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RESUMEN

Una Administracion moderna es aquella que permanentemente se encuentra inmersa en
procesos de mejora que permitan acercarla y hacerla mas accesible al ciudadano. Esa es la
direccion en la que trabaja la Direccion de Fortalecimiento Institucional del Ministerio de

Relaciones Laborales.

Para alcanzar este objetivo, la Gestion por Procesos se revela como una herramienta
adecuada. La gestidn por procesos en la Administracion Publica supone el paso de una vision
“administrativa” a una vision “gestora” y un cambio cultural radical, que no es ni mas ni menos

que situar al ciudadano como eje fundamental de la prestacion publica.

Sin duda, esta técnica de gestion requiere para su aplicacion de su previo conocimiento: qué
es, en qué consiste, cobmo se desarrolla, qué efectos va a tener en las relaciones
administracidn-ciudadano. En este sentido, la presente investigacion pretende, por una parte,
dar respuesta a esas cuestiones, y, por otra, ser un instrumento eficaz que permita a los
empleados publicos de esta administracion conocer, formarse y aplicar la gestién por procesos
en los 6rganos administrativos, centros o unidades, como mejor forma de racionalizar la

gestion administrativa, e incentivar el mejoramiento continuo.

Palabras claves: Gestion por procesos, instrumento eficaz, mejoramiento continuo.



ABSTRACT

A modern Administration is one that permanently immersed in improvement processes that allow
closer and more accessible to citizens. That is the direction that works the Institutional

Strengthening of the Ministry of Labor Relations.

To achieve this goal, Process Management is revealed as a suitable tool. Process Management
in Public Administration involves the passage of an "administrative" view to a "manager" vision
and radical cultural change, which is neither more nor less than putting the citizen as the

cornerstone of public service.

Undoubtedly, this technique requires management to implement their prior knowledge: what it is,
what it is, how it develops, what effects it will have on administration-citizen relations. In this
sense, the present research aims, firstly, to address these issues, and, second, to be an
effective instrument to enable public employees of this administration meet, train and implement
Process Management administrative bodies centers or units, as the best way to streamline the

administrative management, and encourage continuous improvement

KEY WORDS: Process management, effective instrument, continuous improvement



INTRODUCCION
La aplicacion de la gestion por procesos, es una necesidad en la direccion de fortalecimiento

institucional para tener un control interno mediante un enfoque de mejoramiento continuo, el
mismo que se extiende a todas las actividades inherentes a la gestion efectuadas por los
servidores que laboran dentro de la direccidn; se implementa mediante un sistema integrado de
normas y procedimientos que contribuyen a prever las deficiencias, y proporciona soluciones
para obtener los objetivos institucionales.

Para mejorar la efectividad y la eficiencia de la direccion, elevar la calidad de servicio, reducir
los re-procesos y ejercer un empleo 6ptimo de sus recursos humanos, financieros y materiales
informativos del Ministerio de Relaciones Laborales, debe implementarse modelos de gestion
en sus direcciones a fin de brindar un mejor servicio a la ciudadania ecuatoriana.

La investigacion se desarrollé en cuatro capitulos, los cuales se dividieron de acuerdo a la
siguiente forma:

En el capitulo I, se inicia con antecedentes, justificacion del estudio, adicionalmente se puede
decir que es una sintesis del plan de tesis en la misma que consta la problematica y los
objetivos.

El Capitulo Il, se refiere al marco tedrico y conceptual, asi como el objetivo del presente estudio
En el capitulo lll, corresponde al desarrollo de la investigacion, la adecuacion del disefo, abarca
la recopilacion de los datos, la determinacién y el analisis del FODA de la direccion de
fortalecimiento institucional.

Capitulo IV, este capitulo contiene la descripcion de actividades que deben realizarse en la
direccién de fortalecimientos institucional.

Y en el capitulo V, las conclusiones y recomendaciones en base a las diferentes herramientas
gue han sido utilizadas.

El presente estudio pretende ser una contribucién a la solucién de la problematica que se
genera dentro de la direccion de fortalecimiento institucional, ademas tiene como objetivo
fundamentar tedricamente la gestidon por procesos como un elemento clave para lograr el éxito
en el Ministerio de Relaciones Laborales.

Se realizd una revision bibliografica y documental, se seleccionaron documentos que informan
sobre la importancia de la gestion por procesos, su rol en las organizaciones. Esta informacién
fue base para aplicar la realidad del Ministerio de Relaciones Laborales especificamente en la

direccion de fortalecimiento institucional.



CAPITULO I: PROBLEMATICA



1.1 Antecedentes
"El Ministerio de Relaciones Laborales a través de la Direccidon de Fortalecimiento Institucional

(FI), guia, asesora y asiste técnicamente a las instituciones del sector publico, en la aplicacién
de las politicas, normas relacionadas al desarrollo institucional y del talento humano.

El desarrollo institucional en las entidades del sector publico estaran fundamentadas a través
de: la desconcentracién y descentralizacion de las competencias, la racionalidad y consistencia
de las estructuras organicas orientadas a la misidén de la gestidon estratégica que busca el
Estado, mecanismos de seguimiento y evaluacion de la gestion organizacional, estandarizacion
de productos basicos; a fin de que los servidores publicos contribuyan proactivamente a la
gestion institucional". (Resolucion SENRES-PROC-2006-0000046, 2006, pag. p3).

Las organizaciones de servicios, sean publicas o privadas, se enfrentan al desafio de
reinventarse constantemente, puesto que sus clientes o beneficiarios de sus servicios asi lo
demandan. La ineficiencia e ineficacia de los procesos es una de las principales razones para
que existan problemas de baja calidad en los servicios que brindan las organizaciones.

En el caso del sector publico ecuatoriano, luego de ser emitida la Norma Técnica de
Administracion por Procesos mediante Decreto Ejecutivo No.1580 de fecha 13 de febrero de
2013 se han hecho mejoras y reformas muy importantes en todas las funciones y niveles de
gobierno, lo cual ha repercutido en un aumento evidente de la calidad en los servicios que
reciben los ciudadanos de las organizaciones estatales.

Sin embargo, aun existen tareas por realizar cuando se observan medidas de calidad en el
servicio como son indicadores de optimizacion. Asi lo expresan muchos clientes internos y
externos de las organizaciones gubernamentales, cuando manifiestan que existen problemas
como demoras en la entrega de sus servicios, o bien, entrega incompleta de informacién, sino
acaso la realizacion de varios tramites burocraticos considerados innecesarios.

Actualmente la Direccidén de Fortalecimiento Institucional (Fl), recibe a diario gran cantidad de
consultas por las diferentes instituciones publicas que existe en el pais; los mismos que por su
importancia deben ser resueltas de manera rapida y confiable.

Se ha determinado que dentro de la direccién existe retrasos en los tiempos de respuesta, asi
como devoluciones e insatisfacciones de los tramites, tanto por los usuarios internos como
externos; adicionalmente no se cuenta con un sistema que permita determinar el nimero de
tramites ingresados, los que estan en estudio y los que han sido absueltos; por lo que no se ha
podido determinar la situacion real de la direccién con respecto a la calidad de servicio que esta

dando a las instituciones publicas.



1.2. Justificacion
Actualmente todas las instituciones del sector publico deben realizar reformas y mejorar sus

funciones para brindar mayor calidad en sus tramites, la direccion de Fortalecimiento
Institucional del Ministerio de Relaciones Laborales consiente de dichos cambios ha visto la
necesidad de implementar un modelo de gestion por procesos, la misma que le permitira ofrecer
un buen servicio a los diferentes usuarios.

Este modelo de gestion por procesos permitira crear flujos de trabajo asi como integrar los
diferentes elementos existentes a fin de reducir los tiempos empleados para generacion de
respuestas.

En este contexto, la tesis modelo de gestién por procesos en la direccion de fortalecimiento del
Ministerio de Relaciones Laborales, permitira brindar los instrumentos técnicos y legales en una
forma mas rapida, ordenada, sistematica y normalizada a fin que las instituciones publicas
tengan un mejor disefio en su estructura organizacional.

Con sustento en los objetivos planteados el presente modelo se aplicara su apoyo a través de
resoluciones y reglamentos tales como: SENRES-RH-2005-42, la que permitira normar técnicas
de la clasificacion de puestos, SENRES-PROC-2006-46, emitida para normar la técnica de
disefo de reglamentos o estatuto organizacional.

Dentro del acuerdo 1580, permitiran normar a las instituciones y al funcionamiento de cada una
de sus unidades administrativas de: ministerios coordinadores, ministerios sectoriales,

secretarias e institutos.

1.3. Problema

En la actualidad el sector publico de nuestro pais se encuentra inmerso en un proceso de
cambio que involucra al Ministerio de Relaciones Laborales debido a la creciente demanda en la
consulta de tramites.

La Direccion de Fortalecimientos Institucional para atender los requerimientos de la ciudadania
los realiza en plazos muy extensos; provocando insatisfaccién en las respuestas ya que
resultan inoportunas.

La presente investigacion se fundamenta en determinar un modelo de gestion por procesos,
que permita satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios en tiempos adecuados, y

mediante un sistema ordenado y sistematico.



1.4. Delimitacion

1.4.1. Delimitacién Espacial.
Al proponer este modelo de gestion de procesos para la direccion de fortalecimiento
institucional (FI) del Ministerio de Relaciones Laborales, es con el fin de adoptar un esquema de
organizacion por procesos mediante una estructura légica y ordenada la misma que permita

reducir el tiempo empleado en los tramites.

1.4.2. Delimitacion Temporal.
El enfoque del modelo de gestidon de procesos radica en brindar un servicio mas eficaz a las
diferentes instituciones del sector publico que requieran de la asistencia de la direccion de

fortalecimiento institucional (FI), la misma que debera ser implementada en el afio 2016

1.5. Objetivos
1.5.1. Objetivo General.
- Establecer un modelo de gestién basada en procesos para la direccién de fortalecimiento

institucional del Ministerio de Relaciones Laborales.
1.5.2. Objetivos Especificos.

- Identificar los problemas y necesidades de la direccion de fortalecimiento institucional a fin de
mejorarlos con la implementacién del modelo.

- Determinar los estandares y controles que permitan que un proceso sea agil y productivo
para la direccion de fortalecimiento institucional mediante un modelo de gestién basado en
procesos.

- Mejorar los servicios que presta la direccion de fortalecimiento institucional, a través de la
aplicacion de un modelo basado en proceso.

1.6. Hipétesis
La Direccion de Fortalecimiento Institucional con la aplicacion de un modelo de gestién por
procesos mejorara los servicios que la institucion brinda, los mismos que en la actualidad

presentan desconfianza y retraso.

1.7. Metodologia
Para la aplicacion del modelo de gestién por procesos en la direccion de fortalecimiento
institucional, sera importante realizar una evaluacion de la situacion actual de la direccién de

fortalecimiento institucional a fin de poder tener un mejor enfoque de los lineamientos técnicos y



legales que se deben emplear en las mismas, el mismo que ayudara a agilitar las actividades,
mejorar el servicio, y sobre todo, permitira detectar a tiempo posibles fallas y corregirlas, para
ello se aplicara los siguientes métodos:

- histdrico: se toma informacion que ya existe (pasada), para realizar un analisis o interpretacién
de lo sucedido y asi determinar soluciones a los problemas.

- inductivo: permite determinar la particularidad de la problematica, a través del razonamiento de
los datos hasta llegar a la teoria o leyes que se encuentran ya establecidas.

- deductivo: parte de hechos generales hasta llegar a hechos especificos, es decir se toma
como referencia los procesos que existen en la direccién de fortalecimiento institucional hasta
determinar de las actividades, tareas y operaciones.

-técnicas de entrevista, encuesta y observacion: ayudara a obtener informacién referente a las

operaciones de la direccion.



CAPITULO II: MARCO TEORICO



2.1. Ministerio de Relaciones Laborales

"El Ministerio de Relaciones Laborales como el Organismo de la Administracion del Talento
Humano y Remuneraciones del Sector Publico" (Registro Oficial Segundo Suplemento No 294,
2010, pag. 2)

"La estructura organizacional del Ministerio de Relaciones Laborales alineada con la naturaleza
y especializaciéon de la mision consagrada en la Ley Organica del Servicio Publico y en el
Caodigo de Trabajo; que contempla principios de disefio organizacional y de gestion institucional
que deben traducirse en una organizacién efectiva que responda a las demandas de los

diferentes sectores a través de un nuevo modelo de gestion". (Ejecutivo, Decreto No. 710, 2011,

pag. 2)

Minister

.:::. 06 Relacmnes
Laborales

Figura 2.1 Logo Institucional
Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales

Elaborado por: Ministerio de Relaciones Laborales

2.1.1. Antecedentes Histéricos.
El Ministerio de Relaciones Laborales es creado mediante el (Registro Oficial No. 10, 2009), el
Decreto Ejecutivo No. 10, en la que dice:
“Art. 1.-Fusidnase la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y
Remuneraciones del Sector Publico, SENRES, y el Ministerio de Trabajo y Empleo, y créase el
Ministerio de Relaciones Laborales".
Con la creacion del Ministerio de Relaciones Laborales se crean dos Viceministerios:
- del sector publico: asume todas las competenticas de la SENRES.
- de trabajo: asume las competencias determinadas en el Cédigo de Trabajo.
Para el ejercicio de sus competencias conferidas por la ley, el Ministerio de Relaciones
Laborales, actua con el apoyo de sus drganos institucionales internos, siendo los mas
relevantes:
1. Absolver las consultas de las autoridades y funcionarios del trabajo y de las empresas y
trabajadores de su jurisdiccion en todo lo que se relacione a la ley y reglamentos del trabajo;

10



2. Velar por la unificacion de la jurisprudencia administrativa del trabajo;

3. Controlar el funcionamiento de las oficinas de su dependencia y visitar periédicamente las
inspectorias del trabajo, y elevar al Ministro los respectivos informes;

4. Dar normas generales de accion a los inspectores del trabajo e instrucciones especiales en
los casos que demanden su intervencion;

5. Visitar fabricas, talleres, establecimientos, construcciones de locales destinados al trabajo y a
viviendas de trabajadores, siempre que lo estimaren conveniente o cuando las empresas o
trabajadores lo soliciten;

6. Formular proyectos de leyes, decretos ejecutivos, reglamentos y acuerdos referentes al
trabajo y someterlos a consideracion del Ministro de Trabajo y Empleo, con la correspondiente
exposicion de motivos, a fin de que, previa aprobacién ministerial, sean elevados al Congreso
Nacional o al Presidente de la Republica, para los fines consiguientes;

7. Imponer las sanciones que este Codigo autorice;

8. Intervenir directamente o por delegacién en los organismos para cuya integracién estén
designados".

El Ministerio de Relaciones Laborales en los ultimos afos ha experimentado restructuraciones
tanto a nivel juridico como administrativos, y actualmente se encuentra formando parte de
Ministerios Coordinadores los mismos que estan enfocados en el desarrollo de la gestion
social.

Con estos antecedentes y una vez que el Ministerio de Relaciones Laborales se encuentra en
este proceso de cambio, por lo que es importante implementar un modelo de gestion que ayude
alcanzar los objetivos trazados por el Ministerio.

Actualmente el Ministerio de Relaciones Laborales forma parte de los 28 Ministerios que existen
en el pais, siendo uno de los mas importantes en la gestion social para el desarrollo del
Ecuador. Se encuentran estratégicamente divididos en Ministerios Coordinadores y Sectoriales

que se detallan a continuacion:
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® MINISTERIOS COORDINADORES

Agricultura, Ganaderia, Acuaculturay Pesca

O Desarrollo Social Ambienta
Patrirmonio O Cultura .
. L. Defensabacianal
[ Folitica Econarnica [ Deporte
Faoliticay GobiemosAutdnomos Descentralizados Educacidn

Desarrollo Urbanoy Wivienda

Fraduccian, Empleoy Competitividad [ Electricidady Energia Renavable

[ SectoresEstratégicos Finanzas
Seguridad 0O Inclugidn Econdmicay Social
o Industriasy Productividad
[ Conocimienta Interior

O Justicia, Derechas Humanasy Cultos
RecursosMaturalesno Renovahles

[ Relaciones Exteriores, Comercio e Integracian
RelacionesLahorales
Salud Piblica

0 Telecamunicacionesy dela Sociedad de la Informacidn
Transportey Obras Pdblicas

O Turismo

Figura 2.5.7. Sectorizacion
Fuente: SENPLADES

Elaborado por: el autor

2.2. Cultura Organizacional

“La cultura organizacional es un sistema de significados e ideas que comparten los integrantes
de una organizacion y que determina su comportamiento. Representa una percepcion comun de
los miembros que influyen en su conducta”.(Coulter, 2000, pag. 25).

Los servidores y funcionarios de Ministerio para alcanzar un trabajo digno de la ciudadania en
igualdad de oportunidades y de trato; deben comprometerse con los deberes y derechos
establecidos en los reglamentos institucionales.

2.3. Mision

“Ejercer la rectoria de las politicas laborales, fomentar la vinculacién entre oferta y demanda
laboral, proteger los derechos fundamentales del trabajador y trabajadora, y ser el ente rector
de la administracion del desarrollo institucional, de la gestion del talento humano y de las
remuneraciones del Sector Publico”. (Laborales, Laborales, Ministerio de Relaciones, 2014).

El objetivo principal del Ministerio es contribuir con la sociedad en lo referente a la situacion
laboral y remunerativa de los ciudadanos ecuatorianos; los mismos que deberan estar acorde a

la realidad financiera y social del pais.
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2.4. Visién

“El Ministerio de Relaciones Laborales sera una institucion moderna, de reconocido prestigio y
credibilidad, lider y rectora del desarrollo organizacional y las relaciones laborales,
constituyéndose en referente valido de la Gestion Publica, técnica y transparente por los
servicios de calidad que presta a sus usuarios”. (Laborales, Laborales, Ministerio de Relaciones,
2014).

La imagen que busca el Ministerio de Relaciones Laborales a largo plazo es ser reconocida
como la institucion que vela por el crecimiento y competitividad de la situacion laboral de los

empleados del sector publico.

2.5. Valores

Los valores corporativos establecidos para el MRL son principios de actividad transcendentes
que permitiran a los individuos e instituciones afirmar sus convicciones y orientar sus practicas,
en correspondencia con la condicién humana, asi como las demandas de desarrollo del entorno
social y nacional.

En su organizacion y actividad profesional, el Ministerio de Relaciones Laborales se orienta por

los siguientes valores corporativos:

2.5.1. Honestidad.
Comportamientos personales de los funcionarios y servidores del Ministerio de Relaciones
Laborales, en rectitud, integridad y respeto en la entrega de los productos y servicios al cliente,

a los bienes y derechos de las personas y de la institucion.

2.5.2. Liderazgo.
Las competencias y credibilidad de sus funcionarios y servidores, son la base del mejoramiento

continuo del Ministerio de Relaciones Laborales.

2.5.3. Servicio al Cliente.
Vocacion de los funcionarios y servidores del Ministerio de Relaciones Laborales para la

atencion y satisfaccion de las necesidades del cliente en términos de calidad.

2.5.4. Responsabilidad.

Hacer la gestién en forma responsable sobre la base de un marco ético profesional, técnico y

normativo.
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2.5.5. Transparencia.
Garantizar el acceso a las fuentes de informacion sin restricciones y a la rendicion de cuentas a

la que estan sujetos todos los funcionarios y servidores del Ministerio de Relaciones Laborales.

2.5.6. Trabajo en Equipo.
La participacion conjunta y comprometida de quienes conformamos el Ministerio de Relaciones

Laborales es la base para alcanzar y consolidar los objetivos organizacionales.

2.5.7. Calidad.
La gestién del Ministerio de Relaciones Laborales se basa en el mejoramiento continuo de
nuestros procesos institucionales, para satisfacer los requerimientos y exceder las expectativas
de nuestros clientes.
Por lo que actualmente el principal objetivo del Ministerio de Relaciones Laborales es efectuar y
ejecutar las politicas en una forma integral, sostenible y transparente, que permita alcanzar el
buen vivir de la ciudadania ecuatoriana.
"El Ministerio de Relaciones Laborales es una institucion que su principal objetivo es cambiar la
actual relacion capital — trabajo con un enfoque dirigido al desarrollo de los trabajadores y a la
justicia laboral, siendo el ser humano el centro de toda politica; sustentado en una estructura
integral, sostenible y transparente, que permitira alcanzar el buen vivir, para asi impulsar el
empleo digno e inclusivo que garantice la estabilidad y armonia en las relaciones laborales con
un permanente dialogo social, promoviendo el progreso e incremento de la productividad y los
beneficios, especialmente de los trabajadores”. (Laborales, Laborales, Ministerio de Relaciones,
2014, pag. 1)
"El Buen Vivir se construye desde las reivindicaciones por la igualdad, y la justicia social, y
desde el reconocimiento, la valoracion y el dialogo de los pueblos y de sus culturas, saberes y
modos de vida".(Plan Nacional para el Buen Vivir, 2009, pag. 10).
"Estas orientaciones guian las grandes decisiones dentro de las cuales operan los actores
sociales, politicos y econdmicos y permiten visualizar, en cada momento de la marcha, si se
esta o no en la ruta adecuada". (Plan Nacional para el Buen Vivir, 2009, pag. 27).
Bajo este contexto la gestién publica tiene la necesidad de profundizar el proceso de
mejoramiento de la calidad en su desempefio en el sector publico, la misma que se debera ser

en base a una perspectiva estratégica y congruente con el plan nacional.
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PRESIDENCIA
Seguimiento de la | Planificacion
gestion Estrategica
| SNAP | [1 senpLabes | Evaluacion de Impacto
MINISTERIO MINISTERIO MINISTERIO MINISTERIO Coordinacion y definicion
COORDINADOR 1 COORDINADOR 2 COORDINADOR 3 COORDINADOR 4 de politica intersectorial
MINISTERIO MINISTERIO MINISTERIO
SECTORIAL SECTORIAL SECTORIAL
SECTOR SECTOR SECTOR SECTOR Desconcentracion
DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO DESCONCENTRAD.

Figura 2.5.3. Estructura Organica de la Funcion Ejecutiva
Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales

Elaborado por: el autor

2.6. Direccion de Fortalecimiento Institucional

Mision: "Asesorar y asistir técnicamente a las instituciones del sector publico en el Proceso de
Fortalecimiento Institucional a través de la implantacion de las normas e instrumentos técnicos
de estructuras y talento humano" (Acuerdo Ministerial 111, 2011, pag. 11)

Dentro de las atribuciones y responsabilidades de la direccion son:

a) supervisar y monitorear la ejecucion del plan de implantacion de las politicas, normas e
instrumentos de administracion del fortalecimiento institucional, de gestion de talento humano y
de remuneraciones del sector publico;

b) dirigir la ejecucion de los planes de asistencia técnica para el fortalecimiento institucional
sustentado en el sistema integrado de talento humano y remuneraciones;

c) ejecutar convenios interinstitucionales de asistencia técnica;

d) validar técnicamente los estudios de estructuras institucionales y posicionales; descripciones,
clasificacion y valoracion de puestos; inclusion y clasificacion de puesto de nivel jerarquico
superior, creaciones y supresion de puestos y escalas remunerativas institucionales;

e) orientar la absolucion de consultas sobre el proceso de fortalecimiento institucional en

estructuras, talento humano y remuneraciones;
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f) dirigir la implementacion de las politicas y estrategias de fortalecimiento de las unidades de
administracion del talento humano del sector publico;

g) dirigir la contratacién de auditorias ex - post sobre la administracion del talento humano y
remuneraciones en empresas publicas;

h) dirigir la elaboracién del plan operativo de su unidad

El Ministerio de Relaciones Laborales a través de la Direccion de Fortalecimiento Institucional
(F1), busca dar asesorias técnicas al resto de instituciones publicas a fin de que puedan aplicar
de forma correcta las politicas y normas establecidas en lo referente a las estructuras
institucionales.

Para brindar esta asistencia en forma eficiente y eficaz es importante que la direccion de
fortalecimiento institucional cuente con modelo de gestiéon la misma que permita integrar los
diferentes elementos existentes en la direccion y asi tener mejores tiempos de respuesta.

La direccion de fortalecimiento institucional al ser parte del Ministerio de Relaciones y al estar
enmarcada con la mision, el cual es ser un ente rector para las unidades del talento humano del
servicio publico del estado ecuatoriano debe trabajar en el mejoramiento continuo para brindar
las asistencias y asesorias que las instituciones del sector publico requieran.

La direccién de fortalecimiento institucional se encuentra ubicada dentro de la estructura

organizacional en la siguiente parte:
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Figura 2.6.1.Estructura Organica del Ministerio de Relaciones Laborales

Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales

Elaborado por: Ministerio de Relaciones Laborales
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2.7. Procesos

"Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados" (Beltran, Carmona, Rivas & Tejedor, 2009, pag. 18)

"Todo aquello que una organizacion hace para disefar, gestionar y mejorar sus procesos para
apoyar sus politicas, estrategias y para satisfacer plenamente, generando cada vez mayor
valor, a sus clientes y otros grupos de interés".(Beltran, Carmona, Rivas & Tejedor, 2009, pag.
27).

"Estos procesos, al requerir un conjunto de entradas materiales e inmateriales y componerse de
actividades que van transformando estas entradas, cruzan los limites funcionales
repetidamente. Por cruzar los limites funcionales, fuerzan a la cooperacion y van creando una
cultura de empresa distinta, mas abiertas, menos jerarquicas, mas orientadas a obtener
resultados que a mantener privilegios".(Zaratiegui, 1999, pag. 82).

En lo referente a procesos en la actualidad el Ministerio de Relaciones Laborales no posee una
cultura de procesos, lo que con el paso del tiempo ha perjudicado en la toma de decisiones y no
se ha podido alcanzar las metas y objetivos planteados.

Es importante que la direccion de fortalecimiento institucional tome en cuenta estas falencias a
fin de que implemente un proceso que permita el direccionamiento de las decisiones que se
tomen en la institucion, y asi poder brindar asesorias rapidas y oportunas a las instituciones que
lo requieran.

La aplicacion e implementacién de un proceso permitira que la direccion de fortalecimiento
institucional (FI) aumente la productividad de las operaciones y se disminuyan los re-procesos,
de igual forma es importante tener en cuenta que la aplicacion del proceso ayudara para que la
institucion pueda adaptarse a los cambios que se den tanto con la aplicacién de nuevas
tecnologias o con las nuevas necesidades que se presenten en el sector publico.

Es importante tener en cuenta que los procesos que se determine y con los cuales se elabore el
mapa de procesos, las actividades no seran ordenadas en base a un criterio de jerarquizacion
por cuanto para determinar la funcionalidad deberan cruzarse dentro de los servidores de la
direccioén de fortalecimiento institucional, para asi tener resultados mas alineados a los objetivos
de la institucion. Por lo que es importante que los procesos sean perfectamente definidos y
documentados, sefialando las responsabilidades de cada miembro, y deben tener un

responsable del equipo o de los servidores asignados.
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2.7.1. Representacion de los Procesos.
"Los elementos que mayor interés despierta entre los participantes de los equipos constituidos

para la mejora de procesos es la representacion grafica de los mismos.

La tradicidn normativa de las Administraciones Publicas con sus formulaciones escritas es
sustituida por un formato grafico y visual que facilita la comprension del proceso”. (Galiano,
Yanez & Fernandez, 2007, pag. 16).

A través de la representacion de los procesos la aplicacion de los métodos en la direccién de
fortalecimiento institucional sera mucho mas funcional y descriptiva, lo que permitira que las

actividades se lleven adecuadamente.

2.7.2. Clasificacion alterna de los procesos.

2.7.2.1. Estratégicos: "procesos destinados a definir y controlar las metas de la
empresa, sus politicas y estrategias. Estos procesos son gestionados directamente por la alta
direccién en conjunto.

2.7.2.2. Operativos: proceso destinados a llevar a cabo las acciones que permiten
desarrollar las politicas y estrategias definidas para la empresa para dar servicios a los clientes
de estos proceso se encargan los directores funcionales, que deben contar con la cooperacion
de los otros directores y de sus equipos humanos.

2.7.2.3. De apoyo: los procesos no estan directamente ligados a las acciones de
desarrollo de las politicas, pero cuyo rendimiento influyen directamente en el nivel de los
procesos operativos. (Zaratiegui, 1999, pag. 85).
Los modelos propuestos se los diferencia entre:
- procesos estratégicos: como aquellos procesos que estan vinculados al ambito de la
responsabilidad de la direccion. Se refieren fundamentalmente a procesos de planificacion y a
otros que se consideren ligados a factores claves o estratégicos.
- procesos operativos: como aquellos procesos ligados directamente con la realizacién del
producto y/o la prestacion del servicio.
- procesos de apoyo: como aquellos procesos que dan soporte a los procesos operativos.
Se suelen referir a procesos relacionados con la gestidn de los recursos y de las actividades de
seguimiento y medicion". (Beltran, Carmona, Rivas & Tejedor, 2009, pags. 21,22,23).
En este sentido y una vez que se ha definido los niveles tanto administrativos como jerarquicos
que existen dentro de la direccidn de fortalecimiento institucional se han determinado los

siguientes niveles:
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- directivo: el mismo que estara encargado del direccionamiento de la misién de la direccion de
fortalecimiento institucional (FI).

- asesoria: en este nivel ayudara a la direccion a tomar las mejores decisiones a los problemas
gue puedan suscitarse en FI.

- apoyo: ayudara a tener un apoyo tanto administrativamente como en lo logistico para alcanzar
los obijetivos.

- operativo: se encargara de la ejecucion de los productos que estén relacionados en la
direccion de fortalecimiento institucional (Fl).

El nexo que debe existir dentro de los niveles debe ser ininterrumpidamente con todos los
involucrados para que exista una visibn mas clara de las actividades de cada uno de los

servidores dentro de direccion de fortalecimiento institucional (FI).

CLASIFICACION

Responsables de emitir politicas, directrices y =

Procesos o § . LLE
b t planes estratégicos, para orientar la gestion
Gobernantes _ 2 -
institucional

De asesoria

Su finalidad es asesorar y fortalecer con sus
conocimientos especializados a los procesos,
en el momento que estos lo requieran.

Procesos Habilitantes De Apoyo

Permite que los procesos se ejecuten. su
funcion es proveer y administrar los recursos, D{ éﬂ
facilitando tode lo necesario para la [t
operatividad de los procesos, lo que facilita el
cumplimiento de la misidn institucional.

Este tipo de procesos convierten sus entradas
Procesos Agregadores |en salidas de mayor wvalor para el cliente,
de Valor llegan al exterior de la organizacion con el

cumplimiento de la mision institucional.

p Encaminados a generar productos y prestar -
rocesos .
servicios de manera desconcentrada y
Desconcentrados ) C :
directamente al cliente usuario.

Figura 2.7.2.1.Clasificacion de Procesos del MRL
Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales

Elaborado por: El Autor

20



2.7.3. Simbologia de Procesos.
A continuacién se presenta la simbologia que se utilizara en el disefio de flujos, dentro de la
direccioén de fortalecimiento institucional, el mismo que permitira interpretar y determinar de una

manera mas clara y funcional los procesos que se utilizan.

Simbolo Significado Definicion

Indica la iniciacién o fin

Inicio / Fi
nicio / Fin del proceso

describe las actividades

operacion .
P gue debe realizarse

conecta y sefiala el

> sentido orden de la secuencia a

ejecutar

indica un punto dentro
decision o alternativa del flujo en el existe
posibles alternativas

representa cualquier
tipo de documento que
se requiere para el
proceso

documento

representa el conjunto
de documentos
necesarios para el
proceso

multidocumentos

Figura 2.7.3.1. Simbologia de Procesos

Elaborado por: el autor

2.7.4. Beneficios de la Gestion de Procesos.
"Con la gestion de procesos podemos obtener amplios beneficios, por ejemplo:
- aplicar féormulas de costeo a los procesos, a nivel de las actividades para saber realmente

cuanto cuestan nuestros productos o servicios.
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- realizar mejoramiento por el solo hecho de describir un proceso.

- estar mas cerca de una certificacion en normas ISO 9001 y otras.

- aplicar métodos de mejora continua y aseguramiento de calidad que nos permitirdn aumentar
la eficiencia y la eficacia.

- comparar nuestros procesos con las mejores practicas del medio y asi aprender y mejorar

- redisefiar un proceso para obtener rendimientos muchos mayores.

- fortalecer la gestion del conocimiento, porque cada proceso levantado es conocimiento formal
de la organizacion.

- innovar a diferentes niveles de profundidad: proceso, actividad y tarea.

- facilitar el emprendimiento porque todo nuevo negocio debe sustentarse en procesos del
negocio que deben estar bien definidos. Podemos afirmar que el disefio del nuevo proceso es lo
que sustentara operacionalmente el emprendimiento.

- realizar verdaderamente control de gestion, porque parte del cambio en los procesos consiste
en obtener informacion relevante, tal como incorporar indicadores en tiempo real y
adecuadamente comparados en el tiempo". (Bravo, 2011, pags. 7, 8) .

Este modelo ayudara a que los tiempos de respuesta sean mucho mas rapidos, y que no
existan reproceso mismos que provocan inconvenientes en las instituciones.

Adicionalmente se implementaran los instrumentos en una forma sistematica y normalizada,
mejorando la estructura de la direccion de fortalecimiento institucional y asi tener un mejor
desempefio en la sociedad ecuatoriana.

Dentro de los beneficios que se obtendra para la direccion de Fl, sera la conformacion de
equipos de trabajo que tengan la capacitacion adecuada, tener un proceso documentado el
mismo que debera tener actividades interrelacionadas.

Adicionalmente permitird que la institucion cuente con una estructura de caracter horizontal

siguiendo procesos inter-funcionales y con una vision orientada al cliente.

2.8. Enfoque Basado en Procesos

“El enfoque basado en procesos de los sistemas de gestion pone de manifiesto la importancia
de llevar a cabo un seguimiento y medicién de los procesos con el fin de conocer los resultados
que se estan obteniendo y si estos resultados cubren los objetivos previstos.

No se puede considerar que un sistema de gestion tiene un enfoque basado en procesos, adn
disponiendo de un buen mapa de procesos y unos diagramas y fichas de procesos coherentes,

el sistema no se preocupa por conocer sus resultados.

22



Resultados que se desean obtener se pueden alcanzar de manera mas eficiente si se
consideran las actividades agrupadas entre si, considerando, a su vez, que dichas actividades
deben permitir una transformacion de unas entradas en salidas y que en dicha transformacion
se debe aportar valor, al tiempo que se ejerce un control sobre el conjunto de actividades".
(Beltran, Carmona, Rivas & Tejedor, 2009, pag. 33)

Un proceso es un conjunto de tareas l6gicamente relacionadas que existen para conseguir  un
resultado bien definido dentro de un negocio; por lo tanto, toman una entrada y le agregan valor
para producir una salida.

Los procesos tienen entonces clientes que pueden ser internos o externos, los cuales reciben
a la salida, lo que puede ser un producto fisico o un servicio.

"Se considera proceso a un conjunto de actividades interrelacionadas que agregan valor,
transformando diferentes elementos en entrada, los cuales sufran una transformacién o sean
resultado de otros procesos y al final obtener un resultado o salida, a un cliente interno o
externo. El proceso inicia con el cliente y termina con el cliente”.(Barros, 2005, pag. 25).

El enfoque basado en procesos que se desea implementar en la direccion de fortalecimiento
permitira que las actividades que se desarrollen estén ligadas entre si, las mismas que deberan
incurrir en un proceso al cual se debera dar un valor agregado para la satisfaccion de las
instituciones y de sus necesidades.

Este esquema permitira que se realice un disefio del proceso acorde a las necesidades de la
institucion, de igual forma permitira que el seguimiento y la medicién de los resultados sea mas
confiable.

Para lograr esta mejora en la gestion es importante que se analicen las actividades que se
encuentren ligadas entre si, los recursos y los controles con los que se cuente en la direccion
de fortalecimiento institucional, los mismos que seran los elementos de entrada; una vez que se
los hayan determinado se les debera dar un valor agregado para obtener un resultado final y asi
se lo determinara como un proceso.

Con la aplicacién de esta gestidon por procesos permitira que en la direccion de fortalecimiento
institucional esté dirigida a aplicar procesos competitivos y capaces de reaccionar en forma
automatica a los cambios que se presenten en el entorno.

Esta definiciéon se puede apreciar en la figura siguiente:
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VALOR AGREGADO

ENTRADA PROCESO : SALIDA

Figura 2.8.1.. Esquema de un proceso de tipo sustantivo u operativo
Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales

Elaborado por: el autor

2.9. Mapa de Procesos

La representacion grafica de la estructura de procesos que conforma el sistema de gestion."
(Beltran, Carmona, Rivas & Tejedor, 2009, pag. 31).

“El realizar el mapa de procesos ayuda a que la organizacién visualice de una manera mas
clara como las actividades estan relacionadas con los clientes, proveedores y grupos de interés,
ademas de la oportunidad de distinguir entre los diferentes procesos institucionales,
estratégicos y de apoyo, estableciendo los procesos sobres los cuales se va a actuar e
investigar sus diferentes actividades que realiza, permitiendo visualizar todos los procesos con
sus principales relaciones”. (Marifo, 2006, pag. 46)

A través de la representacion grafica del mapa de procesos nos permitira tener una vision mas
clara de las actividades que se realicen en la direccion de fortalecimiento institucional, lo que
facilitara alinear los objetivos de la institucion.

Esta representacion grafica permitira tener una identificacion mas clara de los procesos, de la
estructura y de su interaccién entre ellos, facilitando a que en la direccién de fortalecimiento
institucional se determine los criterios y métodos que aseguren que las actividades sean mas

eficaces, y exista un mayor control en la gestion del proceso.
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Figura 2.9.1. Mapa de procesos
Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales

Elaborado por: el autor

2.10. Cadena de Valor

ABASTECIMIENTO B
DESARROLLO TECNOLOGICO B
RECURSOS HUMANOS B
INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA

Figura 2.10.1. Cadena de Valor en una empresa de servicios

Fuente: (Porter, 2010)
Elaborado por: El Autor

“La cadena de valor es una herramienta de gestion disefada por Michael Porter que permite
realizar un analisis interno de una empresa, a través de su desagregacion en sus principales

actividades generadoras de valor.
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Se denomina cadena de valor, pues considera a las principales actividades de una empresa
como los eslabones de una cadena de actividades (las cuales forman un proceso basicamente
compuesto por el disefio, produccion, promocion, venta y distribucion del producto), las cuales
van afadiendo valor al producto a medida que este pasa por cada una de estas. (Garcia &
Barba, 2011, pag. 3).

“La Cadena de Valor permite ver hacia dentro de la empresa, disgregar los diferentes procesos
de la empresa y sus actividades estratégicas relevantes para determinar el comportamiento de
los tiempos, costos y las fuentes de diferenciacion que existen.

Para estructurar la cadena de valor los procesos se clasifican en procesos gobernantes,
procesos que agregan valor y procesos habilitantes.

Su principal objetivo es el de maximizar la creacion de valor mientras se minimizan los costos, y
creando un valor para el cliente, logrando que este acepte pagar y los costos incurridos. Se
representa graficamente la cadena de valor”. (Certo, 2001, pag. 3)

Debera responder por sobre todo a la satisfaccion de las necesidades de los consumidores, ya
sea siguiendo una estrategia de liderazgo de costos o de diferenciacion o bien de una
combinacién de ambos enfoques". (Torrico, 1996, pag. 12)

Mediante la representacién grafica de las actividades que la direccion de fortalecimiento
institucional (FI) brinda a las instituciones publicas seran realizadas por los productos primarios,
a fin de determinar el verdadero aporte de valor que se dé a la sociedad y asi cumplir con la
misién y objetivos institucionales del Ministerio de Relaciones Laborales.

Para la elaboraciéon de la cadena de valor, el primer paso que la direccién de fortalecimiento
institucional debera realizar, sera organizar el portafolio de productos tomando en cuenta el
grado de contribucién que estos aporten a la mision de Fl, adicionalmente sera importante que
se analice la secuencia, el ordenamiento y el enfoque que debe estar direccionado al cliente.
Una vez que se determine todos estos elementos se podra elaborar la cadena de valor la
misma que permitira tener una estructura organizada la misma que preste un mejoramiento en

la direccion de fortalecimiento institucional.

2.11. Sistema de Gestion

“Un sistema de gestion es una estructura probada para la gestion y mejora continua de las
politicas, los procedimientos y procesos de la organizacion”.(Steiner, 1998, pag. 68).

El Ministerio de Relaciones Laborales al ser una institucion rectora en lo referente a la situacion
remunerativa del sector publico debe adaptarse a las nuevas realidades, cumpliendo tanto en

los aspectos legales y normativos del estado ecuatoriano.
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Para enfrentar las diferentes situaciones el Ministerio debera adoptar herramientas que
permitan organizar, planear, ejecutar y controlar las actividades que se realicen dentro de la

institucién, los mismos que deben prestar servicios de alta calidad.

2.12. Modelo de Gestion

“Involucra definir el Ser el hacer y el Estar de la organizacion o dicho de otra forma definir el
esquema de conversion que aspira desarrollar la organizacion. Se denomina conversion al
proceso por el cual los recursos son transformados en objetivos. Es algo que solo pueden lograr
personas organizadas y nunca pueden alcanzar las maquinas por si solas.

En sintesis, desde la perspectiva del modelo de gestion es importante detectar en cada caso
(servicio o sistema) cuales son los principios y valores que guian el sistema, cuales son las
principales decisiones relacionadas con la conduccion del sistema, quien las toma y como se
toman®“. (Tobar, 2002, pags. 116, 117).

"Un esquema general de procesos y procedimientos que se emplea para garantizar que la
organizacion realiza todas las tareas necesarias para alcanzar sus objetivos"

“Entre todo ello, cabe destacar el fundamento o principio de gestiéon por procesos y hechos,
segun el cual las organizaciones actian de manera mas efectiva cuando todas sus actividades
interrelacionadas se comprenden y se gestionan de manera sistematica y las decisiones
relativas a las operaciones en vigor y las mejoras planificadas se adoptan a partir de una
informacién fiable que incluye las percepciones de todos los grupos de interés®. (Beltran,
Carmona, Rivas & Tejedor, 2009, pags. 2, 14).

En este contexto lo que se busca con la presente tesis es implementar en la direcciéon de
fortalecimiento institucional (FI), un modelo de gestidon por procesos que permita cumplir sus
competencias en una forma sistematica, planificada organizada e integral para que todas las
areas sean participativas de una manera efectiva.

Con la implementacion del modelo de gestion permitira optimizar los tiempos de respuesta de
los tramites y consulta que lleguen a la direccién de fortalecimiento institucional asi como

también proporcionara un servicio sea de mayor calidad.

2.12.1. Objetivos.
“Un sistema de gestion, por tanto, ayuda a una organizacion a establecer las metodologias, las
responsabilidades, los recursos, las actividades, etc., que le permitan una gestion orientada
hacia la obtencion de esos buenos resultados que desea, o lo que es mismo, la obtencion de
los objetivos establecidos”. (Beltran, Carmona, Rivas & Tejedor, 2009, pag. 14)
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Con esta finalidad, muchas organizaciones utilizan modelos o normas de referencia reconocidos
para establecer, documentar y mantener sistemas de gestion que les permita dirigir y controlar
sus respectivas organizaciones.

Con la implementacion del modelo de gestion en la direccion de fortalecimiento institucional se
busca que el proceso se documente a fin de que los servicios que se brinden sean los
esperados y a la vez permitan tener un control de la direccidon con respecto al servicio.

Por lo que es importante sentar un modelo de gestidn el mismo que permita crear un vinculo
entre todos los actores de la direccion de fortalecimiento institucional tanto del nivel directivo
como operativo, el mismo que determinara con claridad las asignaciones y responsabilidades

de una forma clara a fin de lograr los resultados concretos.

2.13. Estructura Organica Funcional

“‘Es la forma en que estan cimentadas y ordenadas las unidades administrativas de una
institucion, organizacién u érgano y la relacion que guarda entre si”.(Etzel, 1998, pag. 108).

La estructura organica que se determinara en el Ministerio de Relaciones Laborales se la ha
realizado mediante un analista tanto de las direcciones administrativas, de los niveles de
mando, el grado de las responsabilidades y en base al organigrama de la institucion.

Cada direcciéon debera estar enmarcada en base a una mision, visién y productos como se lo
determina en el Estatuto Organico por Procesos del Ministerio de Relaciones Laborales, el
mismo que nos permitird determinar los productos que la direccion de fortalecimiento
institucional debera generar para la gestion institucional.

Los funcionarios como los servidores desde los mas altos niveles como hasta la base de la
institucion deberan estar comprometidos con los objetivos de fortalecer la institucionalidad del
sector publico, como se los establece dentro de la misiéon de la direccion de fortalecimiento

institucional.

2.14. Planificacién Estratégica

"La Planificacién Estratégica es el proceso por el cual los dirigentes ordenan sus objetivos y sus
acciones en el tiempo. No es un dominio de la alta gerencia, sino un proceso de comunicacion y
de determinacion de decisiones en el cual intervienen todos los niveles estratégicos de la
empresa". (Goodstein, 1998, pag. 180).

El Ministerio de Relaciones Laborales debera evaluar la informacion estratégica existente
dentro de la institucion, para utilizarla como documentos guias en la toma de decisiones vy al

brindar un mejor servicio a los usuarios.
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Este conjunto de metodologias que el Ministerio aplique permitira que se brinde una mayor

eficiencia en los objetivos establecidos por la Institucion.

2.15. Proyecto del Plan Estratégico

“‘Es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran
interrelacionadas y coordinadas que reflejan cual sera la estrategia a seguir por la organizacion
en un lapso de tiempo previamente definidos”. (Goodstein, 1998, pag. 173).

"El plan estratégico es un ejercicio que permite anticipar decisiones. Esta es la esencia de la
gestion estratégica.

La planificacion estratégica asi como la prospectiva no consisten en adivinar el futuro sino en
reducir la incertidumbre que el mismo involucra. La cuestion no es saber que va a pasar sino
qué diferencia habra para nosotros si las cosas cambian de una u otra manera®. (Tobar, 2002,

pag. 92).

2.16. Diagnéstico Estratégico

"ldentificar sus puntos fuertes y débiles, es decir, determinar su perfil estratégico y configurar la
forma y condiciones en que dicha empresa trabaja y puede competir’. (Sallenave, 1997, pag.
105).

Con la determinacién de los puntos estratégicos la aplicacion del modelo de gestién dentro de la
direccion de fortalecimientos institucional permitira aprovechar de mejor manera los recursos

existentes asi como una mejor aplicacion de la metodologia.

2.17. Direccionamiento Estratégico

"Orienta a la institucidén, para elaborar productos estratégicos que permitan alcanzar los
objetivos y el maximo desempefo institucional. Contiene varios elementos, entre otros se
encuentran la mision, visién y objetivos estratégicos de la institucién, los mismos que serviran
para obtener productos, usuarios y prioridades.

Los productos obtenidos a través del direccionamiento estratégico, son aquellos que no constan
expresamente en la base legal, pero que sirven para viabilizar el desarrollo de la gestion
institucional. Este segundo inventario de productos técnicos, se alinean con la misién y
completan el inventario general”. (Resolucion SENRES-PROC-2006-0000046, 2006, pag. 7).
“Conformacién organizacional de elementos que al interrelacionarse, establecen el de
referencia que orienta la entidad publica hacia el cumplimiento de su mision, el alcance de su

vision y la conduce hacia el cumplimiento de sus objetivos globales.

29



El direccionamiento estratégico define la ruta organizacional que debera seguir la entidad para
el logro de sus objetivos misionales; requiere revision periddica para ajustarla a los cambios del
entorno y al desarrollo de competencias al interior de la institucion publica; encauza su
operacion bajo los parametros de calidad, eficiencia y eficacia requeridos por los diferentes
grupos de interés, asi como los parametros de control y evaluaciéon a regir en la entidad
haciéndose necesario por lo tanto establecer su composicion, correlacionando tres (3)
elementos”: (MECI, 2010).

Mediante la aplicacion de un direccionamiento estratégico en direccién de fortalecimiento
institucional se pretende alcanzar los objetivos trazados, como es la asesoria y asistencia que
las instituciones publicas requieran las mismas que se realizaran a través de la determinacion
de los productos que se desarroll6 y como estos brindaran ayuda a las instituciones que las

requieran.

2.18. Portafolio de Productos

"Constituye el conjunto integrado de productos que la institucion ofrece a la sociedad
para satisfacer sus necesidades y expectativas". (Resolucion SENRES-PROC-2006-0000046,
2006, péag. 6).

El portafolio de productos que se desarrollen en la direccion de fortalecimiento
institucional, deben estar alineados a la mision y a los objetivos, los cuales ayudaran a brindar
un mejor servicio a las instituciones del sector publico.

Dentro de los principales productos que la direccion de fortalecimiento institucional (FI),
brinda al servicio publico son la asistencia y asesoria para la elaboracién de Manuales de

Procesos.

2.18.1. Manual de Procesos.

El Manual de Procesos es un documento que contiene politicas, métodos y procedimientos, a
través del cual se pretende que las instituciones que lo implementen puedan identificar el
proceso, actividades, controles, recursos e inter-relacionamiento que los servidores tengan
dentro de las diferentes unidades y procesos en las que se desempefien.

El objetivo principal del Manual de Proceso es el fortalecimiento de la gestion de las
instituciones, organismos, entidades y empresas del Estado, lo que facilitara el control y la
medicion de las operaciones que se realicen en la institucion, las mismas que estaran
direccionadas para la satisfaccion de los clientes usuarios.

Para la realizacion de este documento sera importante considerar la siguiente informacion:

- nombre de la unidad administrativa.
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- el producto que la unidad brinde a los usuarios

- la frecuencia y el volumen con la que se realicen las actividades

- los responsables de los puestos

- los tiempos reales que se requieran para realizar el producto

Con la informaciéon que la unidad de la institucién recabe sera el insumo necesario para la

realizacion del Manual que desea implementar la institucion que lo requiera.

2.18.2. Informes Técnicos.
Las instituciones que soliciten la asesoria por parte de la direccion de fortalecimiento
institucional para los productos que genere esta direccién, debera remitir la informacion
necesaria para que se elabore un informe técnico en el mismo que se justificaran las
necesidades de la institucion y asi el Ministerio de Relaciones Laborales exprese su dictamen

favorable o su manifiesto de negacion a la solicitud de la institucion requirente.

2.18.3. Asistencias Técnicas.

Otros de los servicios que brinda la direccion de fortalecimiento institucional son las asistencias
técnicas a las diferentes instituciones del sector publico que lo requieran, tanto en asunto de
implementacion en normas legales para el fortalecimiento tanto institucional como del talento
humano.

Una vez que la institucién solicite formalmente la asesoria en materia de Desarrollo
Institucional, el Ministerio de Relaciones Laborales a través de su direccion de fortalecimiento
institucional asignara técnicos que capaciten a los servidores de la institucién que lo requiera,
para que asi puedan dar una correcta aplicacion de las normas legales que rigen para la

administracion publica.
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| DEMAS ACTOS Y DECISIONES DE LOS PODERES PUBLICOS |

Ministerio

.:::' de Relaciones
Laborales Il

Figura 2.18.3.1.Jerarquia de las Leyes
Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales

Elaborado por: Ministerio de Relaciones Laborales

2.19. Validacién

“Consiste en revisar, depurar y consensuar el inventario general de productos antes obtenidos:

con esto se pretende verificar la importancia y asegurar sus consistencia a través de:

- revision del inventario general de productos a fin de identificar duplicaciones de los mismos y
realizar ajustes de tal manera que todos los productos tengan la connotacién de ser tangibles
y/o denoten resultado: y socializacién del inventario, con el propdsito de que el listado de
productos sea consensuado y permita la eliminacién, fusién o incorporacién de productos®.
(Resolucion SENRES-PROC-2006-0000046, 2006, pag. 7).

Con la validacion del modelo de gestion permitira que la direccion de fortalecimiento
Institucional permita establecer métodos de mejora y efectividad, las mismas que seran

importantes, siempre mantenerlas actualizadas e implementadas a la realidad de la direccion.
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2.20. Marco Conceptual

2.20.1. Amenazas.
“Situaciones negativas, externas al programa o proyecto, que pueden atentar contra éste, por
lo que llegado al caso, puede ser necesario disefiar una estrategia adecuada para poder

sortearla”. (Espinosa, 1995, pag. 76).

2.20.2. Debilidades.
"Son problemas internos, que una vez identificados y desarrollando una adecuada estrategia,

pueden y deben eliminarse”. (Etzel, 1998, p. 93).

2.20.3. Fortalezas.
“Son todos aquellos elementos internos y positivos que diferencian al programa o proyecto de

otros de igual clase”. (Dessler, 1999, pag. 69)

2.20.4. Oportunidades.
“Son aquellas situaciones externas, positivas, que se generan en el entorno y que una vez

identificadas pueden ser aprovechadas”. (Dessler, 1999, pag. 69).

2.20.5. Competitividad.
“Es la capacidad que tienen las empresas en satisfacer las necesidades del mercado,

ofreciendo un producto o servicio de calidad y que genere la mayor satisfaccion de los

consumidores al menor precio”.(Dessler, 1999, pag. 70)

2.20.6. FODA.
(Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas): herramienta que permite tener un
diagnostico de la situacion de la empresa tanto a nivel interno como externo.
Para el presente estudio como punto de partida sera necesario determinar las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas que se presenten en el sector publico e incidan en la
direccién de fortalecimiento institucional, de los resultados obtenidos se realizard un andlisis

para tomar medidas de mejoramiento y de continuidad.

2.20.7. Eficiencia.
“Optima utilizacion de los recursos disponibles para la obtencion de resultados
deseados".(Ledn, 1999, pag. 123).

2.20.8. Estrategia.
“La direccion en la que una empresa necesita avanzar para cumplir con su mision”. (Goodstein,
1998, p. 108).
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2.20.9. Atencion Al Cliente.
“Forma o manera con la que debe contar toda empresa para mantener satisfechos a sus

compradores o clientes”.(Blackwell, Miniard & Engel, 2002, pag. 87).

2.20.10. Objetivos.
“Expresion de un deseo mediante acciones concretas para conseguirlo”.(Gentiopolis, 2011, pag.
10)

2.20.11. Servicio.

Es un conjunto de actividades que buscan responder a necesidades de un cliente.

2.20.12. Politicas.
“Se ocupa de gestionar, de resolver los conflictos colectivos y de crear coherencia social, y su
resultado son decisiones obligatorias para todos”. (Gore, 2004, pag. 103).

Lineamientos generales para cumplir los objetivos a través de las estrategias.

2.20.13. Procedimiento.
“Es la aplicacion secuenciada de tareas con sus respetivas relaciones y que es especifica en su
ejecucion (estatica) el cual debe contar con un nivel de detalle que permita analizar sus posibles

mejoras”. (Blackwell, Miniard & Engel, 2002, pag. 75).

2.20.14. LOSEP.

Ley Organica de Servicio Publico.

2.20.15. MRL.

Ministerio de Relaciones Laborales.

2.20.16. FI.

Fortalecimiento Institucional

34



CAPITULO lil: METODOLOGIA Y RESULTADOS
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3.1. Metodologia

El entorno del Ministerio de Relaciones Laborales y el personal que labora en la direccion de
fortalecimiento institucional seran nuestra principal fuente de informacion para la determinacion
de las soluciones a la problematica que actualmente existe dentro de la direccidn, para ello sera
importante contar con un soporte tedrico y metodologico, el mismo que se constituira en la
herramienta para obtener los objetivos planteados en el proyecto de investigacién, permitiendo
brindar soluciones.

Para realizar el diseio de un modelo de gestion por procesos para la direccion de
fortalecimiento institucional, es necesario realizar un estudio a fondo de los modelos de
excelencia, como también de todos los conceptos relacionados con la gestidn por procesos; ya
gue son una excelente guia para el desarrollo de la institucion en su cultura de calidad y para
conseguir la satisfaccion de los usuarios.

Los métodos a utilizarse son los siguientes:

- histdrico: se toma informacion que ya existe (pasada), para realizar un analisis o interpretacion
de lo sucedido y asi determinar soluciones a los problemas.

- inductivo: permite determinar la particularidad de la problematica, a través del razonamiento de
los datos hasta llegar a la teoria o leyes que se encuentran ya establecidas.

Mediante este método se analiza la situacion actual de la direccion, para asi poder clasificar la
informacién y formularla en enunciados existentes, ascendiendo de lo particular a lo general.

- deductivo: parte de hechos generales hasta llegar a hechos especificos, es decir se toma
como referencia los procesos que existen en la direccion de fortalecimiento institucional hasta
determinar de las actividades, tareas y operaciones.

Se accede a informacion tales como Leyes, Reglamentos los cuales permitiran realizar
pronosticos especificos mediante un razonamiento légico y deductivo. Determinando la
particularidad de los problemas que se presentan dentro de la direccion de fortalecimiento
institucional.

- técnicas de entrevista, encuesta y observacion: ayudara a obtener informacion referente a las
operaciones de la direccion.

Se ha determinado la necesidad de realizar entrevistas al personal que conoce de los procesos
y procedimientos que se utilizan en la direccion de fortalecimiento institucional, por cuanto esta
herramienta permitira recopilar informacion importante para definir las soluciones a los

problemas que se presenten dentro de la direccion.
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3.2. Introduccioén

Para el analisis situacional del presente estudio se debe analizar el entorno en el que se
desenvuelve la direccion de fortalecimiento institucional (FI), lo cual permitira conocer la
realidad actual de la Institucion.

Este analisis del ambiente tanto a nivel interno como externo ayudara a identificar las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas, las mismas que nos daran las pautas para determinar

los puntos criticos y asi poder mejorarlos mediante la implementaciéon de un modelo de gestion

adecuado.
FACTORES INTERNOS IDENTIFICAR:
FORTALEZAS
ANALISIS OPORTUNIDADES
AMENAZAS Y
FACTORES EXTERNOS DEBILIDADES

Figura 3.2.1.Factores
Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales

Elaborado por: Ministerio de Relaciones Laborales

La evaluacion que se realizara sera a través de herramientas administrativas y técnicas, las
mismas que ayudaran a tener una vision mas clara de los acontecimientos que pueden
presentarse en el entorno de la direccion, los cuales estan fuera de su control y que podrian
beneficiarla o perjudicarla significativamente.

Al realizar el analisis externo de la direccion de fortalecimiento institucional, nos ayudara a
detectar oportunidades y fortalezas a fin de formular las estrategias que se utilizaran para evitar
las amenazas y debilidades que se tenga dentro de la direccion.

De igual forma se debera realizar un analisis de los aspectos internos considerando que en la
direccion de fortalecimiento institucional existe una ausencia de planificacion por procesos, y
surge la debilidad del trabajo en equipo, es decir, decaen las:

- metas, métodos y programas utilizados para el logro de un nivel gerencial,

- los aspecto de rectoria,

- la tecnologia,

- recursos humanos; y
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- la gestion,

Todo esto contrae una disminucién en la productividad, para lo cual es importante que se
considere los desafios en una forma oportuna y O6ptimamente, a fin de satisfacer las
necesidades de los usuarios externos e internos, asi como la exigencia de abordar nuevas
estrategias y tacticas a las que se debe enmarcar el Ministerio.

Los directivos no han dado importancia a la baja organizacién, misma que ha provocado una
centralizacion de resultados, falta de planificacion en los procesos, elevados gastos.

Adicional a esta situacion se debe considerar que la gran mayoria del personal que labora
dentro de Fortalecimiento Institucional se encuentra prestando sus servicios con contratos
temporales mismos que contemplan una permanencia de dos afios maximo; situacidon que
permite que exista una alta rotacion del personal, y que los servidores que se contraten sean
nuevamente capacitados e inducidos al proceso, generando demoras en la atencion de
tramites.

Esta investigacion se ha basado en la documentacion de los procesos desarrollados dentro de
la direcciodn fortalecimiento institucional, la misma que ha permitido recopilar las experiencias,
obteniendo una informacion de primera mano, para la generacion de nuevos procedimientos
que permitan tener resultados mas rapidos.

En la metodologia de recopilacion de informacidén respecto a riesgos, se determind las
situaciones que afectan al interior de la direccion, las mismas que para una mayor explicacion

se lo ha aplicado mediante la ilustracion de espina de pescado: causa-efecto:
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TALENTO HUMANO PROCESOS

Alta Rotacion Oportunismo y el Informacién incorrecta a los
Falta de Capacitacion )
P > reformismo, en los proceso proveedores
\ A&

P ~ _ Informacion, verazy
Y Falta de Planificacién ~ !

Falta de Motivacién . > oportuna
» . . "l
>\ o Falta de compromiso Tramites burocraticos
Carencia de ensefianza al N !
; ) 0 se cumplen procesos
Mal Clima Laboral personal joven por temor a pien p >
N > v "

e

\4 compra de renuncias Documentacién incompleta

’

Necesidad de iftercambiar

’ .
Controles y procedimientos
incumplidos, pueden llevar
aun total desorden

Ineficiencia en el
cumplimiento de
las obligaciones
de la direccion de
fortalecimiento

personalllzarse de los institucional
tramites

conocimientos y experiencias

Falta de seguimiento y

Servicio de Internet lento

Falta de Control

Previo

No existe un Software

Presién de

Muchos errores cotidianos autoridades para

en la elaboracién de aprobar tramites

contratos < v<
~
~
Se trabaja con Word - Excel Inexistencia de un sistema N Politi
olitico
que permita llevar un control
y seguimiento de tramites
TECNOLOGIA GESTION

Figura 3.2.2.Diagrama de Factores Internos
Elaborado por: el autor
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Mediante la ilustracion se logré determinar los riesgos presentados en las etapas del proceso
tales como:

Sistema de gestion: se observa una gran debilidad en lo que refiere a control, seguimiento y

planificacion, se evidencia un manejo politico para que surjan las cosas bajo presion lo que
conlleva a agilitar las cosas, dando como resultado errores que repercutirdn en las
planificaciones, ya que se realiza un analisis no muy profundo de los tramites y tareas
asignadas.

Tecnologia: no dispone de un sistema informatico de gestién integral de las operaciones
realizadas en la direccion de fortalecimiento institucional, por ejemplo no se tiene un sistema de
control y seguimiento de los oficios ingresados a la direccion, provocando que no se conozca
del estado de los tramites dentro de la direccién.

Talento humano: la falta de procedimientos y procesos en la seleccion del personal repercute

en el desarrollo de las actividades y en la administracion de los recursos humanos.

En la actualidad la seleccion de personal se lo realiza por amistades o allegados es decir
todavia no existe una cultura total de transparencia. A mas de la carencia de capacitacion del
personal nuevo que busca métodos propios para poder desempefiar sus labores cotidianas.

Los procesos: el Ministerio de Relaciones Laborales carece de una cultura de procesos, desde
su creacion ha ido variando los lineamientos estratégicos, no existe una tactica puntual, por lo
que perjudica en la toma de decisiones, y no se puede alcanzar las metas u objetivos
planteados a largo plazo.

También se evidencia una falencia en cuestién de manuales de procesos y procedimientos que
ayuden a direccionar, guiar y ser la base fundamental ante cualquier decision que se pretenda
tomar en un futuro.

Considerando que todas las incomodidades y molestias que sufren los usuarios internos y
externos de la direccién de fortalecimiento institucional, ameritan una revisién de las causas que
las provocan, en este contexto se genera la necesidad de realizar mejoras en la mayoria de los
procesos de la direccion; lo cual demanda una gran cantidad de recursos de variada indole, a
fin de mejorar los procesos y en los criterios de analisis que se utilicen en la direccion.

En definitiva, este analisis consiste en determinar las fuerzas o factores que podrian tener
influencia ya sea negativa o positiva en la direccién de fortalecimiento institucional y tomar

control sobre los acontecimientos y aspectos subjetivos.
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3.3. Resultados de la Investigacion

Los resultados obtenidos de investigacién, han sido derivados de las opiniones, observaciones,
entrevistas y encuestas realizadas, sobre la aplicacion de un modelo de gestidn por procesos
para la direccion de fortalecimiento institucional del Ministerio de Relaciones Laborales.

Dichas herramientas fueron aplicadas a fin de determinar el grado cognoscitivo de un modelo
de gestion, y de la forma que contribuiria en el desarrollo de la investigacion.

En la actualidad el personal que labora en la direccion de fortalecimiento institucional es de 56
servidores, sin embargo 44 tienen contratos ocasionales y 12 son de nombramiento
permanente; siendo estos ultimos la muestra mas representativa y real para tener datos mas
certeros en la situacién de la Direccion.

Dentro de los resultados se determiné que un 30% por ciento conocia del tema mientras que la
diferencia no conocia.

A través de las entrevistas se determind que la mayoria se los servidores creian que el modelo
se trataba de ejecutar actividades; sin embargo al manifestarles que con la aplicacion del
modelo de gestion por procesos se mejorara el servicio de la direccién; presentaron interés en
el tema.

Al tener la socializacion del modelo se demostré un interés dentro del personal determinando un
elevado grado de aceptacion en la implementacion del modelo de gestidn por procesos.

Por lo que dentro de los resultados obtenidos, los servidores manifestaron que dicho modelo:

- ayudara que la informacion que existe dentro de la Direccion se transferira de un servidor a
otro.

- permitira tener un inventario de los procesos; y asi la informacién no se perdera

- facilitara en la aplicacion de estrategias para compartir informacion y transformarla en
procesos.

- fomentara a realizar buenas practicas de documentacion

- creara un inventario de experiencias, contribuyendo al mejoramiento de los procesos

Ademas se obtuvo como aporte, diferentes ideas de mejorar, homologar los procesos, los
mismos que a través de un compromiso e involucramiento de los servidores permitiran que la
direccién de fortalecimiento institucional mejore el servicio que brinda a los usuarios.

Con la aplicaciéon del modelo de gestion por procesos propuesto se espera resultados como el
mejoramiento de los procesos, que se encuentren a disposicion de todos los servidores
(nombramiento permanente o servicios ocasionales), motivar e incentivar capacitarse y liderar

actividades.
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Se motiva aplicar metodologias de investigacion, compartir informacién, trabajar en forma
grupal, comprometerse con los objetivos con la institucion.
Para determinar las estrategias que se deben tomar dentro de la direccién de fortalecimiento

institucional, se han considerado las siguientes:

Figura 3.3. Matriz de Estrategias

Estrategias

1. La institucién ofrece oportunidades que puedan aprovecharse

2.Preparacion de programas especificos y reorientar las estrategias
anteriores

3. La Direccion agilite el trabajo y que a la vez pueda ser util para la toma
de decisiones

4. Manejo de informacion este acorde a las necesidades de los usuarios

y que contribuyan con los procesos de gestion de la Unidad.

5. El personal conozca los productos y servicios que maneja la direccion

para satisfacerlas necesidades de los usuarios.

6. El servicio en general que brinda la direccion de fortalecimiento es
buena

7. Definir, documentar, estandarizar, controlar y evaluar los procesos, a
fin de atender en forma integra y efectiva, todos los tramites que se

presenten.

8. Implementar técnicas que sean filtros para mejorar la calidad de

respuesta a los tramites

9.Determinar controles manuales y automatizados

10. Eliminar los tiempos de muertos y respuestas incorrectas

11. Utilizar al maximo los recursos y eliminar el exceso de trabajo
Elaborado por: el autor

42



3.4. Cadena de valor de la direccion de fortalecimiento institucional.

B== )-8

Figura 3.4.Cadena de Valor
Elaborado por: el autor
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3.5. Mapa de Procesos de la Direccion de Fortalecimiento Institucional.

Proceso Gobernante
Planifica, Organiza, Dirige y Controla

L

Procesos Agregadores de Valor
Direccion de Fortalecimiento
Institucional

L

)

i Manuales de Inclusién y . Usuarios y
Jsuarios Descripcion y Clasificacion g;zas(t::)()sn de | pianificacion Servidores
Servidores Valoracion y de Puestos del de Talento Satisfechos
LOSEP Clasificacién de Nivel Humano
Puestos Jerarquico

Superior \ J

[ Procesos Habilitantes ]

oy

Habilitantes de Asesoria Habilitantes de Apoyo

* Gestion de Talento Humano

* Gestion de Tecnologias de la
informacion y comunicaciones

* Gestion de Certificacion y
documentacion

*Gestion de Asesoramiento
Juridico

*Gestion de Planificacion
*Gestion de Control Interno

Figura 3.5.Mapa de Procesos

Elaborado por: el autor
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3.6. Inventario de Procesos

Tabla 3.6. Procesos

Macro Proceso

Direccion de Fortalecimiento Institucional

No. Procesos

1 Manuales de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos

Inclusion y Clasificacion de Puestos del Nivel Jerarquico Superior

3 Creacion de Puestos

4 Planificacion de Talento Humano
Fuente.Ministerio de Relaciones Laborales

Elaborado por: el autor
El Inventario de procesos consiste en la identificacion, determinacién y recopilacion de los
procesos, subprocesos y de las actividades existentes en la Direccion de Fortalecimiento
Institucional.
Una vez determinado los procesos que importante determinar que los mismos se encuentren
alineados a la misioén de la direccion.
Es importante considerar que a los procesos deben contener un valor agregado que cubra las

necesidades de los usuarios tanto internos como externos.

3.7. Caracterizacion de los Procesos
Para cumplir con el propdsito principal de la elaboracion del presente proyecto de tesis, es
importante que se caractericen los procesos para asi poder determinar su funcionalidad y

proponer un mejoramiento de los mismos.
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MACROPROCESO DE FORTALECMENTO | Nivet: AGREGRADOR DE VALOR]
MINISTERIO DE RELACIONES
LABORALES Dggggﬁc?gm; Fecha: 15/04/17
PROCESO VALORACION Y
CLASIFICACION DE  |Version: 1
PUESTOS

CARACTERIZACION DE PROCESOS

DIRECCION TECNICA

CONTROLES : LEYES, PROCEDIMIENTOS INTERNOS, METODOS

LEGALES

REQUISITOS INTERNOS

CONSTITUCION DEL ECUADOR, LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO,

ESTATUTO ORGANICO, PORTAFOLIO DE SERVICIOS, CATALOGO DE

REGLAMENTO A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO COMPETENCIAS
CUADRO DE DESCRIPTORES Y RESPONSAEBILIDADES
RESPONSABLE
A CONTROL/ BASE
o
N ACTIVIDAD DESCRIPCION NORMATIVA /INSTRUCTIVO OBSERVACIONES
CARGO
Ley Organica del Servicio
Elaboracion de Manual de Elaboracion de perfiles de puestos que Pub\]cu, Reglamento da»la Ley
- - Organica del Servicio Publico,
1 Descripcion, Valoracion y se encuentran detallados dentro de Ia Analista de FI . 5
e Norma Técnica del Subsistema
Clasificacion de Puestos estructura A
de Clasificacion de Puestos
Determinacién de los perfiles de puesto
Resoluciones de inclusién y de Nivel Jerarquico Superior y MNorma Técnica del
2 clasificacion de puestos del nivel |vinculaciones con los datos del Analista de FI Subsistema de Clasificacion de
jerarquico superior postulante, para la inclusién en la Puestos
estructura de la institucion.
Ley Organica del Servicio
Publico, Reglamento da la Ley
3 Resoluciones para Creaciones de |Inclusion de puestos necesarios en los Analista de Fl Organica del Servicio Publico,
Puestos diferentes departamentos de la Institucion. Norma Técnica del Subsistema
de Clasificacion de Puestos
. " s Plant i E\_abq;amég d‘e\ docurrjdenéod sustentando Norma Técnica del
4 nforme tecnica de Flanfficacion v justifican '0 |a necesicad de Analista de FI Subsistema de Clasificacion de
de Talento Humano incorporacién de talento humano de la )
L - uestos
institucion.
RECURSOS

PERSONAL: Cargos y No. De personas

INFRAESTRUCTURA: EQUIPOS, SOFTWARE

FINANCIEROS

7 LIDERES, 42 ANALISTAS DE
RECURSOS HUMANQOS, 7 ASISTENTES

56 COMPUTADORAS, 1 COPIADORA, 28 TELEFONOS

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Elaborado Por:

Aprobado Por:

Fecha:

Fecha:

Figura 3.7.Caracterizacion de los procesos

Elaborado por: el autor

46



3.8. Ficha de Indicadores
A través de la ficha de indicadores nos permitira formular e implementar estrategias de
mejoramiento en los tiempos de respuesta para las instituciones del sector publico que ingresan

sus tramites a la direccion de fortalecimiento institucional.

FICHA DE INDICADORES Nivel;  AGREGRADO
- R DE VALOR
DIRECCION TECNICA DE o
MACROPROCESO et Eon Codigo:
MINISTERIO DE
RELACIONES LABORALES ) Fecha: 15104117
SUBSECRETARIA TECNICA DE

PROCESO FORTALECIMIENTO

Versién:

OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales del Modelo de Gestién por Procesos en la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

DESCRIPCION
NOMBRE DEL INDICADOR Porcentaje de tramites atendidos
VARIABLE .
Tramites ingresados
FACTOR/VARIABLE Calidad
R Analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en funcién del tipo de trabajo, dificultad, ubicacién,
DESCRIPCION geogréfica, Ambito de accidn, complejidad, nivel académico y responsabilidad, respetando la naturaleza del

trabajo acorde a LOSEP.

OBJETIVO QUE SE EVALUA . . L . .
Cumplimiento de la politica de aplicacién, mejora de la calidad.

FORMULA DEL CALCULO % tramites atendidos = ( Tramites Respondidos ) * 100
Tramites Ingresados

UNIDAD DE MEDICION

Porcentual
METODOLOGIA DE
MEDICION Revision y andlisis de trémites ingresados
PERIODICIDAD

Semestral

META PREVISTA 80% de tramites atendidos

FUENTES DE
INFORMACION Ley Orgéanica del Servicio Pablico, Reglamentos, Estatutos
REFERENCIAS
ADICIONALES Catalogo de Procesos, Fortafolio de Servicios, Catalago de Competencias
DISPONIBILIDAD DE LOS
DATOS 2014
GEOGRAFICO Nacional, urbano rural, provincia, regiones.
NIVEL DE
DESAGREGACION GENERAL Sector Plblico
OTROS AMBITOS |No aplica
Elaborado Por: GINNA ORBE Revisado Por: Aprobado Por:
Fecha: 15/04/17 Fecha: Fecha:

Figura 3.8.Ficha de indicadores
Fuente: Secretaria Nacional de Planificaciéon y Desarrollo

Elaborado por: el autor
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3.9. Flujograma
Para realizar el analisis de los procesos de la direccion de fortalecimiento institucional
emplearemos un diagrama de flujos, el mismo que permitira: identificar la situacion actual, las

oportunidades de mejorar y facilitar las comunicaciones entre el personal de la direccion.
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w
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Figura 3.9.1. flujograma para la elaboraciéon de Manual de Puestos

Elaborado por: el autor
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Figura 3.9.2. Flujograma para la inclusion y clasificaciéon de puestos de NJS

Elaborado por: el autor
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Figura 3.9.3. Flujograma para creacion de puestos

Elaborado por: el autor
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Figura 3.9.4.Flujograma de Planificacion de Talento Humano

Elaborado por: el autor
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3.10. Mejoramiento Continuo

Una vez realizado el levantamiento de las actividades de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional, se ha identificado varias novedades en el desarrollo de los mismos, determinando
la situacion propuesta que permitira mejorar los procesos, dentro de estos se ha obtenido
propuestas para el mejoramiento de las actividades, el mismo que se lo determinara mediante
los siguientes cuadros:

TABLA 3.10. 1. Compromisos de la Direccion de Fortalecimiento Institucional

Objetivos: Conseguir gque los directivos tanto de la Subsecretaria como de la Direccidn de Fortalecimiento
Institucional se comprometan con el uso del modelo de gestidn

ACTIVIDADES INDICADORES
1. Realizar reuniones con los servidores para establecer
COMmpromisos * Mumero de servidores comprometidos
* Cantidad de servidores que cuenten con la
2_ Presentacion de Propuesta informacidn pertinente
* Presentacidn de un documento con los
3. Analisis de Propuestas compromisos establecidos
4. Presentacion de un modelo

Producto de la etapa: Compromiso de la direccidn y de los senidores para el uso del modelo de Gestién por
Procesos

Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales
Elaborado por: el autor

Tabla 3.10.2. Mejoramiento Continuo para la Direccion de Fortalecimiento Institucional

Objetivos:
Disefiar, implantar ¥ monitorear planes de mejoramiento continuo en la organizacidn como mecanismos de gestién para
lograr las satisfaccidn de los usuarios

SUBETAPAS ACTIVIDADES INDICADORES

Informe de resultados del analisis del
procesa a mejorar
Definir lideres de los equipos de mejora Mombramiento de los equipos de trabajo

Priorizar los proyectos Documento plan de mejora

Analisis de los procesos a mejorar

1. Elaboracion de Proyectos

Analisis econdmico de los proyectos . .
Informe de plan de implementacidn de la

Definir el equipo de mejora mejora
Disefio de la mejora
Plan para implementacidn la mejora Documento del proyecto piloto
Elaborar un proyecto piloto Sistemas de control y evaluacicn
2. Implmentacion del Cambio [Observacidn, contral y evaluacién del
proyecto piloto Seguimiento al plan del proyecto
Implementacidn del plan de mejora
Se especifica la identificacidn de Diagramas para identificar desviaciones y
. desviaciones y sus causas causas

3. Menitoreo de Resultados Acciones correctivas Informe acciones correctivas

Acciones preventivas Informe acciones preventivas

Producto de la etapa: Modelo de gestion en marcha

Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales

Elaborado por: el autor
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Una vez que se ha determinado la importancia de las actividades y han propuesto un plan de
mejoramiento, los compromisos que se han establecido por los directivos y los funcionarios
cumplen tanto con la misidn, vision, valores, cultura organizacional de la Direccion de

Fortalecimientos Institucional como del Ministerio de Relaciones Laborales.

3.11. Analisis de Costo

Para realizar un analisis de los costos se debe hacer en base a los valores de salarios que se
establece en la Resolucion No. MRL-2012-0021, de 27 de enero del 2012, las misma que
establece la RMU, para los funcionarios de nivel jerarquico superior.

Para la determinacién de los costos de personal, en primer lugar se debe conocer las
remuneraciones unificadas establecidas para los servidores del sector publico, las mismas que
han sido dividido en dos grupos: los valores para la escala 20 Grados y para los funcionarios
del nivel jerarquico superior las mismas que fueron publicadas mediante Resolucion No. MRL-
2012-0021 de 27 de enero del 2012 y con Acuerdo Ministerial No. MRL-2012-025 de 28 de
febrero de 2012.

Tabla 3.11.1. Escala de Remuneraciones

ESCALA
Mivel E‘c’z%fé—ﬂ (VIGENTE) ocu?DRAL:I:Tc?NAL ROL
RMU ACTUAL
e 1 527 SPS 1
= S = S SERVICIOS
& 3 585 SPA 1
2 a 622 SPA 2 ADMIMISTRATIVG
= 5 675 SPA 3
i F 733 SPA 4 TECHICD
EJECUCION DE
PROCESOS DE
T 817 sPA APOYO v
TECHOLOGICO
8 a0 sSP2
= 9 986 SP3 EJECUCION DE
= 10 1086 SP4 PROCESOS
% 11 1212 SP5
a EJECUCIOMN
12 1412 SPG SUPERWVISION DE
PROCESOS
EJECUCION ¥
13 1676 sSPT COORDINACION DE
PROCESOS
14 1760 sSPs
15 2034 sSPa
16 2308 SP10 PUESTOS
17 2472 SP11 ESTRATEGICO
18 2641 sSP12
19 2967 SP13
20 3542 SP14
Acuerdo Ministerial MRL-2010-00022 de 4 de febrero de 2010

Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales

Elaborado por: Ministerio de Relaciones Laborales
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Mediante una tabla se detalla los gastos operativos que el Ministerio de Relaciones debe
cancelar a los servidores tanto de nivel jerarquico como de los ejecutores que laboran dentro de
la direccién de fortalecimiento institucional y que actualmente estan prestando sus servicios
profesionales, para el aporte de los objetivos encomendados por la direccion.

Es importante tomar en cuenta para la determinacion de la hoja de costos de personal, otros
puestos que si bien no son parte directa de la direccion de fortalecimiento institucional forman
parte de los procesos que se desarrollan, por tal razén también se ha realizado los respectivos

calculos.
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Tabla 3.11.2. Matriz Remunerativa de la Direccion de Fortalecimiento Institucional

No. REMUNERA
: GRUPO APORTE VALOR A DECIMO DECIMO :
DENOMINACION OCUPACIONAL RMU SERUISDORE RMU IESS [11,35) PAGAR TERCERO | CUARTO VACACIONES MECr:CSJSAL RMU ANUAL
Director (a) NJS 5 2.546.00 1 §254600) 5 28380 % 2262125 2546001 % 3400015 106.08 |5 525420 5 63,050.40
TOTAL FUNCIONARIOS 1 GASTO ANUAL $ 63,050.40
Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales
Elaborado por: el autor
Tabla 3.11.3. Matriz Remunerativa de la Direccion de Fortalecimiento Institucional
No. REMUNERA
E GRUPO APORTE VALOR A DECIMO DECIMO .

DENOMINACION OCUPACIONAL RMU SERVISDORE RMU IESS (11,35) PAGAR TERCERO | CUARTO VACACIONES g?:ﬁ:L RMU ANUAL
Expertos de

Fortalecimiento SPY % 1,676.00 7 $11,73200 | § 130812 (% 1042388 | $11.732.00 | § 238000 | § 48881 (52502469 | § 30029630
Institucional

Analistas de

Fortalecimiento SP5 51,212.00 28 $33,936.00 |5 376386 |5 30,152 14 | $33.936.00 | 5 952000 | § 195524 [ 57556338 | §  906,760.51
Institucional

Analistas de

Fortalecimiento SP4 $ 1,086.00 14 $15.204.00 | § 169525 % 13,508.75 | $15.204.00 | 5 4,760.00 | § 97762 | 53445037 | 5 413,404.49
Institucional

Asgistentes de

Fortalecimiento SP1 5 817.00 7 5 571900 |5 G6B3T6T |5 508133 |% 6571900 | § 238000 |5 4888151366914 |F 164.029.70
Institucional

TOTAL DE SERVIDORES 56 GASTO TOTAL ANUAL $ 1,784,491.00

Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales

Elaborado por: el autor
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Para la realizacién y puesta en marcha del modelo de gestion por procesos en la direccion de
fortalecimiento institucional del Ministerio de Relaciones Laborales es necesario priorizar,
planificar y administrar los procedimientos, a fin de contar con un portafolio de actividades en el
cuales sera el sustento para los responsables del proceso.

Una vez que se cuente con dicho portafolio, adicionalmente se debera contar con programas de
desarrollo para el personal que preste sus servicios en la Direccidén de Fortalecimientos
Institucional, para lo cual sera importante que el Ministerio de Relaciones Laborales invierta en
programas de capacitacion en el ambito de planificacion de proyectos.

Estas capacitaciones permitiran que la institucidn pueda brindar un mejor servicio a las
instituciones del sector publico dentro de los plazos establecidos, asi como ayudara para que se
integren equipos de trabajo 6ptimos dentro de la direccion de fortalecimiento institucional.

Para lo cual se considera que el Ministerio de Relaciones Laborales invierta en cursos que se

ofertan en el mercado ecuatoriano, los mismos que deberan cubrir la siguiente necesidad:

Tabla 3.11.4. Necesidad de capacitacion para la Direccion de Fortalecimiento

Institucional
Descripcion Duracion
Talleres o Cursos 8, 16 0 24 horas
Seminarios 4 u 8 horas
Conferencias 10 4 horas
* Eventos Abiertos
Fuente: MRL

Elaborado por: el autor

En base a necesidad de fortalecimiento institucional y una vez realizado el estudio de las
capacitaciones que se ofertan en el mercado ecuatoriano, se determina una capacitacion para
el personal respecto a la aplicacién en modelos de gestion. Siendo la propuesta mas adecuada

la del ESPOL, misma que se encuentra acreditada por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Tabla 3.11.5. Oferta de capacitacion

Detalle
Tipo: Mddulo
Codigo: 4417
Lugar: ESPOL
Duracion: 32 horas
Horario: Sabados de 09h30 a 18h30
Precio: $ 352 por persona
Fuente: ESPOL

Elaborado por: el autor
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La tematica que ofrece la capacitacion que propone la ESPOL, en el ambito de procesos y
proyectos son:

- definir los requerimientos antes de ejecutar un plan

- crear metas y objetivos para la organizacién

- formacion de formadores

- explorar modelos de planificacion dentro de una organizacién

- desarrollar planes y modelos de medicién dentro de una empresa

- mediciones comunicativas

- actualizacion de la planificacion estratégica.

La capacitacion propuesta por la presente tesis tiene un costo de $ 352,00 dolares por persona
el mismo que debera ser considerado como una inversién por cuanto los métodos y
procedimientos que sean impartidos por dicha capacitacion, seran difundidos por los servidores
al personal nuevo que ingrese a la Direccién de Fortalecimiento Institucional, es decir que se
aplicara un método de efecto multiplicador a fin de dar continuidad con el sistema de procesos.
A continuacion se presenta un cuadro en el cual se visualiza el costo total que le representara la
puesta en marcha de la presente tesis y que el Ministerio de Relaciones Laborales debera
invertir a fin de aplicar el modelo de gestion por procesos para la direccion de fortalecimiento

institucional.

Tabla 3.11.5. Costo de Inversion

D S Grupo Valor de la No.
enominacion . e s . Valor Total
Ocupacional Capacitacion Servidores
Expertos de
Fortalecimiento SP7 $ 352,00 7 $ 2.464,00
Institucional
Analistas de
Fortalecimiento SP5 $ 352,00 28 $ 9.856,00
Institucional
Analistas de
Fortalecimiento SP4 $ 352,00 14 $ 4.928,00
Institucional
Asistentes de
Fortalecimiento SP1 $ 352,00 7 $ 2.464,00
Institucional
TOTAL 56 $ 19.712,00

Fuente: el autor

Elaborado por: el autor
Con la aplicacion de la capacitacion el beneficio que pretende percibir el Ministerio de
Relaciones Laborales es reducir los tiempos de respuesta de los tramites, los mismos que se
presenta de la siguiente forma:
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Tabla 3.11.6.Beneficio en tiemposde ejecucion

Procesos Horas Actuales Horas Apllcacu?nj del
Modelo Gestion

Manuales de Puestos 8 6
Inclusion y Clasificacion de 8 6
Puestos NJS
Creacion de Puestos 8 4
Planificacion de Talento Humano 8 6

TOTAL 32 22

Fuente: el autor

Elaborado por: el autor

La Direccion de Fortalecimiento Institucional con la aplicaciéon del modelo de gestién por
procesos se vera beneficiada notablemente por cuanto los tiempos que se empleaban para las

respuestas de tramites se disminuiran significativamente.

CcB = Horas aplicadas con el Modelo Gestién

Horas aplicadas para respuesta de tramites

cB = 22 x100
32
cB = 68,75%

La Direccion de Fortalecimiento Institucional aplica 32 horas para la respuesta de tramites; sin
embargo con la aplicacién del modelo de gestion se disminuye a 22 horas, lo que representa
un 68,75% de uso de horas, siendo la diferencia aplicables para realizar otras actividades.
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CAPITULO IV: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Cddigo: MRL:
Fecha: 15/04/16
Edicién: 001

DIRECCION DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ministerio
de Relaciones
Laborales

a b bd =

indice

Informacién Basica del Proceso
Control del Subproceso
Lineamientos de Procesos

Glosario de Términos y Abreviaturas

Descriptivos de Puestos de Fortalecimiento Institucional
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Cddigo: MRL:
Fecha: 15/04/16

Edicion: 001 DIRECCION DE FORTALECIMIENTO

INSTITUCIONAL ‘QO...‘

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ministerio
Oe Relaciones
Laborales

1. Informacioén Basica del Proceso

‘DII‘GCCIOI‘I de Fortalecimiento Institucional

Propésito

» Establecer los lineamientos generales del

modelo de gestion por procesos en la Direccion
de Fortalecimiento Institucional.

Analizar, describir, valorar y clasificar los
puestos en funcidn del tipo de trabajo,
dificultad, ubicacion geografica, ambito de
accién, complejidad, nivel académico vy
responsabilidad, respetando la naturaleza del
trabajo acorde a la Ley Organica del Servicio
Publico (LOSEP).

Disparador:

» Disposicion de la autoridad nominadora o su

delegado para aplicar un del modelo de gestion
por procesos en la Direccién de Fortalecimiento

Institucional.

» Elaborarlos descriptivos de cada uno de los puestos
dentro de la Direccion de Fortalecimiento Institucional.
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Cddigo: MRL:
Fecha: 15/04/16
Edicion: 001

DIRECCION DE FORTALECIMIENTO

INSTITUCIONAL ......‘

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ministerio
Oe Relaciones
Laborales

Entradas:

A\

YV V V ¥V V V V V

Y VY

Constitucion de la Republica

Ley Organica del Servicio Pubico

Reglamento a la Ley Organica del Servicio Pubico
de procesos.

Estatutos

Catalogo de competencias.

Catalogo de procesos.

Portafolio de servicios.

Catalogo de competencias.

Subprocesos:

Elaboracion del Manual de Descripcion, Valoracion y

Clasificacion de Puestos.

Inclusion y Clasificacion de Puestos de Nivel Jerarquico

Superior
Creaciones de Puestos
Planificacion del Talento Humano.

Programa de implantacion de politicas y normas de

desarrollo institucional. Informes favorables a los

proyectos de manual de puestos institucionales.

Resolucion de inclusion y clasificacion de puestos del

nivel jerarquico superior.
Resoluciones para la creacion de puestos.
Absolucion de consultas derivadas del proceso de
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Cddigo: MRL:
Fecha: 15/04/16 . MiniSTeriO
Edicion: 001 DIRECCION DE FORTALECIMIENTO ....

INSTITUCIONAL de Relaciones

0000 Laborales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

asesoramiento técnico.
» Informe técnico de planificacién de talento humano.
» Informes de aprobacién de planificacion del talento

humano.

Direccion de Fortalecimiento Institucional

> Instituciones del Sector Publico

2. Control del Subproceso

Subproceso Articulo Normativa

Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP,
Registro Oficial 294 del 6 de Octubre del
2010

52 literal d);
61

162, 163,
166, 172, Reglamento a la Ley Organica del Servicio

Elaboracion del

manual de . . .
o 173,174, | Publico. Decreto Ejecutivo 710. Suplemento
clasificacion de )
175 418 del 1 de Abril del 2011
puestos
, _ .. [ Norma Tecnica del Subsistema de
Disposicion . .
Clasificacion de Puestos del Servicio Civil.
General. . .
od Resolucion de la SENRES 42. Registro
a
Oficial 103 del 14 de Septiembre del 2005
Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP,
Implementacién i o
62 Registro Oficial 294 del 6 de Octubre del

del manual de
2010

clasificacion de

Reglamento a la Ley Organica del Servicio
puestos 173

Publico. Decreto Ejecutivo 710. Suplemento
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Cddigo: MRL:
Fecha: 15/04/16
Edicién: 001

DIRECCION DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ministerio
'::z. de Relaciones
Laborales

418 del 1 de Abril del 2011

Norma Técnica del Subsistema de
Disposicion || Clasificacion de Puestos del Servicio Civil.
General. Resolucion de la SENRES 42. Registro
2da Oficial 103 del 14 de Septiembre del 2005

Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP,

Actualizacion, |61 Registro Oficial 294 del 6 de Octubre del
evaluacion, 2010

seguimiento y 173, 174, Reglamento a la Ley Organica del Servicio

modificaciones 175 Publico. Decreto Ejecutivo 710. Suplemento
anuales del 418 del 1 de Abril del 2011
manual de ~ | Norma Técnica del Subsistema de

clasificacion de Disposicion Clasificacion de Puestos del Servicio Civil.

puestos. ZG;:eral' Resolucion de la SENRES 42. Registro

Oficial 103 del 14 de Septiembre del 2005

3. Lineamientos de los Procesos

v' Las funciones y responsabilidades en el proceso de clasificacion de puestos y sus

subprocesos elaboracion del manual de clasificacion de puestos, implementacion del

manual de clasificacion de puestos, deben estar formalmente definidas y difundidas para

tener los resultados optimos.

v" La inclusién y clasificacién de puestos de Nivel Jerarquico Superior se basara en las

politicas, normas e instrumentos emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales

v" Mediante la creacién de puestos se permitira establecer los planes y programas de

actividades dentro de la Institucion.

v' Las Unidades Administrativas de Talento Humano del sector publico elaboraran la

planificacion del talento humano hasta 31 de diciembre de cada afo, la misma que

determinaran el personal 6ptimo que debe ser contratado dentro de la Institucion.
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Cddigo: MRL:
Fecha: 15/04/16
Edicion: 001

DIRECCION DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ministerio
de Relaciones
Laborales

4. Glosario de términos y abreviaturas

| Instituciones Publicas

‘Ministerio de Relaciones Laborales

‘ Unidad de Administracion del Talento Humano

‘ Fortalecimiento Institucional

Es el conjunto de politicas, normas, métodos y
procedimientos para analizar, describir, valorar, clasificar y

definir la estructura de puestos

Es el proceso que permite conocer las caracteristicas del
puesto, respeto a sus principales roles, atribuciones y
responsabilidades en funcién de las unidades y procesos

organizacionales

Es el resultado del analisis de cada puesto y registra la
informacion relativa al contenido, situacion e incidencia real

de un puesto en la organizacion.

Proceso que define el procedimiento, metodologia,

componentes y factores de valoracién, a fin de calificar la
importancia y relevancia de los puestos en las unidades o
procesos organizacionales, a través de la medicion de su

valor agregado o contribucion al cumplimiento del portafolio

de productos y servicios de la institucion.

Reglamento a la Ley Organica del Servicio
173 Publico. Decreto Ejecutivo 710. Suplemento
418 del 1 de Abril del 2011
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Cddigo: MRL:
Fecha: 15/04/16 Minictori
Eg?cign: 001 DIRECCION DE FORTALECIMIENTO .... MIﬂISI@FIO.
INSTITUCIONAL "'. de Relaciones
'Laborales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Norma Técnica del Subsistema de
Disposicion | Clasificacion de Puestos del Servicio Civil.
General. Resolucion de la SENRES 42. Registro
2da Oficial 103 del 14 de Septiembre del 2005

Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP,

Actualizacion, |61 Registro Oficial 294 del 6 de Octubre del
evaluacion, 2010

seguimiento y 173, 174, Reglamento a la Ley Organica del Servicio

modificaciones 175 Publico. Decreto Ejecutivo 710. Suplemento
anuales del 418 del 1 de Abril del 2011
manual de ~__ |INorma Técnica del Subsistema de
dlasificacion | 0'SPOSIAIOn Clasificacion de Puestos del Servicio Civil.
de puestos. S:aneral. Resolucion de la SENRES 42. Registro

Oficial 103 del 14 de Septiembre del 2005
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CONCLUSIONES
Luego de finalizar el estudio de la presente propuesta, se ha determinado las siguientes
conclusiones y recomendaciones:
- La propuesta del modelo de gestion permitira a que el cumplimiento de los procesos de la
direccién de fortalecimiento institucional sean mucho mas rapidos, cumpliendo con las
necesidades de los usuarios internos y externos.
- Con la aplicacion del modelo de gestion en la direccién de fortalecimiento Institucional
permitira obtener un registro y control de los procesos hasta que el tramite sea atendido en su
totalidad y en los tiempos determinados.
- A través de la aplicacion del modelo de gestion de procesos adecuado permitira que el
personal que labora dentro de la Direccién de Fortalecimientos Institucional tenga una vision
mas clara de sus actividades, para que asi no exista demora en los tiempos de entrega.
- Los tiempos de respuesta y absolucién de consultas, seran los 6ptimos a fin de que las
Instituciones que lo requieran puedan aplicar casi inmediatamente las herramientas emitidas
por la Direccion de Fortalecimiento Institucional.
- Los procesos realizados dentro de la Institucion estaran estandarizados y formalizados a fin
de tener un mismo sistema dentro de la direccion.
- El modelo de gestion por procesos busca que en la Direccion de Fortalecimiento Institucional
exista un aumento de productividad en el servicio que brinda al resto de Instituciones del sector
publico.
- al existir un orden dentro de la direccién, el clima organizacional mejorara notablemente
dentro del personal, creando un ambiente de cordialidad tanto a nivel interno como externo.
- Se atendera a una mayor cantidad de tramites, ya que la informacion proporcionada sera

veraz y adecuada.
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RECOMENDACIONES
Es recomendable que constantemente se realice analisis de actividades que se realizan dentro
de la Direccion de Fortalecimiento Institucional del Ministerio de Relaciones Laborales para ir
mejorando constantemente.
- Los servidores deben tener en cuenta de la importancia de la aplicacion de los procesos
dentro de sus actividades normales, ya que existirdn mejores resultados.
- La operatividad de los tramites estara determinada por la metodologia que se utilice para cada
uno de los procesos de la Direccion de Fortalecimiento Institucional.
- Debe existir una continua evaluacion a los procesos para evitar demoras en los tiempos de
respuesta a los clientes internos y externos.
- Los tramites devueltos y los que hayan sido atendidos deberan estar debidamente
documentados, a fin de que exista un historial de los mismos.
- Al existir un alto indice de rotacidén del personal, sera necesario capacitar a los servidores,
para que tengan una vision mas clara sobre los productos y servicios que ofrece la Direccién de
Fortalecimiento Institucional.
- Debe existir una vinculacion con los usuarios tanto internos como externos para entender de
forma mas clara las necesidades de los usuarios.
- El Ministerio de Relaciones Laborales debe aumentar espacios de accion y convocar a las
instituciones publicas para que se analice las necesidades de la sociedad ecuatoriana referente
a temas laborales.
- Se debe promover a que exista un trabajo en equipo entre los colaboradores de la direccion,
lo que permitira una transferencia de conocimientos.
- Los espacios de acciéon deben ser mas amplios, para que se analice las necesidades de la
sociedad ecuatoriana.
- Expedir Normas claras, que permitan que las instituciones a través de sus unidades de talento

humano y las direcciones puedan tomar decisiones oportunas.
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1. Cadena de Valor
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2. Elementos de un Proceso.

Control

aante Actiiia o Salida
Proceso

Mecanismo

3. Procesos.

PROCESO

1=

CONJUNTO DE ACTIVIDADES

ENTRAES
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4. Mapa de Procesos.

USUARIOI CLIENTE
EXTERNO

1

2.

3 »

4.

5.

PROCESOS GOBERNANTES

1

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

USUARIO! CLIENTE
EXTERNOD

1

PROCESOS HABILITANTES
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5. Estructura Organizacional del Ministerio de Relaciones Laborales
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6. Descriptivos de Fortalecimiento Institucional

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

DrarTieene ASISTENTE DE FORTALECIMIENTO INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Mivel
INSTITUCIONAL

Nivel: PROFESIONAL

Unidad o Proceso: FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL Titulo Requerido: Titulado

Personal de Fortalecimiento Institucional, insituciones del

Rol: EJECUCION DE PROCESOS sector plblico de baja complejidad, unidades de
. . Adminsitracion del Talento Humano, Asesoria Juridica,
Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO 2 piblico en general. Comercial, Administracion de
Area de Conocimiento: Empresas, Administracidn Publica,
Grado: 8 . Recursos Humanos, Procesos o
Ambito: NACIONAL afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Absuelve consultas del sistema integrado de desarrollo institucional, talento
humano y remuneraciones en las instituciones, entidades, organismos y
empresas del sector publico de baja complejidad

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Absolver consultas entidades plblicas de baja complejidad sobre estructuras
institucionales y organizacionales.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

7. CONOCIMIENTOS

LOSEP y su Reglamento, Normativa técnica de
administracidn de talento humano y desarrollo institucional

Actividades administrativas

8. DESTREZAS Y HABILIDADES

INTEGRIDAD, CONCIEMCIA ORGANIZACIONAL

Absolver consultas derivadas de los procesos de fortalecimiento institucional a
instituciones de baja complejidad.

Mormativa técnica de administracidn de talento humano y
desarrollo institucional

ORIENTACION AL LOGRO, APRENDIZAJE CONTINUD

Absolver consultas a entidades publicas de baja complejidad en la planificacién,
optimizacidn y racionalizacidn del talento humano

LOSEP y su Reglamento, Normativa técnica de
administracidn de talento humano y desarrollo institucional

Absolver consultas sobre la aplicacidn de la normatividad vigente en materia de
desarrollo institucional, talento humano y remuneraciones en las instituciones
publicas de baja complejidad

LOSEP y su Reglamento, Normativa técnica de
administracidn de talento humano y desarrollo institucional

CALIDAD EN EL TRABAJO

Mantener actualizada la base de informacidn sobre normatividad vigente en
materia de desarrollo institucional, talento humano y remuneraciones

Mormativa técnica de administracion de talento humano y
desarrollo institucional

COMUNICACION
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Caédigo:
A ANALISTA JUNIOR DE FORTALECIMIENTO INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

: INSTITUCIONAL
Nivel: PROFESIONAL
Unidad o Proceso: FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL Titulo Requerido: Titulado
Rol: EJECUCION DE PROCESOS Director, Experto y Especialista de Fortalecimiento

) - y Institucional, Instituciones del Sector Publico, UATHSs,
Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO 4 Asesoria Juridica, pablico en general Comercial, Administracion de
Grado: 10 fren d @il Empresas, Administracion Publica,

Recursos Humanos, Procesos o
Ambito: NACIONAL afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 2 afios

Ejecuta y monitorea procesos de asesoramiento técnico sobre el sistema integrado
de desarrollo institucional, talento humano y remuneraciones en las Instituciones,
entidades, organismos y empresas del sector publico de mediana complejidad Especificidad de la experiencia:

Subsistemas del Talento Humano / Desarrollo Organizacional /
Gestion de calidad / Gestion por competencias

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS Y HABILIDADES
Ejecutar procesos de asesoramiento técnico en desarrollo institucional,

administracién del talento humano y remuneraciones en las Instituciones, entidades,
organismos y empresas del sector publico de mediana complejidad

LOSEP y su Reglamento, Normativa técnica de

administracion de talento humano y desarrollo institucional INTEGRIDAD, ADAPTABILIDAD

Ejecutar el seguimiento al plan de intervencion institucional respecto a la asesoria
en desarrollo institucional, recursos humanos en las entidades de su Resoluciones y Normativa interna Institucional ORIENTACION AL LOGRO, PENSAMIENTO CONCEPTUAL
responsabilidad.

Elaborar proyectos de absolucion de consultas derivadas del proceso de LOSEP y su Reglamento, Normativa técnica de

asesoramiento técnico en instituciones de mediana complejidad. administracion de talento humano y desarrollo institucional ORIENTACION AL CLIENTE

Apoyar en la elaboracion de proyectos de informes, resoluciones y dictimemes
derivadas del proceso de asesoramiento técnico de instituciones de mediana
complejidad.

LOSEP y su Reglamento, Normativa técnica de

administracion de talento humano y desarrollo institucional CALIDAD EN EL TRABAJO

Ejecutar el estudio para traspasos de los servidores en las instituciones del Sector [LOSEP y su Reglamento, Normativa técnica de

Publico administracion de talento humano y desarrollo institucional COMUNICACION




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:
) .. ANALISTA SENIOR DE FORTALECIMIENTO INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Denominacion: INSTITUCIONAL
Nivel: PROFESIONAL
Unidad o Proceso: FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL Titulo Requerido: Titulado
Rol: EJECUCION DE PROCESOS Director, Experto y Especialista de Fortalecimiento
Institucional, Instituciones del Sector Publico, UATHs,
Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO 5 Asesoria Juridica, publico en general Comercial, Administracion de
Area de Conocimiento: Empresas, Administracion Publica,
Grado: 1 ) Recursos Humanos, Procesos o
Ambito: NACIONAL afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3 afios

Ejecuta y monitorea procesos de asesoramiento técnico sobre el sistema integrado
de desarrollo institucional, talento humano y remuneraciones en las Instituciones,
entidades, organismos y empresas del sector publico de alta complejidad Especificidad de la experiencia:

Subsistemas del Talento Humano / Desarrollo Organizacional /
Gestion de calidad / Gestion por competencias

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS Y HABILIDADES

Ejecutar procesos de asesoramiento técnico en desarrollo institucional,
administracién del talento humano y remuneraciones en las Instituciones, entidades,
organismos y empresas del sector publico de alta complejidad

LOSEP y su Reglamento, Normativa técnica de

- ” L INTEGRIDAD, PENSAMIENTO CONCEPTUAL
administracion de talento humano y desarrollo institucional

Elaborar el plan de intervencion institucional en los temas de desarrollo

e I - Resoluciones y Normativa interna Institucional ORIENTACION AL LOGRO
institucional, talento humano, en las instituciones de su responsabilidad.

Ejecutar el seguimiento al plan de intervencion institucional respecto a la asesoria
en desarrollo institucional, recursos humanos en las entidades de su
responsabilidad.

LOSEP y su Reglamento, Normativa técnica de

administracion de talento humano y desarrollo institucional ORIENTACION AL CLIENTE

Elaborar proyectos de absolucion de consultas derivadas del proceso de Normativa técnica de administracion de talento humano vy

asesoramiento técnico en instituciones de alta complejidad. desarrollo institucional CALIDAD EN EL TRABAJO

Elaborar proyectos de informes, resoluciones y dictdmemes derivadas del proceso [LOSEP y su Reglamento, Normativa técnica de

de asesoramiento técnico de instituciones de alta complejidad. administracion de talento humano y desarrollo institucional COMUNICACION




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Caédigo:
Donomimacion: ESPECIALISTA DE FORTALECIMIENTO INTERFAZ Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
i INSTITUCIONAL
Nivel: PROFESIONAL
Unidad o Proceso: FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL Méximas autoridades de la Institucion del Sector Publico, Titulo Requerido: Titulado
" ” unidades de Adminsitracion del Talento Humano,
RO EJECUCION Y SUPERVISION DE PROCESOS SENPLADES, Presidencia de la Republica, Direccion de
Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO 6 Asesoria Juridica, Unidades del MRL, usuarios Comercial, Administracion de
externosRepublica, Direccion de Asesoria Juridica, Unidades . Empresas, Administracion Publica
Grado: 12 del MRL, usuarios externos. Area de Conocimiento: Recursos Humanos, Procesos o
Ambito: NACIONAL afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Superv?sar los procesos, actividatjes y proq’uctos que desarroIIaAeI equipo de trabajo Tiempo de Experiencia: 4 Afios
determinadas en el programa de intervencion sectorial en materia de desarrollo
institucional, administracion de talento humano y remuneraciones de las entidades, Subsistemas del Talento Humano / Desarrollo Organizacional /
organismos y empresas del sector publico, conforme la normativa técnica Especificidad de la experiencia: Gestion de calidad / Gestion por competencias 9
establecida. P P
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS Y HABILIDADES
Sugerir acciones para la formulacién del programa de intervencion sectorial. Normatival té‘?nicé de administracion de talento humano y INTEGRIDAD, PENSAMIENTO SISTEMICO
desarrollo institucional
Supervisar y ejecutar estudios en en materia de desarrollo institucional, LOSEP y su Reglamento, Normativa técnica de ORIENTACION AL LOGRO, IDENTIFICACION CON LA

administracién de talento humano y remuneraciones de las entidades, organismos y
empresas del sector publico.

Supervisar y ejecutar la aplicacion de metodologias y lineamientos en la ejecucion
de estudios de desarrollo institucional, administracién de talento humano y
remuneraciones de las entidades, organismos y empresas del sector publico.
Revisar y elaborar proyectos de estatutos, manuales, formularios y demas
instrumentos técnicos del sistema integrado de desarrollo institucional, talento
humano de instituciones de alta complejidad

Revisar los criterios y proyectos de absolucion de consultas derivadas del proceso |Normativa técnica de administracion de talento humano | COMUNICACION
de asesoramiento técnico. desarrollo institucional

administracion de talento humano y desarrollo institucional INSTITUCION

LOSEP y su Reglamento, Normativa técnica de

- " L ORIENTACION AL CLIENTE, PENSAMIENTO ESTRATEGICO
administracion de talento humano y desarrollo institucional

LOSEP y su Reglamento, Normativa técnica de

. " L CALIDAD EN EL TRABAJO, DESARROLLO DE PERSONAS
administracion de talento humano y desarrollo institucional




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Rol: EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO 7

Grado: 13

Ambito: NACIONAL

Coordina y ejecuta procesos de asesoramiento técnico en desarrollo institucional,
sistema integrado de administracion del talento humano y remuneraciones en las
entidades, organismo y empresas del sector publico, y emite directrices al equipo de
trabajo

CTIVIDADES ESENCIALES

Proponer metodologias de gestion institucional y herramientas que aseguren una
gestion de mejoramiento continuo de la eficiencia de las instituciones

Maximas autoridades de la Institucion del Sector Publico,
unidades de Adminsitracion del Talento Humano,
SENPLADES, Presidencia de la Republica, Direccion de
Asesoria Juridica, Unidades del MRL, usuarios externos

Tiempo de Experiencia:

Cadigo:
. EXPERTO EN FORTALECIMIENTO INTERFAZ Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Denominacion: INSTITUCIONAL
Nivel: PROFESIONAL
Unidad o Proceso: FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL Titulo Requerido: Titulado

Area de Conocimiento:

5 Afios

Comercial, Administracion de

Empresas, Administracion Publica,

Recursos Humanos, Procesos o
afines

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la experiencia:

7. CONOCIMIENTOS

LOSEP y su Reglamento, Normativa técnica de
administracion de talento humano y desarrollo institucional

Subsistemas del Talento Humano / Desarrollo Organizacional /
Gestion de calidad / Gestion por competencias

8. DESTREZAS Y HABILIDADES

INTEGRIDAD, NEGOCIACION

Proponer el programa de intervencién sectorial, en desarrollo institucional, talento
humano y remuneraciones de las instituciones a su cargo.

Resoluciones y Normativa interna Institucional

ORIENTACION AL LOGRO, PENSAMIENTO ESTRATEGICO

Monitorear la ejecucion del programa de intervencion sectorial a su equipo de
trabajo

LOSEP y su Reglamento, Normativa técnica de
administracion de talento humano y desarrollo institucional

ORIENTACION AL CLIENTE, PLANIFICACION

Asesorar a las autoridades y servidores de las instituciones del sector publico en
temas de desarrollo institucional, administracion de talento humano y
remuneraciones para la toma de decisiones

LOSEP y su Reglamento, Normativa técnica de
administracion de talento humano y desarrollo institucional

CALIDAD EN EL TRABAJO

Dirigir y evaluar la aplicacion de politicas y directrices para la ejecucion de los
estudios en desarrollo institucional, administracién de talento humano y
remuneraciones

Resoluciones y Normativa interna Institucional

COMUNICACION

81




