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RESUMEN

El presente proyecto de investigacion, esta enfocado al desarrollo por procesos en el area
de Recursos Humanos de la Fundacion para el Desarrollo Empresarial FEDES de la ciudad
de Loja, con el objeto de disefiar un modelo de gestidon por procesos para potencializar el
area de Recursos Humanos de la FEDES, para mejorar los procesos de reclutamiento,
seleccién e incorporacion de nuevos colaboradores, permitiendo asi un mejor desempefio

de todo el personal que labora en la fundacion.

Ademas una eficiente gestién por procesos en el area de recursos humanos servira como
base de la organizacién y como guia para articular un sistema innovador y de calidad en
todos sus procesos realizados; dentro de la fundacion en el area investigada se encontraron
procesos para los cuales se disefié un flujograma el cual permite una mayor funcionabilidad

en cada uno de los procesos llevados a cabo.

Palabras claves: procesos, calidad, desempefio, recursos humanos, funcionabilidad,

fundacion.
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ABSTRACT

This research project is focused on the development processes in the area of Human
Resources of the Foundation for Enterprise Development FEDES city of Loja, in order to
design a management model for processes to potentiate the Human Resources the FEDES
to improve the recruitment, selection and appointment of new employees, allowing better

performance of all staff working in the foundation.

Besides efficient management processes in the human resources area will serve as the
basis for the organization and guidance to articulate an innovative and quality system in all
processes carried out; within the foundation in the investigated area they were found
processes for which a flow chart which allows greater functionality in each of the processes

carried out was designed.

Keywords: processes, quality, performance, human resources, flowchart, functionality,

foundation.
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INTRODUCCION

La competitividad del mercado obliga a las empresas a trabajar bajo una dinamica en la que
puedan llegar a todas las areas, orientando sus procesos por todas las fases para el
desarrollo empresarial; donde todo el personal debe involucrarse para lograr asi los

objetivos organizacionales manteniendo una filosofia de trabajo en equipo.

Hoy en dia la gestién empresarial se encuentra en su etapa de crecimiento por lo que tiene
la necesidad de mantenerse e idear estrategias en el mercado mediante la implementacion
de un sistema de gestion, que le permita administrar aquellas actividades de mayor
relevancia en sus procesos de forma progresiva, iniciando este proceso en el area de
Recursos Humanos, que es donde inicia el proceso de seleccion del personal que va a
ejecutar los procesos de la organizacion; ya que por tradicion la manera de tener un control
de la gestion empresarial es por medio de un analisis de resultados financieros, sirviendo

estos como base para la toma de decisiones.

Se ha determinado que en la Fundacion para el Desarrollo Empresarial y Social - FEDES,
Area de Recursos Humanos carece de un proceso de seleccion estandarizado y eficiente
generando problemas administrativos. Tomando en cuenta que la falta de una organizacion
sistematica de procesos, ocasiona duplicidad en ciertas actividades y una deficiencia en la
atencion al cliente, es por esto que los objetivos del presente trabajo de investigacion es

mejorar a través de un proceso de gestion por procesos el area de recursos humanos.

La metodologia que se aplica en este proyecto es el método deductivo, que permite
extraer las conclusiones generales del proyecto de investigacién. Mediante entrevistas a
los directivos de la Fundacién se obtuvo la informacién necesaria para poder desarrollar
este proyecto investigativo, demostrando asi que una gestidn por procesos permite
determinar las actividades que debe realizar cada colaborador dentro de una institucion

evitando duplicar las mismas.

El presente trabajo se encuentra estructurado de la siguiente manera:

En el capitulo I: trata el planteamiento del problema donde se determina los objetivos que

son las metas que se propone alcanzar con la investigacion realizada.
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En el capitulo II: se presenta el marco tedrico en el que consta el fundamento tedrico
conformado por los conceptos mas notables que corresponden a una gestion por procesos y
al recurso humano, asi mismo se presenta el aporte personal de la autora con criterios

personales.

El capitulo Ill: trata sobre la metodologia con la que se desarrolla el presente trabajo asi

como también los pasos que se siguen para elaborar un gestién por procesos

El capitulo IV: presenta los aspectos generales de FEDES se da a conocer la estructura
organizacional, giro de negocio y descripcion de los procesos actuales que lleva la

organizacion.

En el capitulo V: se da a conocer la elaboracién de un mapa de procesos, red de procesos,
caracterizacion y flujogramas de los procesos que lleva la Fundacién en el area de recursos
humanos, las conclusiones y recomendaciones son ideas consideradas por las alumnas

involucradas con el objetivo de poder llevar con éxito el tema en cuestion.

- 14-



CAPITULO |
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
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1.1 Propuesta planteada

Al implantar un modelo de gestidon por procesos, se mejora la eficiencia en el proceso
productivo, se desarrolla un mayor compromiso del personal en sus actividades diarias
dando como resultado una mayor productividad empresarial y por ende la empresa es mas
competitiva en el mercado. El area de recursos humanos es la parte medular de toda
organizacién ya que es la encargada de seleccionar, administrar y evaluar el recurso
humano de la entidad, puesto que la capacidad de cada una de las personas que forman
parte de la empresa depende la eficiencia y competitividad que demuestre hacia un

mercado.

Los procesos que maneja en la actualidad FEDES, son ambiguos ya que estan enfocados a
solucionar problemas administrativos actuales no a futuro, lo que causa contrataciones
innecesarias, incorporando al equipo de trabajo personal no capacitado. El disefio de un
modelo de gestién por procesos para el Area de Recursos Humanos, le permitira a FEDES
lograr un mayor nivel de organizacion interna, elaborando perfiles para cada puesto de
trabajo, manejando un apropiado proceso de seleccidn, contratacién e incorporacion de
personal eficiente y comprometido con misién y vision, los cuales permitiran alcanzar los

objetivos planteados por la organizacion.

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo general

e Disefiar un modelo de gestidn por procesos para potencializar el area de Recursos
Humanos de la Fundacion para el Desarrollo Empresarial y Social FEDES, de la

ciudad de Loja.
1.2.2 Objetivos especificos
= Determinar una metodologia para implantar una gestion por procesos en el area
de Recursos Humanos de la FEDES.

= Establecer las areas de trabajo y procesos actuales que tiene de la Fundacion

para el desarrollo Empresarial y Social
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= Desarrollar un disefio de gestion por procesos para el area de Recursos
Humanos de la FEDES.

1.3 Alcance de la Gestién por Procesos

El alcance del disefio de una gestion por procesos para el area de recursos humanos de la
FEDES, comprende:

e Contrataciones

e Descuentos

e Anticipos de sueldos

e Jornada de trabajo

e Beneficios adicionales

e Viaticos y Subsistencias

e Vacaciones

Se recolectara, sistematizard y analizara la informacion relacionada con los procesos
mencionados, para estandarizar y establecer un mejor manejo organizacional interno de una

manera ordenada y eficaz, para brindar una eficiente atencién al cliente.
Creando asi procesos adecuados para el manejo del personal, los mismos que seran

socializados con todo el equipo de trabajo para que no existan confusiones futuras y se

llegue a alcanzar los objetivos organizaciones planteados por la FEDES.

-17-



CAPITULO I
MARCO TEORICO
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2.1.1 Proceso

Segun la Norma 1S0O-9000:2000. Proceso es un “conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados”.
Beltran (2010, pag.89)

Un proceso es una serie de actividades, acciones o eventos organizados interrelacionados,
orientadas a obtener un resultado especifico y predeterminado, como resultado de las
diferentes etapas por los responsables que desarrollan las funciones de acuerdo con su

estructura organica.
Los elementos béasicos de un proceso son los siguientes:

e Entradas.- son los materiales o informaciéon provenientes del medio interno o
externo.

e Salidas.- son el resultado de la transformaciéon, es decir, son bienes o servicios
(informacidn) generados por el proceso.

e Controles.- son las normas, procedimientos, politicas que el proceso debe cumplir.
Recursos.- son los insumos 0 mecanismos necesarios para desarrollar las

actividades el proceso “. Costa (2009, pag. 120)

Figura N° 1
Elementos basicos de un proceso

ENTRADA SALIDA

— )

Fuente: Desarrollo Organizativo, Costa (2009)
Elaborado por: La autora
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2.1.2 Procedimiento

Especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto ordenado de
operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacion con los responsables
de la ejecucién, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la duracion y
el flujo de documentos. Por ejemplo: procedimiento para pago de némina, cobro de cuentas

por servicios prestados, compra y suministro de materiales, etc.

2.1.3 Mapa de procesos

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 habra que identificar todos los procesos. Jesus (2009, pag. 89)

2.1.4 Clasificacion de los procesos

La clasificacion de los procesos es muy importante porque permite establecer cuales son las
salidas o resultados que se producen y asi se establece donde se inicia el siguiente paso del
proceso. Esta clasificacion también requiere que la alta gerencia designe un responsable,
quien tiene la responsabilidad de rendir cuentas por la gestién que haga con respecto a los

Procesos.

Antes de realizar una clasificacion de los procesos se debe claramente identificarlos, esto
permitira entender la existencia de las clases de procesos, también requiere el
entendimiento de los procesos generales, en los que esta trabajando la empresa u
organizacién, como por ejemplo cuando un cliente requiere un producto se parte desde su

disefio hasta que llega a manos de él.
Segun Marifio Navarrete (2001) los procesos se clasifican en organizacionales y

funcionales, gerenciales operativos y de apoyo. Puntualiza a la organizacion como un

sistema de procesos interrelacionados. Promueve a la empresa a tener una vision mas
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amplia, mostrando como las actividades estan relacionadas con los clientes externos,

proveedores y grupos de interés.

2.1.4.1 Procesos organizacionales

Permiten definir y desarrollar las estrategias y objetivos de la organizacién, también ayudan
a fijar pautas y sirven de guia para el resto de los procesos. Se encargan de la planeacion,
direccién y control, cuya finalidad es determinar planes para el funcionamiento de otros
procesos de las organizaciones, cuyos elementos de entrada son informacién sobre el
entorno, disponibilidad de recursos, etc. Y sus salidas son los propios planes operativos o de
gestion. Dentro de estos procesos tenemos el analisis, estratégicos, disefio de planes de
accion, disefio de relaciones con el cliente. También intervienen en la vision de una

organizacion.

2.1.4.2 Procesos operativos

Conocidos también como procesos de negocios o procesos clase, son aquellos que afiaden
valor al cliente o inciden directamente en su satisfaccidén o insatisfaccion, generan salidas.
Se encargan de realizar el producto, programacion de servicios e implementacion de
soluciones, son faciles de identificar, sus actividades estan relacionadas con la razén de ser
de la empresa. Este proceso interviene en la misién de la organizaciéon y consumen la

mayor parte de los recursos de una organizacion.

2.1.4.3 Procesos de soporte o0 apoyo

Contribuyen a mejorar la eficiencia de los procesos operativos y gubernamentales. Estos
procesos son necesarios para el control y la mejora del sistema, que no puedan
considerarse gobernantes ni operativos como por ejemplo: control de la documentacion,
auditoria interna, no conformidades, acciones correctivas, etc. Para formar el mapa de
procesos se utiliza el registro de procesos y con el criterio de agrupacion por semejanza de
procesos se utiliza el registro de procesos y con el criterio de agrupacion por semejanza de
procesos que comparten caracteristicas comunes y se nombran a los macro procesos que

representan a la organizacion. Marifio (2001, pag. 128)
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El nimero de procesos del mapa depende del enfoque de la persona que esté analizando o
disefiando el sistema. Para la mejor compresion se muestra un ejemplo de mapa de

procesos en la siguiente figura:

Figura N° 2
Mapa de procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS OPERATIVOS —>

CLIENTE

CLIENTE

PROCESOS DE APOYO

Fuente: Gestion Basada en Procesos, Guia IAT (2009)
Elaborado por: La autora

2.1.4.4 Procesos de planificacion

“Estéan vinculados al ambito de las responsabilidades de la direccién.” Bravo (2011, pag.
125)

2.1.4.5 Procesos de gestion y recursos

Permiten determinar, proporcionar y mantener los recursos necesarios (humanos,

infraestructura y ambiente de trabajo).

2.1.4.6 Procesos de mediacion, andlisis y mejora

Permiten hacer el seguimiento de los procesos, medirlos, analizarlos y establecer acciones

de mejora.

2.1.4.7 Procesos de asesoria
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“Los procesos de asesoria se relacionan por lo general con el proceso de marco
institucional, es decir; con el objetivo general estratégico, pero si es necesario su relacion se

extendera a los demas procesos existentes organizacionales.” Marifio (2011, pag. 96).

Actualmente las organizaciones realizan grandes esfuerzos para que los productos o
servicios brindados al cliente satisfagan sus necesidades, ya que cada organizacion
depende del cliente y debe entender sus necesidades presentes y futuras; no dejar de lado
que esto se va de la mano con el ambiente interno, en el cual el personal se involucra para
lograr los resultados tratando de identificar, entender y gestionar un sistema de procesos

interrelacionados para lograr el objetivo.

MODELO DE GESTION

2.1.5 Gestion por procesos

La gestion por procesos ayuda a identificar indicadores para poder evaluar el rendimiento de
las diferentes actividades que lleva a cabo cada organizacion, para alcanzar los resultados

planteados.

“La gestidbn por procesos es una disciplina de gestion que ayuda a la direccién de la
empresa a identificar, representar, disefiar, formalizar, controlar, mejorar y hacer mas
productivos los procesos de la organizacion para lograr la confianza del cliente. La
estrategia de la organizacién aporta las definiciones necesarias en un contexto de amplia
participacién de todos sus integrantes, donde los especialistas en proceso son facilitadores.
Bravo (2011, p. 169)

La Gestion por Procesos pretende asegurar que todos los procesos de una empresa, se
desarrollen de forma coordinada, mejorando la efectividad y la satisfaccion de todas las
partes interesadas como cliente interno y externo, proveedores y la sociedad en general.
Todo proceso entrega unas salidas: resultados, productos, bienes o servicios que son
requeridos por los clientes; los proveedores suministran unas entradas como son los

insumos, materias primas, etc.

Segun Costa (2009) “Partir de un enfoque de gestion basado en los procesos facilita la

captura de los siguientes beneficios:
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e Centrar la organizacion respecto del cliente y mercado.

e Alinear el conjunto de actividades potenciando la generacion de sinergia
organizativa.

o Definir la efectividad y eficiencia de los procesos estableciendo criterios de medicion
y evaluacién del rendimiento de la organizacion.

o Implicar a las personas en cuanto a la responsabilidad de su actividad respecto del
conjunto de la organizacion.

e Implantar la mejora continua sistematica, tanto de la coordinacién entre funciones

como de la mejora operativa”

Actualmente la gestion por procesos, ha sido implementada en las entidades tanto publicas
como privadas ya que permite dar respuestas a una sociedad que demanda cambios,
incluye varios componentes necesarios para competir con éxito en el nuevo milenio,
generando beneficios para mejorar el nivel de satisfaccion del cliente, calidad, reduccién de

los tiempos de procesos, gestion del cambio, prevencién de posibles errores.

Los procesos son una secuencia de actividades que tienen como objetivo generar un valor
anadido sobre una “entrada” para conseguir un resultado, y una “salida” que a su vez
satisfaga la necesidades de los clientes, por lo tanto su disefio y operacién deben ser en
funcién de los resultados que se esperan para con ellos conseguir la maxima satisfaccion y

eficacia interna.

El objetivo principal de la gestion por procesos es incrementar la productividad en las
organizaciones, es decir que haya eficiencia y de esta manera brindar un valor agregado al
cliente. Los procesos deben estar perfectamente definidos y documentados, sefialando las
responsabilidades de cada miembro, y deben tener un responsable y un equipo de personas

asignado.

Para adoptar un enfoque basado en procesos, la organizacién debe identificar todas y cada
una de las actividades que realiza, dichos movimientos deben tener una secuencia a la que
se llama mapa de procesos, el mismo que sirve para tener una visién clara de todas las
acciones que generan el valor agregado al producto/servicio entregado al cliente. Para

elaborar este mapa de procesos debe intervenir toda la organizacion.
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2.1.6 Principios de la gestion por procesos

Los procesos aunque nunca se hayan identificado ni definido existen en cualquier empresa

u organizacion, contribuyen a lo que se hace y como se lo hace, es decir al giro del negocio.

Dentro una empresa u organizacion, cualquier actividad o tarea debe ser incluida en un

proceso, se debe tener en cuenta las siguientes premisas:

e No existe producto o servicio sin un proceso
e No existe procesos sin un producto o servicio

¢ No existe cliente sin un producto o servicio

“El principio de gestion por procesos y hechos redunda en las ideas y conceptos
introducidos anteriormente con ocasién del analisis realizado para el principio de enfoque

basado en los procesos en la ISO 9000”.

La propia norma ISO 9001:2000 “Sistema de Gestion de la Calidad, Requisitos”, establece,
en el apartado de introduccion, la promocion de la adopcién de un enfoque basado en
procesos en un sistema de Gestion de la Calidad para aumentar la satisfaccion del cliente
mediante el cumplimiento de sus requisitos. Segun esta norma, cuando se adopta este

enfoque, se enfatiza la importancia de:

e Comprender y cumplir con los requisitos.
e Considerar los procesos en términos que aporten valor.
¢ Obtener los resultados del desemperio y eficacia del proceso.

e Mejorar continuamente los procesos con base a mediaciones objetivas.

Los resultados y la adopcién de un enfoque basado en procesos en el modelo de Excelencia
Empresarial, induce una organizaciéon a modelar sus actividades con un enfoque basado en
procesos, disefiando estableciendo una estructura de procesos coherente, describiendo
cada uno de ellos, estableciendo sistemas que permitan el seguimiento y la mediacién del
rendimiento de cada proceso y en su conjunto, e introduciendo las mejoras necesarias para

satisfacer cada vez mas a los diferentes grupos de interés.” (Beltran , 2010, pag. 136)
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La oferta y la demanda ha convertido al cliente cada vez mas exigente, incluso la elasticidad
de los mismos permiten al cliente tener otra vision del producto/servicio recibe es por esto
que las empresas y organizacion deben ir a la vanguardia de la tecnologia para ser

competitivos en el mercado.

La gestiébn por procesos esta orientada al resultado, el beneficio, sin olvidar su principal
causa inmediata: contar con clientes satisfechos y fieles. El personal que labora en las
empresas u organizaciones concentra su esfuerzo en la tarea que tiene asignada, y trata de
hacerla conforme a las instrucciones y detalles recibidos, pero con poca informacion con
relacion al resultado final de su trabajo, por esto es necesario implementar un manejo de
procesos.

El buen manejo de los procesos implica mejorar la eficacia de la empresa u organizacién y
de sus actividades enfocandose siempre en las necesidades del cliente, si se planifican,
depuran, y controlan los procesos aumenta la capacidad de la organizacion y su
rendimiento, los resultados estan condicionados por la forma en que la organizacion realiza
todas las actividades, repercutiendo asi en el servicio a los cliente, es por ello que los
procesos van creciendo y adquiriendo prestigio los cuales permiten un mejor conocimiento y

agil adaptacion a las condiciones cambiantes del mercado.

Se debe tomar en cuenta el desarrollo de la credibilidad, la satisfaccion de las expectativas y
requisitos del cliente, para lo cual la empresa debe contar con la aprobacion de un sistema
de gestidbn por procesos y contar con el personal necesario para poder a llevar a cabo

dichas actividades.

Los procesos de una empresa u organizacion pueden verse afectados por diversos
requisitos legales y/o normativos, de los clientes internos y externos, de la calidad, de
seguridad, del medio ambiente; pueden surgir nuevos requisitos o verse modificados los

actuales, pero la estructura de procesos no tiene por qué sufrir modificaciones.

Figura N° 3
Circulo de Demming
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Fuente: Metodologia para implementacion de actuaciones
Elaborado por: La autora

2.1.7 Instrumentos utilizados en la gestidén por procesos

En los tiempos actuales es muy importante que las empresas u organizaciones conozcan de
la importancia de algunos instrumentos que permiten mejorar la gestién de las empresas y
reducir sus costos operativos tales como: la reingenieria, la tercerizacion, el Benchmarking,

rediseno.

2.1.7.1 Reingenieria.- la reingenieria es la revision fundamental y el redisefio radical de
procesos para alcanzar mejoras en medidas criticas y contemporaneas de rendimiento, tales
como costos, calidad, servicios y rapidez. En la reingenieria el cambio debe ser radical es
asi que se deben descartar todas las estructuras y los procesos existentes y se deben crear
nuevas formas para realizar el trabajo. Redisefar es reinventar el negocio, no mejorarlo o

modificarlo.

La reingenieria es un esfuerzo organizado, conducido desde arriba hacia abajo en la
organizacion, el objetivo principal es reformular completamente sus principales procesos de
trabajo, para conseguir mejoras de gran nivel en el aumento de la productividad, la calidad

de los servicios y productos y la eficacia en la atencién de los clientes.

Dicho proceso no s6lo busca mejorar los resultados finales de las organizaciones sino que
persigue trasladar los beneficios al cliente, apuntando a mejorar la calidad de servicio,
flexibilidad y bajo costo, estos procesos disefiados deben ser sencillos y adecuados a la

estructura de la empresa. Halliburton (2006, pag. 152)

2.1.7.2 Tercerizacién.- es una herramienta que permite a las empresas enfocarse a
realizar aquellas actividades en las que son realmente eficientes y eficaces. Pueden
tercerizarse todas aquellas actividades que se desarrollan en una organizacion pero se

deberian incluir las que se consideran parte vital del giro del negocio. Consiste en ceder
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algo a terceros, como por ejemplo, una funcion, actividad, tarea o proceso, en lugar de
ejecutarlo en la propia empresa, con el propdsito de reducir costos o mejorar la eficiencia en

SUS procesos.

Tercerizando se pueden reducir los costos totales, ya que se logran precios de compra
inferiores a los costos internos generados por hacer la actividad en la propia empresa, aun
cuando esto no es una condicién indispensable, ya que pueden existir casos en que no
exista reduccién de costos, e igualmente se decida aplicar esta herramienta. Utilizando esta
herramienta se puede liberar capital para otras actividades o proyectos rentables ajustados
a los objetivos planteados y mejoras en la calidad de los servicios y productos obtenidos, ya

que el proveedor esta especializado en la actividad. Blogger (pag.123)

2.1.7.3 Benchmarking.- esta es una herramienta que selecciona las mejores practicas
que existen en las distintas organizaciones que son reconocidas como lideres en el
mercado, adoptandolas, mejordndolas y adaptandolos en la organizacién. Algunas
organizaciones posicionan el benchmarking como parte total de un proceso global de
solucion de problemas, con el claro propdsito de mejorar la organizacion. Posicionan al
benchmarking como un mecanismo activo para mantener actualizadas los procesos del
negocio. Utilizando esta herramienta se espera en cuanto a costos una mejora en el largo
plazo, principalmente por la mejora en la calidad de los productos, ventas, administracion,

producto, y distribucion lo cual mejora la productividad. Vanegas (2004, pag. 114)

2.1.7.4 Redisefio.- Re es uno de los prefijos mas utilizados a instancias de nuestra
lengua y que usamos delante de algunas palabras para indicar la repeticion de una accion.
En este caso entonces un redisefio refiere a la accibn de volver a disefiar algo.
El disefio es la actividad creativa a través de la cual una persona idea objetos y elementos
datiles, y con una determinada impronta estética, para luego ser fabricados en serie y

comercializados en un mercado. Costa & Puche (2010, pag. 119)

2.1.8 Herramientas utilizadas en la gestion por procesos

Para mejorar la gestidn, las empresas deben evaluar que herramienta de las descritas es la
mas adecuada de acuerdo a las necesidades y objetivos empresariales que pretenden

alcanzar, tomando en cuenta el apoyo de los directivos y del personal, andlisis de costos y
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calidad exigida por los clientes. Ademas de esto debe existir control y conocimientos de los
procesos a seguir para asegurar la calidad del producto se debe utilizar las herramientas

necesarias y especificas sobre las cuales se pueden basar esfuerzos de mejoramiento.

Dentro de las herramientas de la gestibn por procesos que utilizan las empresas u

organizaciones se tiene:

2.1.8.1 Las herramientas tecnoldgicas.- en una empresa u organizacién el trabajo
administrativo es de vital importancia; la agilidad y herramientas de esta area deben ser las
mas eficaces para poder cumplir con el objetivo propuesto, es asi que el uso de un
computador se ha convertido en un elemento esencial para cumplir con su trabajo, ya que
este posee el software necesario, facilitando el servicio administrativo interno y externo de

acuerdo a las politicas de cada institucion.

“Las herramientas tecnoldgicas estan disefiadas para facilitar el trabajo y permitir que los
recursos sean aplicados eficientemente intercambiando informacion y conocimiento dentro y

fuera de la organizacién”. Megia Llano (2013, pag. 145)

2.1.8.2 Las herramientas juridicas.- en toda empresa u organizacién para llegar a
cumplir los objetivos planteados y para que se pueda informar sobre su gestion se deben
regir por los principios institucionales y legales vigentes, y sobre todo los resultados
esperados dirigidos a la sociedad, “pues las instituciones publicas se crean para satisfacer
necesidades generales de la sociedad, la cual tiene el poder supremo en una sociedad

democratica”. Cordero (2013, pag. 125)

2.1.8.3 Auditoria interna.- las auditorias internas de calidad realizadas en las empresas
son una de las herramientas mas importantes de los sistemas de gestidon ya que permiten
evaluar la eficiencia del sistema de calidad y mejorar todos los procesos. (Ecuador, 2010)

La misma que debe cumplir algunas condiciones

e Tener un enfoque a proceso
e Tener un enfoque a gestion

e Ser un elemento del sistema de gestion de calidad
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2.1.8.4 Autoevaluacion.- se realiza un andlisis, metddico, ordenado y constante de los
procesos y de los resultados obtenidos. Es una herramienta utilizada por la persona
responsable del proceso, cuyo valor principal es el compromiso con las actividades
realizadas e incrementa cuando la autoevaluacion es realizada por el equipo de proceso,

contribuyendo a desarrollar un trabajo en equipo de la empresa u organizacion.

2.1.8.5 Cuadro de mando del proceso.- es un documento donde se describen los
indicadores de funcionamiento y las medidas de resultados obtenidos, plasmando las
medidas relevantes para el control y toma de decisiones dentro de una organizacion. Este
cuadro de mando proporciona informacion relevante para:

¢ Orientar a la organizacion diciendo lo que es mas importante.

e Apoyar la alineacion con el entorno (escenario-clientes)

e Facilitar la comprensién de la relacion existente entre las medidas de funcionamiento

interno y la satisfaccion del cliente y los objetivos de la empresa.
e Lagestidn: toma de decisiones, asegurar que el dia a dia este bajo control.
e Servir de soporte para la comunicacion interna de la empresa, para lo cual el cuadro

de mando debe ser facilmente comprensible. Fernandez Hatre (2010, pag.123)

2.1.8.6 La ficha del proceso.- es una herramienta pedagdgica, de sintesis o de

comunicacién. Su contenido puede tener:

e Categorizacion del input del proceso.

e Determinacioén de las interacciones del proceso.
e Atributos de calidad del cliente.

¢ Indicadores y medidas del proceso

¢ Responsable del proceso.

2.1.8.7 Diagrama de flujo de procesos.

Es una representacion gréfica, cada paso del proceso es representado por un simbolo
diferente que contiene una breve descripcion de la etapa de proceso, los simbolos gréficos
del flujo del proceso estan unidos entre si con flechas que indican la direccién de cada

proceso. (Aiteco, s.f., pag. 120)

Para disefiar los diagramas de flujo de procesos es necesario tener ciertos topicos como:
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e Los diagramas deben ir de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.

e Evitar en lo posible el cruce de lineas.

o La simbologia utilizada debe ser comprensible.

¢ Cuando el diagrama ocupe mas de dos paginas se las debe enumerar en secuencia

y dejar espacio para el titulo que debe ser breve y claro.

Segun la familia ISO 9000 del 2000, el objetivo de la mejora continua en los sistemas de
gestion de la calidad es incrementar la probabilidad de aumentar la satisfaccion de los
clientes y otras partes interesadas.

Para la mejora de los procesos, el sistema de gestion de la calidad debe permitir el
establecimiento de objetivos y la identificacién de oportunidades de mejora a través del uso
de los hallazgos y las conclusiones de la auditoria, el andlisis de datos, la revision del
sistema por la direccién u otros medios, lo que generalmente conduce al establecimiento de

acciones correctivas o preventivas.

Es importante llevar un seguimiento a los procesos existentes, ya sea para cambiarlos o
para mejorarlos, teniendo en claro que la mejora de procesos es una necesidad que tienen
cada organizacion para reajustar un proceso ya existente o para la creacion de un nuevo
proceso, enfocandose en la manera de cémo se llevan actualmente los procesos, por lo
tanto es necesario que se realice un seguimiento de la manera como se esta llevando los
mismos, para que puedan ser evaluados y comprobar si han cumplido con los objetivos

propuestos.

Para esquematizar todas las actividades que se realizan en la ejecucién de un proceso, se
realizara a través de la utilizacién de simbolos convencionales cuyo ordenamiento conlleva a
determinar las actividades para la consecucién de los procesos, ademas provee de los

tiempos y distancias de las operaciones que se realizan dentro de la Fundacion.

La utilizacion de diagramas de flujo de decisiones servira para representar graficamente las
operaciones y estructuras que se pretende evaluar a través de una simbologia estandar con

un punto de inicio y uno de finalizacion.

La presentacion grafica del proceso es una herramienta de gran importancia para el
levantamiento, andlisis, disefio, mejoramiento y control de los procesos puesto que sirve de

guia a la ejecucién en forma ordenada y légica de la secuencia del trabajo, el flujo facilita el
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conocimiento del proceso que se describe, a través de las actividades de los documentos

producidos y el personal intervinientes en el mismo.

TablaN° 1
Simbologia flujo de decisiones
SIMBOLO DESCRIPCION
Inicio o fin
Operacién

Decisién de una entrada
y posibles tres salidas

Documento

Retraso

Conector

Multiples documentos

Sentido de la secuencia

= Rviuienl

Fuente: Mejoramiento de la calidad (Acufia 2005)
Elaborado por: La autora

RECURSOS HUMANOS
2.1.9 Indicadores de Gestién
Los indicadores de gestion son los medios de verificacién, instrumentos 0 mecanismos que
ayudan a evaluar hasta qué punto o en qué medida se estan logrando los objetivos

estratégicos, evalian el desempefio de una organizacion frente a sus metas, objetivos y

responsabilidades con los grupos de referencia.
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También permiten a las empresas tomar mejores decisiones.

Los indicadores deben ser:

Medibles.- las caracteristicas descritas pueden ser cuantificables.
Entendibles.- debe ser conocido facilmente por las personas que lo usan.
Controlables.- debe ser controlable dentro de la estructura de la organizacién.
De procesos.- se pretende medir que esta sucediendo con las actividades.

De resultados.- lo que se quiere es medir las salidas del proceso.

Ademas se puede diferenciar la siguiente categorizacion de indicadores que se pueden

encontrar en la gestion:

Indicadores de cumplimiento.- estan relacionados con las razones que indican el
grado de consecucion de tareas o trabajos, como por ejemplo el cumplimiento de los

reportes de gastos de proyectos que se realizan mensualmente.

Indicadores de evaluacion.- estan ligados con el rendimiento que se obtiene de un
proceso, relacionados con las razones o métodos que ayudan a identificar las
fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora un ejemplo claro de este indicador

es la evaluacién de los procesos en la gestion de compra de materiales o insumos.

Indicadores de eficiencia.- estan relacionados con la productividad, miden el nivel
de ejecucion del proceso, indican los recursos sean humanos o financieros que se

utilizaron para el desarrollo del producto o servicio.

Indicadores de eficacia.- hacen efectivo un propdésito, estan relacionados con el
grado de satisfaccion de los clientes cuando se presta un servicio, miden el logro de
los resultados propuestos en la empresa u organizacion e indican si se hicieron las
cosas que se debian hacer o si se utilizaron los procesos correctos.

Indicadores de gestidn.- estan enfocados en cémo gestionar o establecer acciones
concretas para hacer realizar las tareas o trabajos programados y planificados dentro
de la organizacion, estan relacionados con las razones que permiten administrar un

proceso. Salvatore (2012, pag.103)
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Los beneficios de los indicadores de gestion tiene como objetivo principal, el de aportar a la
organizacibn o empresa cambios para que pueda lograr o cumplir con las metas

establecidas, en pro de la organizacion. Estos objetivos pueden ser:

e Comunicar las metas.

¢ Identificar problemas y oportunidades

e Diagnosticar problemas.

e Entender procesos.

e Definir responsabilidades.

e Mejorar el control de la empresa.

¢ Identificar iniciativas y acciones necesarias.

e Medir comportamientos.

Criterios para la formulacion de indicadores:

e Los indicadores tienen como parametro de medida al 100%, a excepcidn que existan
estandares que permitan su convertibilidad en ese porcentaje que haga las veces de
parametro.

e La evaluacion con indicadores debe tener una linea de base.

e Los indicadores miden solamente las actividades o funciones que dependan de la
gestion del area cuando son los indicadores por dependencia.

e Los indicadores miden la gestion de la institucion cunado son los indicadores
corporativos.

¢ Los indicadores deben soportar en fuentes de informacién confiable y verificable.

o Los indicadores deben permitir la construcciébn de un sistema de seguimiento y
evaluacion a la gestion; es decir que no sean solo aplicaciones para un periodo

determinado.

2.1.10 Mejoramiento continuo

En la actualidad el mejoramiento continuo es prioridad para toda empresa por cuanto el
mundo estd cambiando constantemente y las organizaciones deben estar a la par de los
avances tecnolégicos. Si las organizaciones no se esfuerzan en mejorar la calidad de los
productos o servicios ofrecidos al cliente, quizas un dia se descubrira que las oportunidades

se han reducido y que el resto del mundo deja a un lado a la organizacion.
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El dnico medio para mantener el éxito empresarial es mejorar continuamente de tal manera
de superar las metas planteadas, para esto es necesario competir con uno mismo, y

siempre esforzarse por hacer y dar lo mejor y alcanzar las metas y objetivos propuestos.

El proceso de mejoramiento continuo requiere dos pardmetros relevantes, primero el deseo
de mejorar los actuales procesos personales o del negocio y obtener resultados mas
exitosos y segundo la disposicion para tomar las medidas necesarias para lograr mejorar los

objetivos.

Para alcanzar las mejoras en la calidad de productos o servicios, siempre se debe estar

pendiente de revisar el proceso y mejorarlos de forma continua y permanente.

La mejora continua contribuye a mejorar las debilidades y afianzar las fortalezas de la
organizacién u empresa. Puesto que a través del mejoramiento continuo se logra ser mas
productivos y competitivos en el mundo actual, por otra parte las empresas deben analizar
los procesos utilizados, de tal manera que si existe algun inconveniente pueda mejorarse o
corregirse, con el fin de aumentar la satisfaccion de los consumidores, dando un valor

agregado al producto.

La mejora continua es un proceso estructurado en el que participar todas las personas de la
organizacién el objeto de incrementar progresivamente la calidad, la competitividad y la

productividad, la misma que requiere:

¢ Apoyo en la gestion.

¢ Retroalimentacién y revision de los pasos en cada proceso.
e Claridad en la responsabilidad de cada acto realizado

e Poder para el trabajador.

e Forma tangible de realizar las mediciones de los resultados de cada proceso.
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CAPITULO 1l
METODOLOGIA
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3.1 Metodologia

El desarrollo de la presente investigacion es de tipo descriptivo se basa en el estudio de

analisis de aspectos tedricos relacionados con la gestibn en base a procesos y el

mejoramiento continuo de los mismos.

La gestidn por procesos permite describir como funcionan cada uno de los mismos, evaluar

el desempefio y asi determinar acciones que permitan mejorar a futuro. Bajo este

argumento en la aplicacion practica, se analiza cada uno de los procesos que se

desarrollan, midiendo y evaluandolos por medio de indicadores de desempefio.

3.1.1 Métodos de Investigacion.

Los métodos que se utilizan para la presente investigacion son los siguientes:

Método exploratorio descriptivo.- son las investigaciones que pretenden dar una
vision general, describiendo situaciones o eventos, respecto a una determinada
realidad. Garcia del Junco (2010, p4g.105)

Este método facilitara conocer la realidad actual de la FEDES, las actividades que

se desarrollan y procesos que se llevan a cabo.

Método analitico.- es aquel método de investigacibn que consiste en la
desmembracion de un todo, descomponiéndolo en sus partes o elementos para
observar las causas y los efectos.
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Dentro de la presente investigacion el método analitico aporta con la

experimentacion y el andlisis de los procesos llevados a cabo por FEDES.

e Método inductivo.- se utiliza el razonamiento para obtener conclusiones que parten
de hechos particulares aceptados como validos para llegar a conclusiones, cuya

aplicacion sea de caracter general.

Este método facilitara reconocer la realidad, determinar el aporte de todos los
coordinadores de los proyectos, llegando asi a conclusiones légicas acerca de los

procesos que se desarrollan en la FEDES.

3.1.2 Herramientas de investigacién

Las herramientas utilizadas son:

e Observacion directa, debido a que en el afio 2014 laboré en FEDES pude evidenciar
la necesidad de crear una gestidn por procesos para el area de recursos humanos
debido a duplicidad de actividades.

¢ Reuniones con los miembros de la FEDES para determinar los procesos y evaluar

los mismos.

3.1.3 Metodologia del disefio de gestion por procesos.

La metodologia a implementar en el presente trabajo es la que se describe a continuacion

tomando en cuenta que:

e La incorporaciébn del enfoque de proceso en la direccion y gestion de las

organizaciones le da posibilidades de avance, desarrollo y progreso.

e La responsabilidad de que un proceso consiga su misién recaera sobre el
responsable del proceso. Para ello, el responsable deberd liderar el proceso,
actuando o asegurando que se ejecute, cuando sea necesario, sobre aquellas
variables de control que le permitan conducir al proceso hacia su mision. (Bravo,
2011, pag. 98)
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Para lo mencionado se debe seguir los siguientes pasos:

1. Identificar el mapa de proceso o mapa de operacidon.- La primera tarea para
implementar de manera efectiva un sistema de gestion es definir el estandar
organizacional que soporta la operacion la empresa u organizacion, armonizando
con enfoque sistemético la visién y la mision institucional y las actividades que a
partir de sus interacciones o secuencia permiten la transformacién de unos insumos
en un servicio que cumpla los objetivos de la organizacion y los requerimientos de

las diferentes partes interesadas.

a. Definir los macroprocesos.- En general los macroprocesos recogen un conjunto
de procesos que permiten alcanzar el resultado propuesto por la empresa u

organizacién, manera general cuentan con cuatro tipos o niveles de macroprocesos:

e Misionales: describen la razén de ser de la empresa, para que fue creada y que
permite su sostenibilidad en el tiempo, en este macroproceso se encuentran el
proceso de asesoria.

e Estratégicos: establecen politicas, estrategias y lineas de accion generales para
la supervivencia o mejora de la organizacién y de los demas procesos, en este
macropoceso se encuentra el proceso de planificacion.

e Apoyo: proveen los recursos necesarios para que funcionen los procesos
empresariales, en este macroproceso se encuentra el proceso de aporto o apoyo
y la gestion de recursos.

e Evaluacién: determinan o permiten el analisis del desempefio del sistema y de
la institucién en conjunto. en este macroproceso se encuentra el proceso de

mediacion, analisis y mejora.

b. Desplegar e inventariar los procesos.- una vez identificados los macroproceso, se
pueden identificar los procesos dentro de la organizacion. Identificar el proceso no es
otra cosa que definir el como (operativo) del macroproceso (proposito, funcion o
servicio), desdoblando o desplegando su complejidad, haciéndolo mas simple y
estableciendo la manera en que se gestiona una funcién partir de las actividades

operativas de la misma.

Para facilitar la tarea de despliegue se plantea el formato de la Tabla 2. Matriz de

identificacion de procesos.
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Tabla N° 2
Matriz de identificacion de procesos

Macroproceso Proceso asociado
Cédigo Descripcién Cédigo | Descripcidén

Fuente: Guia Basica para documentar caracterizacion de procesos
Elaborado por: La autora

Se debe tomar en cuenta los siguientes parametros para el despliegue e inventario
de procesos:

e Cuando identifique un proceso determine si de manera general cuenta con los
siguientes elementos: proveedores, entradas, recursos, controles, salidas y
usuario de esas salidas; si el proceso identificado no cuenta con los 6 elementos
mencionados, no es un proceso descartelo.

e Cuando se consideren varios procesos para un macroproceso, ellos deben
cumplir de manera simultanea, por lo menos dos de las siguientes condiciones:

secuenciales, complementarios y légicos.

c. Validar el resultado con los responsables del proceso.- un sistema 0 un proceso,
es la divulgacion de la informacion y la validacion de los resultados que se van
alcanzando, para el efecto debe darse un proceso de validacion de esta primera

etapa que comprenda como minimo:

e Socializacion de los resultados en version preliminar, con los responsables de
cada proceso.

¢ Discusion de contenidos y concertacién de ajustes, con los responsables de
cada proceso.

e Presentacion version final del documento al comité responsable de su
aprobacion.

d. Caracterizar los procesos.- La identificacion de los rasgos distintivos del proceso
se conoce como caracterizacion, que no es otra cosa que establecer la relacion con
los demas procesos internos o externos, los insumos y salidas del proceso, los

proveedores y clientes, los riesgos y controles, permitiendo a los usuarios del
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sistema clarificar de manera muy sencilla el accionar de la empresa y la gestion de

sus procesos. Colombia (pag. 86)

Tabla N° 3
Matriz para la caracterizacion de procesos

{3
e?if@ FEDES

Fundacion para el Desarrollo
Empresarial y Social

CARACTERIZACION DE PROCESOS
RECURSOS HUMANOS

Proceso:

Subproceso:

Objetivo:

Alcance:

Indicador:

Responsable:

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes

Requisitos internos:

Requisitos externos:
Fuente: Guia Basica para documentar caracterizacion de procesos
Elaborado por: La autora

e. Documentar los procedimientos.- el procedimiento es la forma especificada para
llevar a cabo un proceso y definen entre otras cosas: quien hace que, donde,

cuando, porque y como.

a. Catalogar los procedimientos.- se identifica proceso a proceso cuales son los
procedimientos que estan directamente relacionados con un proceso y sus

subprocesos.
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b. Validar el resultado con los responsables del proceso.- en este punto se

determina el responsable con la actividad realizada por el mismo.

Tabla N° 4
Matriz de identificacion de procedimientos

PROCESOS ACTIVIDADES | RESPONSABLE

PLANIFICACION

Fuente: Guia Basica para documentar caracterizacion de procesos
Elaborado por: La autora

3.1.4 Metodologia para mejorar los procesos de la Fundacién para el Desarrollo
Empresarial y Social

De acuerdo con el (Ministerio de Fomento, 2005), la metodologia propicia para la mejora de
procesos esta enmarcada en la siguiente lista y que se utilizaran para el desarrollo del

presente proyecto de investigacion:

1. Constituir un equipo de trabajo con capacitacion adecuada y analizar los
objetivos y actividades de la organizacion.

2. Identificar los procesos, clasificarlos y elaborar el mapa de procesos.
Elaborar la caracterizacion de cada uno de los subprocesos.

4. Elaborar el diagrama de flujo de cada subproceso.

El sistema para el mejoramiento de procesos prioritarios sirve a la organizacién para que
logre un cambio en su nivel de productividad, costos, rapidez, servicio y calidad, por medio

de la aplicacién de herramientas y técnicas enfocadas al andlisis de la empresa.

Para poder mejorar cualquier proceso se deben dar varias situaciones:

e El proceso original debe estar bien definido y documentado.

e Debe haber varios ejemplos de procesos parecidos.

e Los responsables del proceso deben poder participar en cualquier discusion de
mejora.

e Cualquier proceso debe ser acordado, documentado, comunicado y medido en un

marco temporal que asegure su éxito.
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3.2 Seguimiento y medicion de procesos

Para genera la sostenibilidad de los procesos planteados en el aparto anterior el Director

Ejecutivo debera ser el responsable de contemplar las siguientes actividades:

o Establecer mecanismos de cumplimiento en el departamento de recursos
humanos sobre los procesos determinados.

o Vigilar el buen ambiente de trabajo dentro de la Fundacién, manteniendo
como prioridad el cliente interno y externo.

e Realizar el control y seguimiento de los procesos del area de RRHH en

funcién de los resultados alcanzados.

CAPITULO IV
ASPECTOS GENERALES FEDES
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4.1 Aspectos generales de la Fundacion para el Desarrollo Empresarial y Social -
FEDES

4.1.1 Lainstituciéon y el sector al que pertenece

Segun Acuerdo Ministerial Nro. 13307 con fecha 05 de julio de 2013 la Fundacién Agencia
de Desarrollo Empresarial ADE pasa a ser Fundacion para el Desarrollo Empresarial y
Social quien brindara asesoramiento empresarial en materia de gestién a proyectos de la

Universidad Técnica Particular de Loja.

La Fundacion para el Desarrollo Empresarial FEDES es una organizacion sin fines de lucro
gue busca contribuir al desarrollo socioeconémico sostenido generando fuentes de trabajo,

mediante la creacién de empresas competitivas que eleven el nivel de vida de la poblacion.

4.1.1.1 Misioén

Acelerar las capacidades locales en torno a la cultura y economia, en el sur del Ecuador.

4.1.1.2 Vision

Ser la plataforma de innovacién en programas de desarrollo economico, cultural, social y

empresarial de la region sur del Ecuador.
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4.1.1.3 Objetivos

e Impulsar y consolidar un ecosistema industrial, emprendedor e innovador.

e Establecer alianzas estratégicas para generar capacidades locales.

¢ Articular iniciativas enmarcadas en la promocién cultural. Social (2014, pag.
5)

4.1.2 Areas de Trabajo

4.1.2.1 Extensién Cultural

El SINFIN es una instituciéon lider innovadora en formacion y difusién artistica. EI SINFIN
potencia y facilita la formacidn y difusidn artistica de la nifiez y juventud para crear y renovar
el patrimonio artistico nacional y universal contribuyendo al fortalecimiento de nuestra
identidad como un aporte hacia la sociedad sustentados en los principios y valores
filosoficos de la UTPL.

Es un proyecto de Vinculacién con la sociedad, su estructuraciébn se concibe en los
lineamientos de inclusién social y proyeccion artistica, inspirada en el exitoso modelo
venezolano de orquestas sinfénicas juveniles e infantiles, pero con una identidad de
curriculo, basada en la experiencia de sus talleristas/instrumentistas. Esta diversificacion del
acceso a la formacion es clave en la politica de la vinculacion social de la Universidad
Técnica Particular de Loja UTPL. (FEDES, 2015)

4.1.2.2 Educacion para lavida
Consiste en una variedad de cursos disefiados para el entrenamiento y desarrollo
ocupacional, el desarrollo de habilidades y la actualizacion académica, tiene como objeto

proporcionar mas oportunidades educativas con el fin de promover el aprendizaje continuo

que ayude a los adultos alcanzar sus metas profesionales u ocupacionales.

- 45-



Se enfoca en el desarrollo de programas basados en las necesidades particulares de las
organizaciones aliadas. Algunos cursos o programas son ofrecidos bajo la peticion de

miembros de dichas organizaciones. (FEDES, 2015)

4.1.2.3 Prendho

Es una impulsadora de empresas y emprendimientos, generadora de conocimiento,
innovacion y desarrollo. Su actividad se basa en el apoyo a las iniciativas emprendedoras
desde la gestacion de la idea hasta su incursion y expansién por el mercado nacional e
internacional participando activamente en todas las fases del proceso de consolidacion
empresa. (FEDES, 2015)

4.1.2.4 Cooperacion para el desarrollo

Este programa cumple con el propésito incorporar a profesores y estudiantes universitarios
en proyectos y programas gue tengan incidencia en mejorar las condiciones de vida de las

familias de la region #7, Loja, EI Oro y Zamora Chinchipe.

o De forma permanente levantar y actualizar matrices de necesidades, teniendo como
parametros de seleccion a: los objetivos del milenio y el plan nacional de buen vivir.

e Firmar convenios de cooperacion entre los diferentes sectores para la ejecucion de
los proyectos (municipios, juntas parroquiales, consejos provinciales, asociaciones,
universidades, ministerios, empresas).

o Definir las areas afines a cada proyecto y armar equipos de trabajo con alumnos,
investigadores y profesores que desarrollaran los proyectos en los diferentes
territorios.

e Coordinar la logistica, la transferencia tecnoldgica, el seguimiento y la evaluacion ex

post de cada uno de los proyectos ejecutados. (FEDES, 2015)

4.1.2.5 Centro minero Sur
Busca ser un enlace entre la academia y la industria, a través de la innovacion, su objetivo
es aportar al desarrollo de la mineria en la region sur del pais mediante el apoyo de los

estudiantes de geologia y minas de la UTPL y organismos internacionales, su sede se

encuentra en el Centro de la UTPL en Zamora.
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4.1.3 Descripcion de los procesos actuales en el &rea de recursos humanos.

Los procesos con los que se trabajara con los siguientes, los mismos que cuentan con

subprocesos:

Proceso 1: Incorporacion del personal
Subprocesos:
¢ Planificacién de necesidad de personal
e Reclutamiento de personal
e Seleccién de personal
e Contrato de personal
e Induccioén del personal
Proceso 2: Permanencia del personal
Subprocesos:
e Evaluacién de desempefio
e Acreditacion de remuneraciones
e Asignacioén y liquidacion de viaticos
e Vacaciones

e Asignacion de permisos

Proceso 3: Desvinculacion del personal
Subprocesos:
e Desvinculacion por término de contrato

e Desvinculacion por renuncia voluntaria

A continuacidn se describen cada uno de los subprocesos:

4.1.3.1 Planificacion de necesidades de personal

Permite a cada area de la FEDES determinar el nUmero de colaboradores que necesitan

determinando los perfiles necesarios para cubrir el puesto vacante.

4.1.3.2 Reclutamiento y seleccién

Se realiza el reclutamiento interno y externo, de acuerdo a los perfiles requeridos se procede

a seleccionar las carpetas idéneas para que pasen a la siguiente etapa.
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4.1.3.3 Contratacion
Después de haber pasado todas las evaluaciones y entrevistas necesarias, se procede a la
contratacion de él o los nuevos colaboradores previos a la presentacion de la
documentacion solicitada.

4.1.3.4 Induccioén

Previo a realizar las actividades para las que fue contratado el nuevo colaborador se realiza

una induccién la cual le permite conocer el giro del negocio y a su jefe inmediato.

4.1.3.5 Evaluacién de desempefio
Para conocer el rendimiento de cada colaborador de FEDES sea nuevo o antiguo, se realiza
una evaluacion de desempefio a cada uno de ellos, la cual permite conocer el compromiso o
no con la institucion al cumplir las actividades encargadas.

4.1.3.6 Administracién de remuneraciones

El departamento contable previo a acreditar las remuneraciones, revisa informes y marcador

digital los cuales constatan el cumplimiento de horario.

4.1.3.8 Anticipo y liquidacion de viaticos

Previo a las salidas por parte de los funcionarios de FEDES, se debe solicitar viaticos de
acuerdo a las politicas de FEDES vy al regreso de la actividad se debe presentar un informe
justificando los gastos realizados.

4.1.3.9 Vacaciones

Se toma vacaciones de acuerdo al cronograma emitido por RRHH.

4.1.3.10 Desvinculacion
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La desvinculacién del personal puede ser por voluntad propia o por despido para cada uno

de estos interviene el area legal de FEDES.

CAPITULO V
PROPUESTA

- 49-



5.1 Propuesta del sistema de gestion por procesos en la Fundacion para el Desarrollo
Empresarial y Social FEDES

Objetivos especificos de la propuesta
e Determinar la red de procesos del area de Recursos Humanos de FEDES.
o Elaborar el mapa de procesos de FEDES y del area de Recursos Humanos.
o Establecer la caracterizacion de cada uno de los procesos llevados a cabo por el
area de Recursos Humanos de FEDES.
e Diagramar cada uno de los flujogramas del area de Recursos Humanos de la
FEDES.

Justificacion de la propuesta

Se realiza la presente propuesta para delimitar funciones y actividades a realizar por cada
uno de los colaboradores del area de estudio, asi como también establecer la
caracterizacion de los procesos y flujogramas del area de Recursos Humanos de FEDES,
para evitar duplicar el trabajo y llevar de manera ordenada los procesos realizados por la

organizacion.

Duracién de la propuesta

La presente propuesta tiene la duracién de 7 meses a partir de su aprobacion.

Costo de la propuesta
El costo de la presente propuesta es de $ 50.00 los mismos que seran utilizados en la

impresiéon de cada uno de los ejemplares para la defensa del presente proyecto.
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El desarrollo de la Fundacién para el Desarrollo Empresarial y Social FEDES, se debe a la
innovacion y aplicacion de herramientas, como un sistema de gestién por procesos para el

area de recursos humanos como clave principal para el mejoramiento continuo.

5.1.1 Identificacién y secuencia de procesos.

Los procesos analizados y encontrados en el area de recursos humanos de la Fundacion
para el Desarrollo Empresarial y Social se encuentran limitados y con un nivel inferior al
requerido por los clientes internos de la FEDES y en funcién a esto es que no se lleva un
plan para un buen andlisis en el area mencionada, al mejorar los procesos de esta area

garantizaran una mejora en el clima laboral y satisfacciéon del cliente interno.

El area de recursos humanos de FEDES tiene los siguientes procesos los cuales cuentan
con subprocesos que se pueden evidenciar en la tabla 5 con los cuales se trabajo el

presente proyecto.

Tabla N° 5
Procesos y subprocesos FEDES - RRHH
Macroproceso Proceso Subproceso
Planificacién de necesidad de personal
L Reclutamiento de personal
Incorporacion de —
Seleccion de personal
personal
Contrato de personal
Induccion del personal
GESTION DEL ndetp _
Evaluacién de desempefio
TALENTO —— .
: Acreditacion de remuneraciones
HUMANO Permanencia del . — ) —
Asignacion y liquidacion de viaticos
personal .
Vacaciones
Asignacién de permisos
Desvinculacion del Desvinculacion por término de contrato
personal Desvinculacién por renuncia voluntaria

Fuente: Estatutos FEDES
Elaborado por: La autora
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5.1.2 Red de procesos propuesto: FEDES — RRHH

Figura N° 4

Red de procesos propuesto: FEDES - RRHH
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5.1.3 Mapa de procesos

5.1.3.1 Mapa de procesos propuesto: FEDES

Figura N° 5
Mapa de procesos propuesto: FEDES
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RECURSO HUMANO

5.1.3.2 Mapa de procesos propuesto: Area de Recursos Humanos

Figura N° 6
Mapa de procesos propuesto: Area de Recursos Humanos FEDES
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Fuente: Estatutos FEDES
Elaborado por: La autora
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5.1.4 Caracterizacion de los subprocesos y diagramas de flujos

5.1.4.1 Planificacién de necesidad de personal

Tabla N° 6
Caracterizacion Planificacion de necesidad de personal

Fundacion para el Desarrollo
Empresarial y Social

{3}
?@e FEDES

CARACTERIZACION DE PROCESOS
RECURSOS HUMANOS

Proceso: Incorporacion de personal

Subproceso: Planificacién de necesidad de personal

Objetivo: Establecer la necesidad de personal de acuerdo al perfil adecuado

Alcance: Inicia con la identificacion de la plaza vacante hasta la determinacion del perfil necesario

para el cargo disponible.

Indicador: (Nimero de plazas aprobadas/Numero de plazas necesarias)/100

Responsable: Coordinadores de area / Area de Recursos Humanos

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
Proceso de | Necesidad de | Identificar las areas que | Solicitud  de | Proceso de
planificacién personal. necesitan personal para | contratacion reclutamiento vy
de personal apoyo de actividades. de personal. seleccién de
Presupuesto para personal
contrataciones. Establecer el perfil | Aprobacion de
requerido. contratacion.
Solicitud de
contratacion de | Justificar la necesidad | Plan de
personal. de personal. actividades
aprobado
Solicitud de plan de | Elaborar plan.
actividades a Reclutamiento
realizar por los | Ofertar el puesto de | de personal
nuevos trabajo en bolsa de
colaboradores trabajo, medios
impresos

Convocatoria para
contratacion

Documentos del proceso: Peticién de personal

Elaborado por: RRHH

Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH
Elaborado por: La autora
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5.1.4.2 Diagrama de flujo: Planificacién de necesidad de personal

Figura N° 7
Diagrama de flujo — Planificacion de necesidad de personal
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Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH
Elaborado por: La autora
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5.1.4.3 Reclutamiento de personal

Tabla N° 7

Caracterizacion Reclutamiento de personal

{3}
&ﬁ@ FEDES

Fundacion para el Desarrollo
Empresarial y Social

CARACTERIZACION DE PROCESOS

RECURSOS HUMANOS

Proceso: Incorporacion de personal

Subproceso: Reclutamiento de personal

Objetivo: Seleccionar los perfiles acordes a la necesidad de personal

Alcance: Inicia con la seleccidén de los perfiles acordes a la posicion vacantes hasta las pruebas
realizadas a cada uno para seleccionar la persona idénea.

Indicador: (Nimero de personas convocadas/Numero de personas que se presentan al

cada carpeta escogida

pasan a la

cumpla con el perfil | siguiente

requerido. etapa.

Certificar referencias de | Convocatoria

cada una de las | para la

carpetas. siguiente
etapa.

llamado)/100
Responsable: Area de Recursos Humanos
Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
Proceso de | Logistica para | Identificar el perfil | Convocatoria | Proceso de
planificacion seleccién de | requerido para la | para nuevo | selecciéon de
de personal personal. contratacion. personal. personal
Presupuesto para | Definir parametros para | Carpetas Proceso de
publicaciones. evaluacion del | escogidas. contratacion
postulante.
Convocatoria para Listado de
nuevo personal Verificacion de que | personas que

Documentos del proceso: Peticion de personal

Elaborado por: RRHH

Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH
Elaborado por: La autora
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5.1.4.4 Diagrama de flujo: Reclutamiento de personal

Figura N° 8

Diagrama de flujo — Reclutamiento de personal
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FIN

Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH

Elaborado por: La autora
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5.1.4.5 Seleccion de personal

Caracterizacion Seleccion de personal

Tabla N° 8

o)
é?ij@ FEDES

Fundacion para el Desarrollo
Empresarial y Social

CARACTERIZACION DE PROCESOS
RECURSOS HUMANOS

Proceso: Incorporacion de personal

Subproceso: Seleccion de personal

Objetivo: Seleccionar al personal idéneo para cubrir la necesidad de personal.

Alcance: Inicia con las pruebas psicolédgicas y psicométricas que deben realizar cada uno de
los postulantes hasta la entrevista final con el Director Ejecutivo.

Indicador: (Nimero de personas seleccionadas/Nimero de personas que se presentan)/100

Responsable: Area de Recursos Humanos

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
Proceso de | Listado de | Convocar a los | Resultados Proceso de
reclutamiento | personas candidatos obtenidos contratacion
de personal convocadas para persona  (S)

pruebas y | Escoger candidatos escogida (s).

entrevistas.

Realizar pruebas | Listado del

Pruebas psicolégicas y | personal

psicolégicas y | psicométricas idbneo  para

psicométricas contratacion.

realizadas, Elaborar informe de

entrevistas seleccion

Personal Revisar informe

seleccionado para
contratacion

Disponer contratacion

Comunicar resultados

Documentos del proceso: Peticion de personal

Elaborado por: RRHH

Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH
Elaborado por: La autora
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5.1.4.6 Diagrama de flujo: Seleccién de personal

Figura N° 9

Diagrama de flujo — Seleccién de personal
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Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH

Elaborado por: La autora
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5.1.4.7 Contratacién de personal

TablaN° 9
Caracterizacion Contratacion de personal

Fundacion para el Desarrollo
Empresarial y Social

£}
c?ﬁ@ FEDES

CARACTERIZACION DE PROCESOS
RECURSOS HUMANOS

Proceso: Incorporacion de personal

Subproceso: Contratacion de personal

Objetivo: Elaborar contrato del personal nuevo en la Fundacion

Alcance: Inicia con la recepcion de documentacion para la elaboracién del contrato hasta la firma y
legalizacién del mismo.

Indicador: (Personal seleccionado/NUmero de participantes en la convocatoria)/100

Responsable: Area de Recursos Humanos, Area Legal

Revision de clausulas
del contrato, sueldo,
actividades, periodo a
prueba y firmas de
contrato por parte del
seleccionado y de la
Direccién Ejecutiva.

Legalizacion del
contrato en el Ministerio
de Relaciones
Laborales.

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
Proceso de Personal escogido | Solicitar la | Personal Proceso de
reclutamiento | para integrar los | documentacion legalmente acreditacion de
de personal colaboradores de la | necesaria. laborando en | remuneraciones.
Fundacion. la Fundacion.
Proceso de Verificacion de la Proceso de
seleccién de Elaboracién del | documentacién asignacion de
personal contrato. vacaciones.
Elaboracién y
legalizacién de Proceso de
contrato. desvinculacion

por término de
contrato

Documentos del proceso: Contrato

Elaborado por: RRHH

Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH
Elaborado por: La autora
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5.1.4.8 Diagrama de flujo: Contratacién de personal

Figura N° 10

Diagrama de flujo — Contrato de personal
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Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH

Elaborado por: La autora
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5.1.4.9 Induccién del personal

Tabla N° 10

Caracterizacion Induccion del personal

o)
c?@’@ FEDES

Fundacion para el Desarrollo

Empresarial y Social

CARACTERIZACION DE PROCESOS

RECURSOS HUMANOS

Proceso: Incorporacion de personal

Subproceso: Induccién del personal

Objetivo: Informar las actividades que realiza la Fundacion, actividades a desempefar,

capacitacion y conocer personal que labora dentro de la misma.

Alcance: Inicia con dar la bienvenida a la nueva persona por parte de la Direccion Ejecutiva,
conocer las actividades que realiza la Fundacién, determinar las funciones que realizara,
capacitacion hasta conocer quién sera su jefe directo.

Indicador: (Personal capacitado /Personal nuevo )/100

Responsable: Area de Recursos Humanos, Coordinadores de area

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
Proceso Personal nuevo vy | Recibir al nuevo | Personal Proceso de
contrato de | capacitado. colaborador. capacitado. evaluacion de
personal desempefio.
Plan de trabajo Informar sobre | Personal
aspectos generales. colaborando
con las
Presentar al jefe | funciones
inmediato. encomendadas.

Indicar sus funciones.

Informar sobre plan de
trabajo.

Plan de trabajo

Documentos del proceso: Contrato

Elaborado por: RRHH

Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH

Elaborado por: La autora
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5.1.4.10 Diagrama de flujo: Induccion del personal

Figura N° 11
Diagrama de flujo — Induccion del personal
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Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH
Elaborado por: La autora
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5.1.4.11 Evaluacién de desempefio

Tabla N° 11
Caracterizacion Evaluacion de desempefio

Fundacion para el Desarrollo
Empresarial y Social

{3}
$¢Q FEDES

CARACTERIZACION DE PROCESOS
RECURSOS HUMANOS

Proceso: Permanencia del personal

Subproceso: Evaluacion de desempefio

Objetivo: Conocer el desempefio del nuevo personal.

Alcance: Inicia desde la evaluacidbn de desempefio por parte del jefe inmediato, informe de
resultados y socializacion de los mismos.

Indicador: (Numero de evaluaciones /Personal evaluado)/100

Responsable: Area de Recursos Humanos, Coordinadores de area

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
Proceso de Listado del Elaborar listado de | Resultados de Proceso de
induccion de personal que personal a evaluar. | la evaluacion. desvinculacion
personal labora en FEDES. Delimitar parametros a por término de

evaluar.

Definir evaluaciones y
evaluadores.

Aplicar evaluaciones.

Elaborar informe de

resultados.
Analizar resultados.

Socializar resultados.

Personal que
continla en la
Fundacion.
Personal que
no contindia en
la Fundacion.

contrato

Documentos del proceso: Evaluaciones

Elaborado por: RRHH

Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH
Elaborado por: La autora
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5.1.4.12 Diagrama de flujo: Evaluacién de desempefio

Figura N° 12
Diagrama de flujo — Evaluacion de desempefio
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Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH

Elaborado por: La autora
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5.1.4.13 Acreditacion de remuneraciones

Tabla N° 12

Caracterizacion Acreditacion de remuneraciones

{3}
%‘3@ FEDES

Fundacion para el Desarrollo

Empresarial y Social

CARACTERIZACION DE PROCESOS

RECURSOS HUMANOS

Proceso: Permanencia del personal

Subproceso: Acreditacion de remuneraciones

Objetivo: Pagar a los colaboradores por los servicios prestados

Alcance: Inicia desde los informes de dias laborados para pagos hasta la acreditacion de sueldos en
las cuentas de cada uno de los colaboradores.

Indicador: (Namero de colaboradores /NUmero de pagos)/100

Responsable: Area de Recursos Humanos, Departamento Contable

Revision de informes.

Autorizacion para
realizar pagos.
Acreditacion de

sueldos.

Entrega de rol de pagos

Acreditacion en
cuentas

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
Proceso de | Listado de personal | Ingresar novedades al | Validacibn  de | Proceso de
evaluacion de | a pagar validado. sistema. listado. permanencia del
desempefio personal
Aprobacion de | Generar informes de | Informe de
pagos. pagos. pagos
aprobado.

Documentos del proceso: Informe de pagos

Elaborado por: RRHH

Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH
Elaborado por: La autora
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5.1.4.14 Diagrama de flujo: Acreditacioén de remuneraciones

Figura N° 13

Diagrama de flujo — Acreditacion de remuneraciones
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Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH

Elaborado por: La autora
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5.1.4.15 Asignacion y liquidacién de viéaticos

Tabla N° 13

Caracterizacion Asignacion y liquidacion de viaticos

Q (%> FEDES

Fundacion para el Desarrollo

Empresarial y Social

CARACTERIZACION DE PROCESOS

RECURSOS HUMANOS

Proceso: Permanencia del personal

Subproceso: Asignacion y liquidacion de viaticos

Objetivo: Asignar y liquidar viaticos para actividades de la Fundacion

Alcance: Inicia desde la solicitud, acreditacién de viaticos hasta la liquidacion de los mismos,
previo a informe emitido.

Indicador: (Namero de solicitudes de viaticos /NUmero vidticos asignados)/100

Responsable: Direccién Ejecutiva, Departamento Contable

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
Proceso de | Solicitud de | Elaborar solicitud para | Liquidacion de | Todos los
permanencia | asignacién de | la salida asignacién de | viaticos. procesos
de personal viaticos. viaticos.

Informe de gastos
realizados en
evento asistido.

Aprobacion de solicitud.
Célculo de viaticos.

Acreditacion de
viaticos.

Registro contable.
Informe de actividades
realizadas por el

colaborador en el
evento asistido.

Documentos del proceso: Informe de gastos

Elaborado por: RRHH

Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH
Elaborado por: La autora
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5.1.4.16 Diagrama de flujo: Asignacion y liguidacion de viéaticos

Figura N° 14

Diagrama de flujo — Asignacion y liquidacion de viaticos
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Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH

Elaborado por: La autora
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5.1.4.17 Vacaciones

Tabla N° 14
Caracterizaciéon Vacaciones

{3
e?\ije FEDES

Fundacion para el Desarrollo

Empresarial y Social

CARACTERIZACION DE PROCESOS
RECURSOS HUMANOS

Proceso: Permanencia del personal

Subproceso: Vacaciones

Objetivo: Asignar las vacaciones que por ley debe recibir cada uno de las personas que
colaboran con la Fundacioén.

Alcance:

Inicia desde la determinacion del personal que tiene vacaciones hasta la
reincorporacion del colaborador.

Indicador: (Nimero de solicitudes de vacaciones /NUmero vacaciones asignadas)/100

Responsable: Direccidn Ejecutiva, Recursos Humanos

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes

Proceso de | Cronograma  con | Elaboracion de listado | Personal de | Todos los
permanencia | fecha de | de personal que labora | vacaciones. procesos

de personal vacaciones en FEDES.

Proceso de Elaboracién de listado

contratacion

con el nimero de dias
de vacaciones que
posee cada uno de los

colaboradores de la
Fundacién.

Elaboracién de
cronograma para
vacaciones.

Indicaciones para uso
de vacaciones.

Entrega de formulario

de solicitud de
vacaciones.
Aprobacion.
Legalizacién de
documento.

Uso de vacaciones.

Documentos del proceso: Cronograma de vacaciones
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| Elaborado por: RRHH

Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH
Elaborado por: La autora

5.1.4.18 Diagrama de flujo: Vacaciones

Figura N° 15
Diagrama de flujo — Vacaciones
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Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH
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Elaborado por: La autora

5.1.4.19 Asignacion de permisos

Tabla N° 15

Caracterizacion Asignacion de permisos

o)
?@@ FEDES

Fundacion para el Desarrollo
Empresarial y Social

CARACTERIZACION DE PROCESOS

RECURSOS HUMANOS

Proceso: Permanencia del personal

Subproceso: Asignacion de permisos

Objetivo: Asignar permisos a los colaboradores de acuerdo a previa solicitud.

Alcance: Inicia desde la solicitud, aprobacién del permiso, hasta la utilizacién del mismo.

Indicador: (Nimero de solicitudes /NUmero permisos asignados)/100

Responsable: Direccidn Ejecutiva, Recursos Humanos

contratacion

Hacer uso de permiso.

Registro de retorno a
actividades.

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
Proceso de Solicitud de salida. | Elaborar solicitud para | Aprobacion de | Todos los
permanencia la salida. solicitud. procesos
de personal

Aprobacion.
Proceso de

Documentos del proceso: Solicitud de permisos

Elaborado por: RRHH

Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH
Elaborado por: La autora
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5.1.4.20 Diagrama de flujo: Asighacion de permisos

Figura N° 16

Diagrama de flujo — Asignacion de permisos
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Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH

Elaborado por: La autora
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5.1.4.21 Desvinculacion por término de contrato

Tabla N° 16
Caracterizacion Desvinculacion por término de contrato

Fundacion para el Desarrollo
Empresarial y Social

£}
?@@ FEDES

CARACTERIZACION DE PROCESOS
RECURSOS HUMANOS

Proceso: Desvinculacion del personal

Subproceso: Desvinculacién por término de contrato

Objetivo: Informar al colaborador de la continuacién o no dentro de la Fundacién

Alcance: Inicia desde la comunicacion de la continuidad o no del colaborador en la
Fundacioén, hasta la desvinculaciéon del mismo.

Indicador: (Nimero de contratos finalizados /Total de contratos terminados)/100

Responsable: Direccién Ejecutiva, Recursos Humanos /Departamento Legal

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
Proceso de Contratos Notificacion con 30 dias | Contratos no Proceso de
permanencia | terminados. de anticipacion. renovados. seleccion
de personal de personal
Elaboracion Registro de conformidad | Oficio de
Proceso de de en el MRL. agradecimiento.
contratacion liquidacion.
Aviso de salida al IESS. Aprobacion de
valor de
Elaboraciéon del acta de | liquidacion
finiquito.

Gestion de emisién de
cheque.

Entrega de
documentacion.

Recepcién de cheque por
parte del ex funcionario.

Documentos del proceso: Finalizacion de contrato

Elaborado por: RRHH

Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH
Elaborado por: La autora
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5.1.4.22 Diagrama de flujo: Desvinculacion por término de contrato

Diagrama de flujo — Desvinculacion por término de contrato

Figura N° 17
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Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH

Elaborado por: La autora
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5.1.4.23 Desvinculacion por renuncia propia

Tabla N° 17
Caracterizacion Desvinculacion por renuncia propia

Fundacion para el Desarrollo
Empresarial y Social

{3
c?*?a FEDES

CARACTERIZACION DE PROCESOS
RECURSOS HUMANOS

Proceso: Desvinculacion del personal

Subproceso: Desvinculacién por renuncia propia

Objetivo: Desvincular al colaborador por renuncia propia.

Alcance: Inicia desde el oficio de renuncia hasta la aceptacion de la misma por parte
de la Direccion Ejecutiva.

Indicador: (Nimero de solicitudes de renuncia /Nimero de solicitudes aprobadas)/100

Responsable: Direccién Ejecutiva, Recursos Humanos /Departamento Legal

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes

Proceso de | Renuncia Presentar renuncia por | Renuncia | Proceso de

permanencia | entregada escrito. aprobada | seleccion de

de personal personal
Aprobacion de

Proceso de renuncia.

contratacion
Registro de
conformidad en el MRL.

Aviso de salida al IESS.

Elaboraciéon del acta de
finiquito.

Gestion de emision de
cheque.

Entrega de
documentacion.

Recepcion de cheque
por parte del ex
funcionario.

Documentos del proceso: Finalizacion de contrato, renuncia

Elaborado por: RRHH

Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH
Elaborado por: La autora
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5.1.4.24 Diagrama de flujo: Desvinculacion por renuncia voluntaria

Figura N° 18
Diagrama de flujo — Desvinculacién por renuncia voluntaria
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Fuente: Procesos y subprocesos FEDES — RRHH

Elaborado por: La autora

CONCLUSIONES

e Al tener una buena metodologia para implementar y determinar procesos,

subprocesos y actividades permite una correcta implementaciéon y asignacién de
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responsabilidades a cada uno de los funcionarios de la Fundacion para el Desarrollo
Empresarial y Social.

La Fundacién para el Desarrollo Empresarial y Social, es una organizacién pequefia,
permitiéndole definir con mayor claridad cada uno de los procesos, conforme la
Fundacion vaya creciendo debe ir replanteando los procesos manejados para
alinearlos a los objetivos que tienen, haciendo una mejora continua. Para el area de
recursos humanos es muy importante tener claros cuales son las actividades que se
deben llevar a cabo en cada uno de los procesos que realiza, asi como también se
debe definir quiénes seran los responsables de los mismos tomando en cuenta que
esta area busca construir y mantener un entorno de calidad para alcanzar los
objetivos planteados por la Fundacion.

El Area de Recursos Humanos de la Fundacion para el Desarrollo Empresarial y
Social al implementar una gestion por procesos permitira llevar a cabo un ordenado y
claro proceso de manejo de personal, el cual servird de ejemplo para el resto de
areas. El documentar cada uno de los procesos llevados a cabo en el area de
recursos humanos de la Fundacion, permitira tener una base para en un futuro
implementar un sistema de gestion por procesos para toda la organizacion, es decir

una capacitacion para el nuevo personal.

RECOMENDACIONES

Incorporar estructuras, estrategias de gestion que respondan con la mayor

efectividad posible a las exigencias actuales, no sélo en el area de recursos
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humanos sino en el resto de departamentos de la Fundacion para el Desarrollo
Empresarial y Social.

Trabajar bajo continua retroalimentacion en el manejo del recurso humano, con la
mira puesta en metas de competitividad, liderazgo y excelencia basandose en la
gestion por procesos

Incorporar a la Fundacién el esquema de gestion por procesos, que ha sido
planteado a través del presente trabajo de investigacion, en el resto de areas que
tiene la organizacion, adaptandolo y mejorandola de acuerdo a las necesidades que
se tenga. Socializar y capacitar al personal en cuanto a las ventajas y beneficios que
traerda a la Fundacién una implementacion de gestion por procesos, con mira a crecer
en el mercado creando ventajas competitivas en los servicios que ofrece la

Fundacion.
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ANEXOS

Anexo 1. Aprobacion de la Fundacion para el Desarrollo Empresarial y Social para

realizar el tema de tesis
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Anexo 2. Marco Legal
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Art.1.- La Fundacién se denomina; “FUNDACION PARA EL DESARROLLO
EMPRESARIAL Y SOCIAL”, con domicilio en la ciudad de Loja, la que se regira por la

Ley, el Estatuto y los Reglamentos existentes y los que se expedieren.

Su ambito de accién sera sobre todo el territorio ecuatoriano.

Art. 2.- La Fundacion es una entidad de Derecho privado, sin fines de lucro de las
regladas por las disposiciones del TITULO XXX, DEL LIBRO 1, DEL CODIGO CIVIL, y

como tal no intervendra en asuntos politicos ni religiosos.

Art. 3.- La Fundacién es una organizacion sin fines de lucro que busca contribuir al
desarrollo socioeconémico sostenido generando fuentes de trabajo, mediante la

creacion de empresas competitivas que eleven el nivel de vida de la poblacion.

Art. 4.- La Fundacion tiene como fines especificos:

a. Creacion, promocion, fomento y/o tutelaje de emprendimientos sociales,
culturales, artisticos, tecnoldgicos y de vinculacién con la sociedad.

b. Ofrecer capacitacién y asistencia técnica en gestiébn empresarial, mercadeo,
finanzas, planeacion y demas disciplinas indispensables para el montaje y
manejo integral de las empresas impulsando y fomentando la capacitacion de
los recursos humanos.

c. Crear, difundir e implementar sistemas de gestién de calidad de las empresas a
través de los distintos instrumentos que para este fin se destinen, asi como los
servicios de tramitologia privada, publica y gestién en los mismos campos.

d. Facilitar el conocimiento cientifico y tecnoldgico en la generacién de productos
y servicios comercializables y competitivos promoviendo la investigacion y el
desarrollo empresarial para la creacion de empresas que incorporen
innovaciones cientificas y tecnolégicas que aporten a la produccién nacional, al
manejo del medio ambiente, aprovechamiento de los recursos naturales,
generacion de empleo y aporte integral para apoyar diferentes requerimientos
de emprendedores y empresarios y asesorarlos en la negociacion, aplicacion y
adaptacion de nuevas ideas empresariales.

e. Interactuar y fortalecer los sectores académico, investigativo, empresarial,
publico y privado ademas de los Gobiernos Locales y Regionales.

f. Prestar servicios de asesoria en campos como juridico contable, tributario,
administrativo, actos de constitucion, reforma y funcionamiento de sociedades

y otros de conformidad con su objeto social.
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g. Brindar opciones de financiamiento alternativas (micro-crédito, vinculacion
hacia accionistas Angeles o de Capital de Riesgo, Caja de Ahorro y Crédito
comunitarios), realizacion de proyectos de inversidn, bolsa de emprendimiento,

capacitacion y apoyo técnico a empresas.

Art. 5.- La Fundacién esta capacitada para adquirir bienes y contraer obligaciones.

Podra en consecuencia operar con Instituciones Publicas y Privadas.

Art. 6.- El patrimonio se compone de los bienes que posee en la actualidad y de los
gue adquiriera en lo sucesivo por cualquier titulo y de los recursos que obtenga por:
a. Las cuotas ordinarias y extraordinarias que abonan los miembros.
b. Las rentas de sus bienes,
c. Las donaciones, herencias, legados y subvenciones.
d. El producto de beneficios, convenios, cursos, eventos; y, de toda otra
entrada que pueda obtener licitamente de conformidad al caracter no

lucrativo de la Fundacion.

4.1.3 Organizacion
ESTRUCTURA Y ORGANIZACION INTERNA
Art. 14.- Son 6rganos de gobierno y administracion de la Entidad:

La Asamblea General, el Directorio, el Presidente; y. el Director Ejecutivo.

SECCION 1. DE LA ASAMBLEA GENERAL

Art.15.- La Asamblea general es el organismo maximo de la Fundacion y esta

integrada por todos los miembros activos.

Art.16.- La Asamblea General es ordinaria y extraordinaria y en los dos casos seran

convocadas por el presidente.
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La ordinaria se reunira en el transcurso del mes de enero de cada afo; vy, la
extraordinaria cuando sea convocada por el Presidente a iniciativa propia o a

solicitud de mas de la mitad de sus miembros o del Directorio.

La convocatoria a sesion de Asamblea General se hara por escrito personalmente a
cada miembro o por un periddico de circulacién en el domicilio de la Fundacién, en
ambos casos con ocho dias, por lo menos, de anticipacion a la fecha sefialada para

la sesién, debiendo hacer constar el orden del dia a tratarse.

Art. 17.- La Asamblea General sesionara validamente en primera convocatoria con la
presencia de mas de la mitad de sus miembros. Si después de una hora sefialada
para la sesibn no se relne este quérum, podra la Asamblea General sesionar
validamente, en forma inmediata, con la presencia de por lo menos un tercio de los

miembros.

Las resoluciones se toman con los votos favorables de mas de la mitad de los
miembros concurrentes. Las abstenciones y los votos en blanco no se suman a la

mayoria. El Presidente de la Asamblea tendréa voto dirimente.

Art. 18.- Son atribuciones y deberes de la Asamblea General:

a. Elegir a los miembros del Directorio; y, removerlos por causales estatutarias y
reglamentarias;

Designar al Director Ejecutivo y removerlo libremente en cualquier momento;
Formular y aprobar reformas a los Estatutos;

Aprobar y reformar los Reglamentos de la Fundacion;

® o o T

Conocer y resolver todo asunto que no estuviese sefialado privativamente

para otro 6rgano;

—

Aprobar el presupuesto y Plan Operativo Anual de la Fundacion

Conocer el informe anual del Presidente de la Fundacion;

> «Q

Aplicar las sanciones que le competen de acuerdo al Estatuto y Reglamentos;

Formular los lineamientos generales de las politicas de la Fundacion;

j. Las demas que sefale el Estatuto y Reglamentos.

k. Resolver sobre la inclusion y exclusién de miembros.

|. Fijar anualmente el monto de las dietas que recibiran los miembros del

Directorio, por cada sesion.
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SECCION 2. DEL DIRECTORIO

Art.19.- El Directorio esta integrado por: el Presidente, el Vicepresidente, Secretario,

Tesorero y un Vocal. El Vocal tendra alterno.

Art.20.- Para ser miembro del Directorio se requiere:

a.

b.

C.

Art.

Ser miembro activo,
No adeudar a la Fundacién;

No haber sido sancionado en los afios anteriores a la eleccion.

21.- El Directorio sesionard ordinariamente de manera bimensual y

extraordinariamente cuando fuere convocado por el Presidente a iniciativa propia o a

solicitud de tres de sus miembros. Los miembros del Directorio percibiran el pago de

dietas por su participacion en cada sesion ordinaria o extraordinaria, cuyo monto

sera fijado por la Asamblea.

Art. 22.- El Directorio sesionara validamente con la presencia de mas de la mitad de

sus miembros. Las resoluciones se tomaran asi mismo con los votos favorables de

mas de la mitad de sus integrantes. Las abstenciones y votos en blanco no se

suman a la mayoria. El Presidente del Directorio no tendra voto dirimente.

Art.23.- Son deberes y atribuciones del directorio:

a.

Cumplir y hacer cumplir el Estatuto, Reglamentos y Resoluciones de la

Asamblea General;

. Conocer anualmente la nomina de personal contratado, su informe de

desempefio y en base a ellos autorizar su continuidad o no en la Fundacién.

. Autorizar los gastos e inversiones que superen la cuantia fijada por el

directorio.

. Formular conjuntamente con el Director Ejecutivo el presupuesto y plan

operativo anual, y presentarlo a la Asamblea General para su aprobacion

hasta la segunda semana del mes posterior al cierre del ejercicio econdémico.

. Formular la proforma del presupuesto anual.

Evaluar cuatrimestralmente el avance y cumplimiento del plan operativo

anual.
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g. Fijar contribuciones economicas extraordinarias por parte de los miembros;

h. Integrar las comisiones que fueren necesarias y que convengan a los interese
de la Entidad y sus miembros;

i. Amparar y defender los intereses de los miembros relacionados con los fines
de la Fundacion;

j. Las demas contempladas en el Estatuto y Reglamentos.

PARRAFO 1. DEL PRESIDENTE

Art.26.- Son deberes y atribuciones del Presidente de la Fundacion:

a) Convocar y presidir las sesiones de la Asamblea General y del Directorio;

b) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Estatuto, Reglamentos y
Resoluciones de la Asamblea General y del Directorio.

c) Presentar a la Asamblea General el informe anual de labores.

d) Legalizar las Actas de las sesiones de la Asamblea General y del Directorio.

e) Amparar y defender los interese de los miembros que tengas relacion con los
fines de esta Fundacion;

f) Subrogar al Directorio Ejecutivo en el caso de falta definitiva y hasta la
designacion de nuevo Director.

g) Los deméas que sefalen el Estatuto, Reglamentos y Resoluciones del

Directorio y de la Asamblea General.

PARRAFO 2. DEL VICEPRESIDENTE

Art.27.- Son deberes y atribuciones del Vicepresidente:

a) Subrogar al Presidente en su ausencia temporal o falta definitiva; y en este
ultimo caso hasta completar el periodo; salvo el caso en que él se niegue a
aceptar el cargo, el cual convocara a decisiones dentro de treinta dias.

b) Coordinar el trabajo de comisiones;

c) Los demas que sefale el Estatuto, Reglamentos y Resoluciones del

Directorio y de la Asamblea.

PARRAFO 3. DEL SECRETARIO

Art.28.- Son deberes y atribuciones del Secretario:

a) Actuar en las sesiones de la Asamblea General y del Directorio;
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f)

g9)

Llevar las actas de las sesiones y la correspondencia de la Fundacion;
Realizar las convocatorias que se dispusiere;

Custodiar los archivos de la Fundacion;

Conferir certificados sobre actos de la Fundacién o de sus dignatarios, por
disposicion del Presidente;

Llevar un registro de los miembros con los datos necesarios para su
identificacion, domicilio, lugar de trabajo, y otros;

Los demas que sefiale el Estatuto, Reglamentos y Resoluciones de la

Asamblea General y del Directorio.

PARRAFO 3. DEL TESORERO

Art.28.- Son deberes y atribuciones del Tesorero:

a)
b)

c)

d)

Recaudar las cuotas, contribuciones y en general, los fondos de la Fundacion;
Efectuar pagos, de acuerdo al presupuesto y por disposicion del Presidente
y/o Director Ejecutivo;

Presentar un informe econdémico — financiero al final de cada ejercicio y
cuando lo solicitaren el Presidente o el Directorio;

Rendir caucién a juicio del Directorio;

Llevar un inventario de los bienes de la Fundacion;

SECCION 3. DEL DIRECTOR EJECUTIVO

Art.30.- EIl Director Ejecutivo serd nombrado por la Asamblea general y durara dos

afios en su cargo, pudiendo ser reelegido en forma indefinida. Puede ser miembro

de la Fundacioén o no.

Art. 31.- Son deberes y atribuciones del Director Ejecutivo:

a)
b)

c)
d)

Presentar legalmente a la Fundacion en forma judicial y extrajudicial.
Conducir la gestion del objeto social y la marcha administrativa de la
Fundacion;

Dirigir la gestion econémica — financiera de la Fundacion;

Gestionar, planificar, coordinar, poner en marcha y cumplir las actividades de

la Fundacion;
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f)

g)

h)

)

K)

Presentar informe anual de su gestion a la Asamblea General;

Cumplir y hacer cumplir las resoluciones de la Asamblea General y del
Directorio.

Legalizar los pagos relacionados con la ejecucion del presupuesto;

Autorizar los gastos, cuya cuantia determinara el Directorio;

Nombrar y contratar a los empleados que fueran necesarios para el
funcionamiento de la Fundacion,

Ejercer y cumplir las demas atribuciones, deberes y responsabilidades que
establece la Ley, el presente Estatuto y los Reglamentos de la Fundacion.
Elaborar conjuntamente con el Directorio, el presupuesto y plan operativo
anual, y presentarlo a la Asamblea General para su aprobacién hasta la

segunda semana del mes posterior al cierre del ejercicio econémico.

SECCION 3.1. DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Art.31.1.- El Coordinador Administrativo Financiero sera nhombrado por el Directorio

y durara dos afios en sus funciones, pudiendo ser reelegido en forma indefinida, sin

embargo por decision del Directorio puede ser removido en cualquier momento.

Art. 31.2.- Son funciones del Coordinador Administrativo:

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

Asistir administrativa y financieramente al Director Ejecutivo

Encargarse de la Direccion Ejecutiva de la Fundacion en ausencia temporal
del Director Ejecutivo.

Autorizar los tramites relacionados con permisos del personal, solicitudes de
viajes al interior y al exterior y demas que permitan la operatividad logistica de
la fundacion.

Revisar la documentacion referente a pagos, previa autorizacion de la
Direccion Ejecutiva.

Realizar la documentacién referente a pagos, previa autorizacion de la
Direccion Ejecutiva.

Realizar informes cuatrimestrales sobre el avance de los proyectos de la
fundacion.

Asistir a las sesiones de Asamblea y del Directorio cuando fuera invitado.
Presentar informes que le sean requeridos por el Director Ejecutivo, Directorio

o0 Asamblea General.
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i) Las demas que le sean asignadas por el Director Ejecutivo o Directorio, asi
como las que establezcan el presente Estatuto, los Reglamentos y

Resoluciones de la Fundacion.

SECCION 4. DEL ASESOR JURIDICO

Art.32.- La Fundacion tendra un Aseso Juridico, que serd designado por el
Directorio para un periodo de dos afios, pudiendo ser reelegido en forma indefinida,

sin embargo por decision del Directorio puede ser removido en cualquier momento.

Art. 33.- Son funciones del asesor Juridico:

a) Patrocinar a la Fundacién en todos los asuntos judiciales y extrajudiciales en
los que se lo requiera;

b) Presentar Proyectos de Reglamentos y Resoluciones; y asesorar a la
Fundacién en su expedicion;

c) Resolver las consultas que le sometieren los 6rganos de la Fundacion;

d) Asistir a las sesiones de la Asamblea General y del Directorio cuando fuere
invitado.

e) Las demas que se establezca, el presente Estatuto, los Reglamentos y

Resoluciones de la Fundacion.
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Anexo 3. Organigrama Funcional FEDES
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