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RESUMEN

El modelo de gestion del talento humano con base en procesos para la escuela de
educacién basica “San Francisco Javier’ de Loja, implicé dos instancias de investigacion:
bibliografica y de campo. En la investigacion bibliografica se recopilé informacion referente a
los modelos actuales de gestién en las organizaciones. La investigacion de campo se
desarrollé con la participacion del personal administrativo y docente de la institucion,
conformado por veintiln personas; las técnica empleadas fueron: entrevistas a la directora
para el andlisis de la situacion actual, grupos focales con el personal docente para el andlisis
FODA, grupos de trabajo con el personal administrativo para la formulacién del modelo de
gestion del personal con base en procesos y talleres de validacion del modelo de evaluacion

de la gestién del personal..

PALABRAS CLAVES: modelos de gestion, gestion del talento humano, gestién por

procesos.



ABSTRACT

The human talent management model based on processes for the Basic Education School
"San Francisco Javier" from Loja, involved two instances of research: bibliography and field.
In the bibliographic research, information related with management current models in
organizations was collected. The field research was developed with the administrative and
teaching staff participation, conformed by twenty-one people; techniques used were:
interviews with the director for current situation analysis, focus groups with the teaching staff
for SWOT analysis, working groups with the administrative staff for the formulation of
personnel management model based on processes and workshops for the validation of

evaluation model of personnel management based on processes.

KEYWORDS: management models, human talent management, process management.



INTRODUCCION

Segun lo mencionado por Cuesta, 2017 la ventaja competitiva de las empresas en el mundo
globalizado del porvenir, no radicara en sus recursos materiales, energéticos, financieros y
ni tan siquiera en la tecnologia: la ventaja competitiva de las empresas a inicios del nuevo

milenio radicard en sus recursos humanos.

Siendo el recurso humano el activo mas importante que tiene una organizacion, es
necesario estudiar la manera como se puede gestionar, asociado con estrategias que
conlleven mayor motivacion, aprendizaje y en consecuencia eficiencia y competitividad para
la organizacién (del Canto, 2011). Esta hueva manera de gestionar los recursos humanos es

lo que actualmente se denomina como: gestion del talento humano.

En este contexto, para la escuela de educacién basica “San Francisco Javier’ un aspecto
importante a considerar es la revision y/o implementacién de su modelo de gestion del
personal; no obstante, se ha determinado que dicha unidad educativa tiene un sistema
administrativo tradicional, el cual podria migrar hacia un sistema moderno que permita el
establecimiento de indicadores de desempefio para el seguimiento y mejora de sus
procesos, lo que contribuira a convertir al instituto en una unidad educativa mas competitiva,

acorde a las exigencias que el mundo actual requiere.

Por lo descrito anteriormente, se plantea como tema central de investigacion el desarrollo de
un modelo de gestion del talento humano con base en procesos para la escuela de

educacion basica “San Francisco Javier” de Loja.

En lo referente al tema propuesto, existen diversas instituciones educativas, bancarias,
comerciales, etc., tanto del ambito publico como privado, que ya han iniciado en la
implementacién de los modelos de gestidn del talento humano y de gestién por procesos,
acorde a las exigencias del sistema actual. Tal es el caso del Banco Pichincha — Latacunga,
entidad para la que se ha disefiado un modelo de gestién del talento humano basado en la
inteligencia emocional, para minimizar la rotacién del personal (lbarra, 2016). También se
puede mencionar el caso del Hospital Militar de Especialidades — Quito, en el cual se ha
desarrollado la propuesta de un modelo de gestiébn por procesos en la atencion de
enfermeria en el servicio de emergencias (Guanin & Andrango, 2015). Asimismo resulta
importante destacar el accionar de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica que
ha impulsado la implementacion de la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y

Administracion por Procesos en las entidades del sector publico (DNSP, 2017).
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El presente trabajo comprende tres capitulos. El capitulo 1: marco tedrico, se divide a su vez
en dos apartados: modelos actuales de gestion en las organizaciones.- que define
brevemente los modelos de gestion estratégica, gestion por procesos, gestion del talento
humano, gestion del conocimiento y gestiébn por competencias; y, modelo de gestion del
talento humano con base en procesos.- donde se definen los pasos con la descripcion de
cada uno de ellos; acordes para la implementacion de un modelo de gestion del talento

humano que toda organizacion requiere.

El capitulo 2: diagnéstico, contiene un apartado: analisis de la situacién actual.- que recopila
informacién sobre la resefia histérica, filosofia, estructura organizacional, modelos de

gestion implementados, modelo actual de administracion del personal y analisis FODA.

El capitulo 3: modelo de gestion del personal se estructura en tres partes: metodologia.- que
establece las herramientas y técnicas de recoleccién y tratamiento de la informacién; modelo
de gestibn del personal con base en procesos.- que desarrolla los pasos para su
implementacién con énfasis en la gestién del talento humano; y, modelo de evaluacién de la
gestion del personal con base en procesos.- que propone estrategias y un plan de trabajo,

considerando el ciclo de mejora continua de Deming.

El presente estudio es de trascendental importancia para la institucion en mencién, por
cuanto contribuird a su desarrollo organizacional interno; y, por otra parte ayuda a dar
respuesta a la problematica planteada. Es asi que el desarrollo del capitulo 2, permite el
cumpliendo del primer objetivo especifico: determinar la situacion actual de la gestion del
talento humano aplicada en la escuela de educacién basica “San Francisco Javier” de Loja,
elaborando el diagnéstico respectivo. Por su parte, el desarrollo del capitulo 3, permite el
cumplimento del segundo y tercer objetivos especificos: establecer un modelo de gestién del
talento humano con base en procesos para la escuela de educacion basica “San Francisco
Javier” de Loja; y, establecer un plan para la mejora continua de procesos de la gestion del

talento humano de la escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja

La metodologia empleada implica cinco etapas claramente definidas: identificacion de
grupos de interés; identificacion de procesos; descripcion de procesos; seguimiento y
medicion de procesos; y, mejora continua de procesos. Para ello se emplearon diferentes
herramientas y técnicas de levantamiento de informacién como: entrevistas, grupos focales,

grupos de trabajo y talleres de validacion.



CAPITULO I.
MARCO TEORICO



1.1 Modelos actuales de gestion en las organizaciones

Segun Tejada, 2003: la busqueda de nuevas perspectivas que garanticen una buena gestiéon
han llevado a plantear modelos que intenten asegurar un mejor desarrollo organizacional.
Los modelos mas representativos en la actualidad son: la gestion estratégica y prospectiva,
la gestion por procesos, la gestion del talento, la gestion del conocimiento y la gestion por

competencias.

La gestion estratégica y la gestion por procesos son la base de desarrollo de las estrategias
empresariales; mientras que la gestién del talento, la gestion del conocimiento y la gestion
por competencias son modelos que conciernen al capital humano. A continuacién se

describe brevemente cada uno de estos modelos.

1.1.1. Gestién Estratégica

Ante la presion que sufren las empresas en un ambiente globalizado y en la lucha por
permanecer en el mercado, estds buscan incrementar sus ventajas competitivas: invierten
fuertes sumas de dinero en la formacién de recursos humanos, mercadotecnia, innovacién
tecnoldgica, sistemas de logistica y distribucion eficientes. Para un crecimiento sostenido en
la busqueda de obtener ventajas competitivas la direccibn de la empresa necesita la
creacion de estrategias, politicas internas y externas para competir en el mercado,
transformando a la administracion en una gestién estratégica (Rios, Ferrer, & Regalado,
2010)

La gestion estratégica se define como “el proceso que evalla y vigila la inestabilidad del
entorno en busca de oportunidades y/o amenazas (externas) y fortalezas y/o debilidades
(internas), articulando una visién, misién, metas y objetivos institucionales para desarrollar
estrategias y tacticas que, en el marco de un plan, se orienten a satisfacer las necesidades

de los individuos y de las organizaciones” (Bouso, 2010).

1.1.2. Gestién por Procesos

De acuerdo con lo descrito por Aguilera & Morales, 2011: las estructuras organizativas
tradicionales estaban centradas en la definiciibn y evaluacion de puestos de trabajo,
detallados en un organigrama jerarquico; sin embargo, los modelos actuales de gestién
(EFQM, ISO, etc.) incluyen como requisito la gestion por procesos, al considerar que todo

el funcionamiento de la empresa debe entenderse como una red de procesos.
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Segun Negrin (como se cita en Ruiz, Almaguer, Torres, & Hernandez, 2013): “la gestidn por
procesos puede ser conceptualizada como la forma de gestionar toda la organizacion
basandose en los procesos, siendo definidos éstos como una secuencia de actividades
orientadas a generar un valor afladido sobre una entrada para conseguir un resultado, y una

salida que a su vez satisfaga los requerimientos del cliente”.

1.1.3. Gestion del Talento Humano

El area de recursos humanos es una de las que mas cambios experimenta. Hasta hace
poco, en las organizaciones se hablaba de relaciones industriales: visidn burocratica que
surgié al final de la revolucién industrial hasta 1950, caracterizada por administrar a las
personas como seres inertes y estaticos. Posteriormente se hablaba de administracién de
recursos humanos: visibn mas dindmica que predomind hasta 1990, caracterizada por
administrar a las personas como recursos. En la era de la informacion, que inicié en 1990
hasta la actualidad, el empleo se desplazé del sector industrial al sector servicios, el trabajo
manual fue sustituido por el trabajo intelectual; lo que dio lugar a la gestion del talento
humano, cuya caracteristica principal es tratar a las personas como seres humanos

proactivos e inteligentes que deben ser impulsados (Chiavenato, 2009).

La gestion del talento humano se basa en el manejo efectivo de las potencialidades que
tienen las personas, que pueden desarrollarse en beneficio de si mismo y de su entorno. Por
el valor que se da al aprendizaje, se parte del supuesto que: la potencialidad y los “talentos”
son construcciones humanas, individuales y colectivas, susceptibles de modificarse,

fortalecerse y mantenerse, asi como de desvanecerse y extinguirse (Tejada, 2003).

Segun Chambers (como se cita en Villagbmez, 2010): “la gestién del talento humano es la
capacidad de las empresas para atraer, motivar, fidelizar y desarrollar a los profesionales
mMAas competentes, mas capaces, mas comprometidos y sobre todo de su capacidad para

convertir el talento individual, a través de un proyecto ilusionante, en talento organizativo”.

1.1.4. Gestion del Conocimiento

Debido a que el elemento humano se considera un factor determinante de la nueva
economia, el recurso humano se denomina capital humano (del Canto, 2011). El capital
humano puede describirse como el conjunto del talento real y potencial con que cuenta una
organizacion; y, a su vez esta compuesto por el nivel de conocimientos de cada trabajador,

que sumados genera un conocimiento colectivo (Castillo, 2012). Es asi que, la gestion del
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conocimiento ha tomado importancia en los Ultimos afios ya que se ha observado que
muchas empresas, que no cuentan con grandes recursos tangibles, alcanzan mayores
ventajas competitivas que otras que los poseen; el conocimiento y su apropiada gestion
tienen efectos en la obtencién de estas ventajas, entre las cuales tenemos a la capacidad
innovadora empresarial, como motor de mejoramiento. (Fontalvo, Quejada, & Puello, 2011).

Esta estrategia de gestion nace en el entorno cambiante de las nuevas tecnologias de
informacién. Asi, este modelo se podria definir como la alternativa de gestién que parte del
aseguramiento de la experiencia y el conocimiento que adquiere la organizacion como
posibilidad de desarrollo; en otras palabras, busca aprovechar el conocimiento, el talento y
la experiencia colectiva e histérica. Como se puede observar, son indisolubles los lazos que

unen la gestion del talento y la gestién del conocimiento (Tejada, 2003).

Segun Bueno (como se cita en Artiles & Pumar, 2013): la gestion del conocimiento es “la
funcién que planifica, coordina y controla los flujos de conocimientos que se producen en la
empresa en relacion con las actividades y con su entorno con el fin de crear unas

competencias esenciales”.

1.1.5. Gestion por Competencias

Por otra parte, los nuevos esquemas gerenciales, exigen entre otros aspectos: un trabajador
con el conocimiento para desarrollar y alcanzar los objetivos del negocio (Beltran & Urrea,
2013). Es asi que, segun lo describe Rodriguez (como se cita en Becerra & Campos, 2012)
el modelo de gestién por competencias, surge como una nueva modalidad de gestion,
cuyo principal objetivo es asegurar que las personas asignadas a las distintas actividades

sean las mas idéneas para una funcion determinada.

Segun Zapata (como se cita en Becerra & Campos, 2012) este modelo busca determinar
qué conocimientos, conductas y habilidades se necesitan para desempefiar de forma exitosa
cada cargo dentro de la organizacién; es decir, como lo sefiala Chavez, 2012 mas alla del
saber (representado por conocimientos), se requiere saber hacer (expresado por las
habilidades y destrezas necesarias para aplicar los conocimientos en determinada
situacion), saber estar (personificado por las actitudes e intereses en el desarrollo del
trabajo) y querer hacer (representado por las motivaciones que conducen al individuo a

realizar las tareas).



En general se considera que la competencia es un “saber hacer en contexto”; es decir,
implica la aplicacién de un conocimiento en la accién, quehacer o desempefio, y que se
realiza en un entorno o contexto determinado; es decir, abarca un complejo de
comportamientos que se desarrollan en un entorno especifico y que tienen como fin el logro
de un resultado eficiente y eficaz. En este sentido se puede decir que la competencia se
refiere a un comportamiento experto (Tejada, 2003).

Para que el modelo de gestion por competencias sea operativo, debe definir nuevos roles,
responsabilidades y procesos, no solo para administrar las potencialidades (gestion del
talento humano) y conocimientos (gestién del conocimiento) que hoy tienen los trabajadores
de la organizacion, sino también para que esta capacidad colectiva de hacer se incremente
a través de la incorporacién de nuevas practicas, nuevas tecnologias y socializacion de los

conocimientos, etc. (Vallejo, 2015).

En resumen, el modelo permite integrar todos los subsistemas que conforman la Gestion de
los Recursos Humanos (seleccion, induccién, planes de carrera, capacitacion, evaluacién
del desempefio, desvinculacién, etc.) (Becerra & Campos, 2012); asi como la Gestion del
Conocimiento (adquisicion, identificacion, retencion, uso, comparticion y desarrollo) (Artiles
& Pumar, 2013).

Segun Larumbe, 2014: “la gestién por competencias es un modelo integral de gestion de los
recursos humanos, que contribuye a tal fin, detectando, adquiriendo, potenciando y

desarrollando las competencias que dan valor afiadido a la organizacion.



1.2 Modelo de gestion del personal

1.2.1. Enfoque basado en procesos

La Norma Internacional 1SO 9001:2015 promueve la adopcién de un enfoque basado en
procesos cuando se desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un sistema de gestion de
la calidad, para mejorar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de los requisitos
del cliente (ISO 9001, 2015). Segun la norma, resultados consistentes y predecibles se
alcanzan de manera mas eficaz y eficientemente cuando las actividades se comprenden y

gestionan como procesos interrelacionados que funcionan como un sistema coherente.

En el enfoque de proceso se aplica la definicién sistematica y la gestién de los procesos, asi
como sus interacciones, con el fin de lograr los resultados previstos de acuerdo con la
politica de calidad y la direccién estratégica de la organizacién. La gestion de los procesos y
el sistema en su conjunto pueden ser logrados mediante la metodologia (PHVA) "Planificar-
Hacer-Verificar-Actuar" con un enfoque global sobre el "pensamiento basado en el riesgo ",
para prevenir “resultados no deseables” (ISO 9001, 2015). La siguiente figura representa el
modelo del sistema de gestion de calidad basado en procesos, que cubre todos los
requisitos de la norma y la metodologia de mejora continua (PHVA).

Establecer
contexto, definir Mejora Continua
partes interesadas
relevantes y
alcance del SGC

Liderazgo

=

SGCy sus
procesos
El cliente y otras . .
. Y ® La satisfaccion del
partes interesadas Eval i6n d cliente
valuacion de
relevantes Planificacion . .
rendimiento E;>

Productos
y Servicios

Requisitos Entradas Operaciones % Salidas
\//

Soporte de Proceso

Figura 1. Modelo del sistema de gestion de calidad basado en procesos
Fuente: ISO 9001, 2015
Elaborado por: Julia Pullahuari P.



1.2.1.1. Definicién de procesos

Un proceso se define como un conjunto de actividades mutuamente relacionadas que
transforman insumos (entradas) en resultados (salidas). Tanto los elementos de entrada
como los de salida pueden ser tangibles o intangibles. Ademas se deben tomar en cuenta
los clientes, los proveedores, las actividades, los recursos, entre otros componentes que
presentan de una u otra forma un impacto clave (Aguilar, 2013). La siguiente figura

representa los elementos basicos de un proceso.

Recursos

H

PROCESO >
ENTRADAS (ACTIVIDADES DEL PROCESO) SALIDAS

1

Controles

Figura 2. Elementos basicos de un proceso
Fuente: Aguilar, 2013
Elaborado por: Julia Pullahuari P.

1.2.1.2. Tipos de procesos

Segun lo descrito por Aguilar, 2013, para construir un mapa de procesos se deben
representar los diferentes tipos de proceso. Una alternativa de clasificacion es la que se

describe a continuacion:

e Procesos estratégicos: también denominados procesos gobernantes, directivos, etc.;
son aguellos que aportan directrices y estan destinados a definir y controlar las metas de

la organizacion, sus politicas y estrategias.

e Procesos operativos: también conocidos como procesos clave, sustantivos,
agregadores de valor, etc.; son los que permiten generar el producto o servicio que se

entrega al cliente, por ende, el nicleo del negocio.

e Procesos de soporte: identificados también como procesos habilitantes (de asesoria y
de apoyo), adjetivos, etc.; ya que brindan soporte a los operativos. En estos procesos los

clientes son internos, es el personal de la organizacion.
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1.2.2. Implantacion de un sistema de gestién por procesos

Como lo sefialan Aguilera & Morales, 2011: la implantacién de un sistema de gestion por
procesos debe abordar las siguientes etapas:

1.2.2.1. Identificacion de los grupos de interés
Los “grupos de interés” o de “partes interesadas” son las personas o grupos de personas

gue tienen impacto en, o se ven afectados por, las actividades, los productos o los servicios

de una empresa u organizacion (Strandberg, 2010).

Un sistema de gestion por procesos debe garantizar la consecucion de objetivos de la
organizacién con el fin de satisfacer las necesidades de sus grupos de interés. Por ello es
muy importante definir adecuadamente los objetivos a alcanzar antes de iniciar la

implantacién (Aguilera & Morales, 2011).

La siguiente tabla muestra una categoria de los grupos de interés:

Tabla 1: Matriz de categorias de los grupos de interés

Categoria Grupo de interés

Propiedad Propietarios
Accionistas

Personal Sindicato

Personal de fabrica

Personal directo
Familia de los empleados

Personal externo
Proveedores y Proveedores de equipos
subcontratistas Proveedores de materia prima
Servicio de limpieza
Servicio de logistica

Clientes Clientes finales
Grandes superficies comerciales
Minoristas
Administracion publica Administracion local
Administracion nacional
Competidores Competidores locales
Competidores internacionales
Medio ambiente Grupos ecologistas
Asociaciones sociales Asociaciones de consumidores
ONG”S
Grupos politicos
Comunidad local Vecinos
Empresas locales
Sociedad Consumidores

Medios de comunicacion

Fuente: Arboleda, 2017
Elaborado por: Julia Pullahuari P.
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1.2.2.2. Identificacion de los procesos

Una organizacion puede recurrir a diferentes herramientas de gestion que permitan llevar a
cabo la identificacion de los procesos que componen la estructura. Una vez efectuada la
identificacion y la seleccién de los procesos, surge la necesidad de definir y reflejar esta
estructura de forma que facilite la determinacion e interpretacion de las interrelaciones
existentes entre los mismos. La manera mas representativa de reflejar los procesos
identificados y sus interrelaciones es precisamente a través de un mapa de procesos, que
viene a ser la representacion grafica de la estructura de procesos que conforman el sistema

de gestion (Beltran, Carmona, Carrasco, Rivas, & Tejedor, sf.).

La forma de representar un mapa de procesos no es fija, el nivel de detalle dependera de la
propia organizacion, asi como de la complejidad y el nimero de procesos que representa

(Aguilera & Morales, 2011). A continuacion se exponen ejemplos de mapas de procesos.

PROCESOS OPERATIVOS

{}

PROCESOS DE APOYO

CLIENTE
CLIENTE

Figura 3. Modelo para la agrupaciéon en mapa de procesos (ejemplo 1)
Fuente: Beltran, Carmona, Carrasco, Rivas, & Tejedor, sf.

Elaborado por: Julia Pullahuari P.

CLIENTE
CLIENTE

‘ PROCESOS MEDICION, ANALISIS Y MEJORA ‘

Figura 4. Modelo para la agrupacion en mapa de procesos (ejemplo Il)
Fuente: Beltrdn, Carmona, Carrasco, Rivas, & Tejedor, sf.

Elaborado por: Julia Pullahuari P.
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La metodologia para implementacion de la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y
Administracion por Procesos (DNSP, 2017) establece las siguientes herramientas para la
identificacion de procesos:

¢ Identificacién de servicios

e Andlisis del marco legal para la prestacion de servicios
e Levantamiento preliminar de servicios

e Construccion de la taxonomia de servicios

¢ Elaboracion de la ficha de servicios

o Portafolio de servicios institucional

¢ Determinacion del catalogo de servicios

¢ Identificacion de la arquitectura de procesos

¢ Establecimiento de la relacion entre prestacidén de servicios y arquitectura de procesos

Puesto que, para el presente estudio, los procesos de la unidad del talento humano
quedaran definidos segun lo planteado por Chiavenato, 2009, s6lo se emplearan las
herramientas concernientes a la determinacién del catalogo de procesos. El catalogo de
servicios, generalmente contiene informacion referente a: tipo de proceso y su
jerarquizacion, alcance del proceso, entradas y proveedores, salidas y clientes, estado del

proceso y duefio del proceso.

1.2.2.3. Descripcion de los procesos

El mapa de procesos permite a una organizacion identificar los procesos y conocer la
estructura de los mismos, reflejando las interacciones entre los mismos; sin embargo no
permite saber como son los procesos “por dentro” ni cdmo se transforman las entradas en
salidas. Esto implica que la descripcién de un proceso se debe centrar en las actividades,
asi como en todas aquellas caracteristicas relevantes que permitan el control de las mismas
y su gestion (Beltran, Carmona, Carrasco, Rivas, & Tejedor, sf.). La figura 5 representa los

componentes de descripcién de los procesos.

El nivel de detalle en la descripcion lo determinard la complejidad de los procesos, la
estructura y el tamafio de la organizacion, etc. No se debe olvidar que, describir al minimo
nivel de detalle puede dificultar el entendimiento de los procesos, por ello, se debe analizar
qué es lo que aporta valor y qué no, a fin de poderlo eliminar (Aguilera & Morales, 2011). La

figura 6, por su parte, representa un ejemplo de niveles de definicion de los procesos.

14



CLIENTE

PROCESOS DE APOYO

[ ACTIVIDADES )

CLIENTE

Descripcion. ............

: [ CARACTERISTICAS )

Qué actividades realizan?
Quién realiza las actividades?
Como se realizan las actividades?

Coémo es el proceso?
Cual es su proposito?
Coémo se relaciona con el resto?
Cuales son sus entradas y salidas?

Figura 5. Componentes de descripcion de los procesos

Fuente: Beltran, Carmona, Carrasco, Rivas, & Tejedor, sf.

Elaborado por: Julia Pullahuari P.

CLIENTE

*

PROCESOS GESTION DE RECURSOS

)

‘ PROCESOS MEDICION, ANALISIS Y MEJORA ‘

CLIENTE

Figura 6. Ejemplos de niveles de definicion de los procesos

Fuente: Aguilera & Morales, 2011
Elaborado por: Julia Pullahuari P.
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La metodologia para implementacion de la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y

Administracion por Procesos (DNSP, 2017) establece las siguientes herramientas para la

descripcion de procesos:

e Priorizacion y seleccion de servicios

e Levantamiento de la situacion actual del servicio

a) Priorizacion y seleccion de procesos

La priorizacion de procesos permite la seleccion de aquellos con mayor urgencia de ser

mejorados, ya que influyen significativamente en la percepcién del usuario. A continuacion

se presenta los criterios de priorizacion y seleccién de procesos (DNSP, 2017):

Tabla 2: Criterios de priorizacién y seleccion de procesos

IMPACTO

CALIFICACION

1. Tiempo:

ALTO (2)

MEDIO (1)

BAJO (0)

Tiempo de ciclo del proceso, que repercute en entrega
del servicio y que es percibido por cliente/usuario

Existen retrasos habituales en
la gestion del proceso

Existen retrasos eventuales en
la gestion del proceso

Cumple con el tiempo en
la gestion del proceso

2. Fiabilidad:

BAJO (0)

MEDIO (1)

ALTO (2)

Confianza que el usuario/cliente percibe sobre el
proceso que esta directamente relacionado al servicio

No existen errores con la
entrega del servicio

Existen errores moderados con
la entrega del servicio

Existen errores con la
entrega del servicio

IMPORTANCIA

CALIFICACION

3. Objetivos estratégicos:

ALTO (2)

BAJO (0)

Aporte que la mejora del proceso proporcionaré al
cumplimiento de los objetivos estratégicos

Alineacién directa de los
procesos a los objetivos

No existe una alineacion
directa de los procesos a los

estratégicos objetivos estratégicos
4. Requerimientos Institucionales: ALTO (2) BAJO (0)
Importancia de mejora de un proceso desde el punto de | Existen disposiciones de las | No existen disposiciones de las
vista politico o necesidad especifica detectada autoridades autoridades
FACTIBILIDAD CALIFICACION
5. Econdmica: ALTO (2) BAJO (0)

Recursos financieros disponibles para la
implementacién y operacion de las mejoras

Existe recursos financieros
para implementacién/ mejoras

No existe recursos financieros
para implementacién/ mejoras

6. Legal:

ALTO (2)

MEDIO (1)

BAJO (0)

Viabilidad de realizar cambios en la normativa vigente
identificados como mejoras a corto, mediano y largo
plazo en los procesos segun sea el caso.

Cambios a realizarse a corto
plazo ( hasta 3 meses)

Cambios a realizarse a
mediano plazo (hasta 6 meses)

Cambios a realizarse a
largo plazo (mayor a 6
meses)

7. Tecnoldgica: ALTO (2) BAJO (0)
Existencia o facilidad de adquisicion de recursos Existe recurso tecnoldgico No existe recurso tecnoldgico
tecnoldgicos e interoperabilidad con otras instituciones suficiente suficiente
8. Humana: ALTO (2) BAJO (0)
Cantidad del personal necesario para la implementacién Posee recurso humano No Posee recurso humano
y operacion con las que cuenta el proceso suficiente suficiente
FUNCIONALIDAD CALIFICACION
9. Variabilidad alta: ALTO(2) BAJO(0)
Desviaciones en los limites de control establecidos para P
. rocesos fuera de control Procesos controlados
el monitoreo de procesos
10. Reprocesos: ALTO(2) BAJO(0)
Cantidad de reprocesos durante la operacién del Exi '
N Xisten reprocesos No existen reprocesos
proceso y que afecte a su desempefio
11. Demoras: ALTO(2) BAJO(0)
Tiempo qe demora del proceso, sobre el tiempo Existen demoras No existen demoras
establecido
12. Quejas: ALTO(2) BAJO(0)
Quejas reales a través de los actores involucrados en Existen quejas del resto de No existen quejas del resto de
la operacion del proceso o en los usuarios/clientes. procesos procesos

Fuente: DNSP, 2017
Elaborado por: Julia Pullahuari P.
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b) Levantamiento de la situaciéon actual del proceso

El levantamiento de la situacion actual del servicio también llamada plano de servicio AS-IS
por su procedencia en inglés (como esta/ como es), permite determinar el estado en que los
servicios se encuentran, mostrando una imagen clara de los procesos y procedimientos
actuales bajo los cuales se esta prestando. El plano de servicio consiste en un gréfico
relacional donde se plasma las actividades generales y procesos involucrados en el

otorgamiento del servicio a través del trdmite (DNSP, 2017).

La siguiente figura muestra los componentes del plano de servicio (Diagrama de Flujo).

Plano de Servicio
Fase 1 Fase 2
Documentacién =
inicial Documentacion
2 [ final (salidas)
(3]
o 2
D: >
< 3
- 0 L
N 9| Actividades con un componente
-] w0 2 tecnoldgico
RIS e
o T 2 Evidencia fisica front K
2| Tecnoldgica: pagina web, linea g
telefdnica, etc. & ______Evidencia fisica front > Linea de interaccion
- 8 Presencial o virtual (indirecta)
g Actividades con una persona o <
H“C:) getanlla g Contacto en el
. 8 2 Evidencia fisica front = escenario
8 > E Infraestructura, Equipamiento,
v ¥ c Suministros, Recurso Humano | | | > Linea de visibilidad
8 IS 2 (directa)
QL_ g é & | Actividades entre los empleados Actividades entre los empleados
7 2 ““c:) Contacto tras
o - . bambalinas
m I Actividades y/o subprocesos Actividades y/o subprocesos
E & sustantivos sustantivos , ) y
© > Linea de interaccién
Q (interna)
ol ¢ Actividades entre los empleados Actividades entre los empleados
Q
> | o
213
8 8 9 § Actividades y/o subprocesos Actividades y/o subprocesos
$ > o g adjetivos adjetivos
OB <8
) 4 )
O © Documentacion
intermedia

Figura 7: Estructura del plano de servicio y/o proceso
Fuente: DNSP, 2017

Elaborado por: Julia Pullahuari P.
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1.2.2.4. Seguimiento y medicién de los procesos

El seguimiento y medicion constituyen la base para saber qué resultados se obtienen en los
procesos, en qué medida se cumplen los resultados deseados y por donde se deben
orientar las mejoras (Beltran, Carmona, Carrasco, Rivas, & Tejedor, sf.). En este sentido, los
indicadores constituyen el instrumento que permite recoger informacion relevante sobre la
eficacia y eficiencia de los procesos para su control (Aguilera & Morales, 2011). Para

establecer indicadores se deben seguir los siguientes pasos:

1. Reflexionar sobre la mision de los procesos

2. Determinar la tipologia de resultados y magnitudes a medir

3. Determinar los indicadores representativos de las magnitudes a medir
4

. Establecer los limites de control (Aguilera & Morales, 2011)

8 Actuar

7 ﬁ%

® Lim sup

5 ) -

2 _/\ IA““‘ Comprobar eficacia [ —4=—>5eriesl
3 v \\! == 5eries
: Lim inf

1 Actuar

o ; . : : |

o > 10 15 20 25

Figura 8. Ejemplos de indicador con limites de control
Fuente: Aguilera & Morales, 2011

Elaborado por: Julia Pullahuari P.

La metodologia para implementaciéon de la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y
Administracién por Procesos (DNSP, 2017) establece las siguientes herramientas de
optimizacion en la prestacién de servicios y administraciébn por procesos, concernientes al

seguimiento y medicion:

e Andlisis interno y externo del servicio

e Definiciéon de la linea base de los indicadores del servicio

Como parte del estudio se emplearan las herramientas de definicién de la linea base de los

indicadores del proceso.
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1.2.2.5. Mejorade los procesos

Segun Aguilera & Morales, 2011: los datos recopilados del seguimiento y medicion de los
procesos deben ser analizados con el fin de conocer las caracteristicas y la evolucién de los
procesos. De este andlisis de datos se debe obtener la informacion relevante para conocer:

1. Qué procesos no alcanzan los resultados planificados.
2. Donde existen oportunidades de mejora

Cuando un proceso no alcanza sus objetivos, la organizacion deberd establecer las
acciones correctivas para asegurar que vuelva a estar bajo control. También puede ocurrir
gque un proceso esté alcanzando los resultados planificados y la organizacién identifique una
oportunidad de mejora en el mismo. En cualquiera de estos casos, es necesario seguir una
serie de pasos que se pueden encontrar en el clasico ciclo de mejora continua de Deming, o

ciclo PDCA o PHVA (Beltran, Carmona, Carrasco, Rivas, & Tejedor, sf.).

.. [Hacer)
.. [Verificar)
.. [Actuar)

q P - e [Planificar)

Figura 9. Ciclo de mejora continua de Deming
Fuente: Beltrdn, Carmona, Carrasco, Rivas, & Tejedor, sf.

Elaborado por: Julia Pullahuari P.

La metodologia para implementacion de la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y
Administracion por Procesos (DNSP, 2017) establece las siguientes herramientas,

concernientes a la mejora:

e |dentificacion de las alternativas de mejora
o Disefio del plano del servicio

o Disefio del proceso mejorado

En la presente investigacion se emplearan las herramientas concernientes a:

o Disefio del plano del servicio

¢ Disefio del proceso mejorado

19



a) Disefo del plano del servicio

Para crear el plano de servicio de la situacion deseada o también denominado plano de
servicio TO-BE, se debe tomar como base el criterio y expectativas de los usuarios. La
mayoria de errores al crear el plano de servicio nacen por desconocimientos de las
necesidades de los usuarios del mismo o por asumir cuéles son los atributos del servicios

qgue son més valorados (DNSP, 2017).

Considerando lo anterior, para el disefio de los planos de servicio TO-BE, se considera la
informacién recopilada en el analisis de situacién inicial (FODA) donde se pudo determinar

las necesidades o requerimientos del personal.
b) Disefio del proceso mejorado
En funcién del plano de servicio deseado, se identifican los procesos a ser mejorados y se
procede a diagramarlos; en los casos que apligue se elaboraran procedimientos e
instructivos (DNSP, 2017).

1.2.3.

Procesos de la Gestion del Talento Humano

Segun Chiavenato, 2009 los procesos de gestion del talento humano implican varias

actividades que pueden resumirse en las siguientes:

Gestion del
Talento
Humano

Figura 10. Los seis procesos de gestion del talento humano.

Fuente: Chiavenato, 2009

Elaborado por: Julia Pullahuari P.
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1.2.3.1. Admisién de personas

Segun Chiavenato, 2009: la incorporacion de personas es el primer grupo de procesos de la

nueva administracion de personal. La admision de personas implica dos etapas:

e Reclutamiento del personal: con el que las organizaciones atraen a un conjunto de
candidatos calificados a la organizacién. El reclutamiento funciona como un proceso de
comunicacion de dos vias: la organizacion divulga oportunidades de empleo al mercado

de recursos humanos y los candidatos responden a la misma.

e Seleccién del personal: con el que las organizaciones evallan y escogen a los talentos
mas apropiados para sus necesidades actuales y futuras. Las bases para la seleccion
son la recopilacion de informacién acerca del puesto (descripcién y andlisis del puesto,
técnica de incidentes criticos, solicitud de personas, analisis del puesto en el mercado y
la hipétesis de trabajo) y la aplicacion de técnicas de seleccion para reunir informacion
acerca del candidato (entrevista, pruebas de conocimientos, pruebas psicolégicas y de
personalidad y técnicas de simulacion).

1.2.3.2. Aplicacion de personas

Los procesos de colocacion de personas implican los primeros pasos de la integracion de
los nuevos miembros de la organizacion, el disefio del puesto que desempefiardn y la

evaluacién de su desempefio en el puesto; por tanto incluye lo siguiente:

¢ Orientacion de las personas: que implica los programas de socializacion e integracion de

los trabajadores a la cultura organizacional.

¢ Modelado del trabajo: que implica la forma de disefiar y estructurar los puestos en la

organizacion.

e Evaluacién del desempefio: que es una valoracion sistematica de cada persona, en
funcion de las tareas que desempefia, las metas y resultados que alcanza; y, su potencial

para el desarrollo.
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1.2.3.3. Compensacién de personas

Los procesos para recompensar a las personas constituyen los elementos fundamentales
para incentivar y motivar a los trabajadores de la organizacion, sea en funcion de los
puestos que ocupan, del tiempo que llevan en la organizacion, del desempefio alcanzado o
de las metas y los resultados obtenidos. La compensacion de personas abarca lo siguiente:

¢ Remuneracion: La administracion de salarios es un conjunto de normas y procedimientos
para establecer y/o mantener estructuras salariales equitativas, y que tengan un equilibrio
interno y externo. La evaluacion y clasificacion de puestos aseguran el equilibrio interno,

mientras que las investigaciones de salarios aseguran el externo.

¢ Incentivos: A mas de la remuneracion, el sistema de recompensas debe contar con un
programa de incentivos capaz de incrementar las relaciones de intercambio entre las

personas y la organizacion.

e Prestaciones y servicios: La remuneracion no solo pretende recompensar a las personas,
sino también facilitarles la vida. La oferta de prestaciones y servicios a los trabajadores es

una forma indirecta de remuneracion.

1.2.3.4. Desarrollo de personas

Desarrollar a las personas no significa Unicamente proporcionarles informacion para que
aprendan nuevos conocimientos, habilidades y destrezas, para que sean mas eficientes en
lo que hacen. Significa, sobre todo, brindarles la informacion basica para que aprendan
nuevas actitudes, soluciones, ideas y conceptos y para que modifiguen sus habitos vy
comportamientos y sean mas eficaces en lo que hacen. Los procesos de desarrollo incluyen

dos subprocesos fundamentales:

e Capacitacion y desarrollo de las personas: implica el diagnéstico, disefio, implantacion y

evaluacion, para la implantacién de un programa de capacitacion.
e Programas de cambios organizacionales y desarrollo de las carreras: el desarrollo

organizacional implica el diagnoéstico, intervencion y esfuerzo. Existe toda una gama de

técnicas de desarrollo organizacional con distintos niveles de intervencion.
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1.2.3.5. Mantenimiento de personas

La organizacion viable es aquella que no sélo consigue captar y aplicar en forma
conveniente sus recursos humanos, sino que también los mantiene satisfechos, a largo

plazo. La retencion de personas implica las siguientes fases:

¢ Relaciones con los empleados: implica el disefio de un programa de relaciones con los
empleados debe atender los objetivos de la administracién de recursos humanos, de los

gerentes de linea y de los trabajadores.

¢ Higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo: se ocupan de prevenir enfermedades y
accidentes relacionados con el trabajo. La higiene laboral se refiere a las condiciones del
entorno laboral que garantizan la salud fisica y mental de las personas. La seguridad en
el trabajo incluye la prevencion de accidentes, de incendios y de robos. La calidad de vida
en el trabajo depende de varios aspectos, como la satisfaccion en el trabajo.

1.2.3.6. Monitoreo de personas
Segun Chiavenato, 2009: la supervision de personas seguir, acompafar, orientar y
mantener el comportamiento de las personas dentro de determinados limites de variacion.

Este proceso implica el desarrollo:

e Bases de datos: es un sistema de almacenamiento y acumulacién de datos codificados y

disponibles para el procesamiento y la obtencién de informacion.

¢ Sistemas de informacion de la administracién de recursos humanos: se puede dirigir a los

especialistas en recursos humanos, a los gerentes de linea y a todos los trabajadores.
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CAPITULO II.
DIAGNOSTICO



2.1 Analisis de la situacion actual de la escuela de educacién basica “San

Francisco Javier”

A partir de la entrevista (Anexo 1) aplicada a la Dra. Dolores Cando Jiménez — Directora de
la escuela de educacion basica “San Francisco Javier” y del grupo focal (Anexo 2)
desarrollado con el personal administrativo y docente de la institucion se pudo recopilar

informacién concerniente a:

¢ Resefia historica de la institucion

e Filosofia: mision, vision, valores

¢ Estructura organizacional

e Modelos de gestion implementados

e Modelo actual de la administracién de recursos humanos

¢ Andlisis FODA: fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas

2.1.1. Resefia histérica de la institucion

La escuela de educacién basica “San Francisco Javier”, la escuela javeriana de Loja: es una
entidad de cardcter particular, laico, sin fines de lucro, que presta servicios educativos en los
niveles preinicial, inicial y basico hasta el séptimo grado. Su objetivo principal es ofrecer a
los nifios y adolescentes una educacion integral con los mas altos estandares de calidad,

sustentada fundamentalmente en la corriente pedagogica ecologista (Cando, 2017).

Fue fundado en Loja, el 01 de septiembre de 2009 por la familia Fernandez; cumpliendo casi
un lustro con su compromiso histérico de brindar una educacién acorde con el avance de la
ciencia, la técnica, la tecnologia, la cultura y las exigencias del entorno, propiciando el
desarrollo de la inteligencia, de la capacidad critica, propositiva y reflexiva, de su identidad
nacional en el marco del reconocimiento que Ecuador es un pais multiétnico y pluricultural.
Esto se respalda con el fortalecimiento de una personalidad auténoma y solidaria,
fundamentada en la vivencia de los valores éticos y morales de acuerdo a los preceptos
jesuitas, heredados de su maximo representante de la mencionada comunidad SAN
FRANCISCO JAVIER (Cando, 2017).

Ademas el instituto mantiene una relacién transparente con la sociedad a través del sistema
de rendicién de cuentas ante la familia y la comunidad como ente de cambio a favor de una
educacion de excelencia siempre con el compromiso de trabajar con calidad y calidez,
puesto que el lema institucional es: “lo afectivo es efectivo” (Cando, 2017).
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2.1.2. Filosofia: vision, misién y valores

Vision:

La escuela de educacion bésica "San Francisco Javier" es lider en el proceso formativo del
estudiante, en el nivel profesional de su personal y en la generacion de innovaciones. Es la
comunidad educativa donde nifios y jévenes quieren ir a estudiar y profesores quieren ir a

trabajar. Es el instituto de los padres, de los hijos y de los hijos de los hijos (Cando, 2017).

Mision:

La escuela de educacion béasica "San Francisco Javier' es una comunidad educativa
particular laica, sin fines de lucro, cuyo aporte a la sociedad lojana y ecuatoriana radica en
formar estudiantes integros, analiticos, criticos, dotados de profundos valores morales y
éticos, y de los conocimientos y destrezas necesarios para un desempefio exitoso en un

mundo cambiante (Cando, 2017).
Valores:
En cuanto a los valores corporativos, en la institucion ain no se encuentran claramente
definidos; sin embargo, de acuerdo a lo declarado por la directora se consideran estandares
éticos y morales en su accionar (Cando, 2017).

2.1.3. Estructura organizacional
La escuela de educacion basica "San Francisco Javier" cuenta con una estructura organica
vertical y su personal esta constituido por veintin personas, organizados en personal

administrativo y docente, segin se muestra en el organigrama de la siguiente figura, mismo

que fue revisado y validado con la directora de la institucion.
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Direccién

Asesoria - Auditoria Administracion

Inspectoria General

Educacién preinicial Educacidn inicial Educacidén basica
Area de Lengua Area de Educacién - o
. . . Area de Informatica
Extranjera Fisica

Figura 11: Estructura organizacional de la escuela de educacién basica “San Francisco Javier’
Fuente: Escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja
Elaborado por: Julia Pullahuari P.

2.1.4. Gestion administrativa

Actualmente, la escuela de educacion béasica "San Francisco Javier" ha iniciado en la
implementacién de un sistema de gestion estratégica, puesto que tiene desarrollada su
vision y misién institucional. No obstante, no cuenta con un modelo de gestién del talento

humano y/o gestion por procesos.

2.1.5. Modelo actual de gestion del personal

Actualmente, la escuela de educacion basica "San Francisco Javier" cuenta con un modelo
tradicional de administracién de los recursos humanos, cuyas actividades no se encuentran
documentadas ni organizadas en un modelo de gestion por procesos. Ademas, por el
momento no se cuenta con un departamento, area o unidad especifica de gestion del talento
humano; las actividades relacionadas con la administracion de recursos humanos estan a
cargo del responsable de la administracién general del instituto; es decir, se ejecutan a la
par con otras actividades o procesos de apoyo como: gestiébn administrativa, gestion

financiera, etc.
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2.1.6.

En el grupo focal desarrollado con el personal administrativo y docente de la institucion, se
aplicé la técnica de lluvia de ideas, lo que permitié consolidar el andlisis FODA de manera
participativa. Dicho analisis se realiz6 considerando las cuatro perspectivas que plantea la
metodologia de Cuadro de Mando Integral (CMI) o Balanced ScoreCard (BSC): perspectiva
del cliente o usuario, perspectiva de procesos, perspectiva de formacion y crecimiento, y

Andlisis FODA: fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas

perspectiva financiera. Los resultados del analisis se presentan a continuacion.

Tabla 3: Matriz FODA — fortalezas de la escuela de educacién basica “San Francisco Javier”

FORTALEZAS

PERSPECTIVA

DESCRIPCION

CLIENTE /
USUARIO

F1: Buen trato por parte de los docentes a los estudiantes

F2: Desarrollo y aplicacion de material didactico adecuado

F3: Desarrollo de actividades socio-culturales de integracion

F4: Buenas relaciones del personal de la instituciéon con los padres de familia

PROCESOS

F5: Interés y apoyo a iniciativas de mejora institucional por parte de los directivos

F6: Personal de auditoria-asesoria y personal de administracion comprometidos con el
desarrollo y calidad institucional

FORMACION Y
CRECIMIENTO

F7: Personal docente con formacién en ciencias de la educacion (preparado)

F8: Desarrollo e implementacion de plan de trabajo académico

F9: Formacién y actualizacion continua de directivos, personal de auditoria-asesoria y
personal de administracién

F10: Resultados satisfactorios en evaluacion al desempefio docente por parte del Ministerio
de Educacion

FINANCIERA

F11: Transparencia en el manejo de recursos, a través del sistema de rendicion de cuentas
ante la familia y la comunidad

F12: Gestion financiera adecuada que garantiza la sostenibilidad institucional

Fuente: Escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja

Elaborado por: Julia Pullahuari P.

Tabla 4: Matriz FODA — oportunidades de la escuela de educacion basica “San Francisco Javier”

OPORTUNIDADES

PERSPECTIVA | DESCRIPCION
01: Crecimiento del nimero de estudiantes que asisten a la institucion
CLIENTE / - - — —
USUARIO 02: Otras escuelas ofrece mayores costos de matricula con menores beneficios/ servicios
(Ejemplo:)
03: Tendencia global respecto a la implementacion de sistemas de gestién de calidad con
base en procesos
PROCESOS O4: Normativa de prestacion de servicios y administracion por procesos implementada a

nivel estatal

O5: Consultoras especializadas en sistemas de gestion de calidad y gestion por procesos a
nivel nacional

FORMACION Y

O6: Universidades locales ofrecen formacion en ciencias de la educacién

O7: Politicas de evaluacion al desempefio docente por parte del Ministerio de Educacion,
exigen gue los maestros estén actualizados en conocimientos

CRECIMIENTO 08: Existencia de programas de actualizacién docente del Ministerio de Educacién
09: Nuevas tecnologia de informacion aplicables a la educacién
FINANCIERA 010: Pago de incentivos por el nivel alcanzado en las evaluaciones de desempefio docente

por parte del Ministerio de Educacion

Fuente: Escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja

Elaborado por: Julia Pullahuari P.
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Tabla 5: Matriz FODA — debilidades de la escuela de educacion basica “San Francisco Javier”

DEBILIDADES

PERSPECTIVA

DESCRIPCION

CLIENTE

D1: Infraestructura reducida debido al crecimiento del nimero de estudiantes

D2: Falta de apoyo de algunos padres de familia con el trabajo escolar de sus hijos

D3: Algunos docentes priorizan la evaluacion sumativa y no la evaluacion formativa

PROCESOS

D4: No se ha implementado un modelo de gestion por procesos

D5: Desconocimiento sobre el modelo de gestidon por procesos

FROMACION Y
CRECIMIENTO

D6: Se requiere implementar programas de capacitacion mas avanzados

D7: Algunos docentes presentan dificultades en la implementacion del plan de trabajo
académico

D8: Bajo interés de algunos docentes en su formacioén y actualizacion continua

D9: Escaso uso de las tecnologias de informacion

D10: Programa de relaciones con los empleados deficiente

D11: Relaciones humanas entre el personal docente débiles

FINANCIERA

D12: Falta de recursos para la ampliacion y mejora de las instalaciones

D13: Se requiere instalar laboratorios de inglés y computacion

Fuente: Escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja

Elaborado por: Julia Pullahuari P.

Tabla 6: Matriz FODA — amenazas de la escuela de educacion basica “San Francisco Javier”

AMENAZAS
PERSPECTIVA | DESCRIPCION
Al: Nuevas escuelas locales atraen a un gran numero de estudiantes (Ejemplo: escuelas del
milenio)

A2: Otras escuelas ofrecen menores costos de matricula con iguales o mayores beneficios/
servicios.

A3: Falta de tiempo de padres de familia para involucrarse en la educacién de sus hijos

CLIENTE A4: Conflictos familiares perjudican el rendimiento de algunos estudiantes
Ab: Falta de recursos econdmicos en los hogares afectan la permanencia de algunos
alumnos en el establecimiento
A6: Influencia de los medios de comunicacidn: internet, televisién, juegos de video, celulares,
etc.

PROCESOS A7: La competencia local ya ha implementado sistemas de gestién de calidad con base en
procesos (Ejemplo: Unidad Educativa Calasanz)

FROMACION Y | A8: Sistemas de evaluacion del desempefio docente del Ministerio de Educacion, deficientes

CRECIMIENTO | A9: Programas de actualizacion docente del Ministerio de Educacion, escasos
A10: Programa de pago de incentivos por el nivel alcanzado en las evaluaciones de
desempefio docente, deficientes

FINANCIERA

Al11: Impuestos a instituciones educativas particulares elevados

A12: Eliminacion de subsidios educativos para instituciones educativas particulares

Fuente: Escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja

Elaborado por: Julia Pullahuari P.
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CAPITULO Il1.
MODELO DE GESTION DEL PERSONAL CON BASE EN PROCESOS



3.1 Metodologia

3.1.1 Tipos de estudio

Segun Alvarez & Ortega (2013) al definir el tipo de estudio se debe considerar los estudios:

exploratorios, descriptivos y explicativos. En la presente investigacion se empleard los tres

tipos de estudio, segun se indica a continuacion:

a) Estudios exploratorios.- en primera instancia, en el desarrollo del capitulo 1. marco

tedrico se recurrira a fuentes de informacién secundaria. Una exhaustiva investigacion
bibliogréafica nos permitira familiarizarnos con el tema y optimizar recursos. Se recopilara
informacién referente a los sistemas de gestion de personas, asi como de los sistemas de
gestion de las estrategias empresariales; esto permitira alinear el modelo de gestion del
talento humano a plantear con la gestion estratégica (mision, vision, valores, estructura
organica y analisis situacional) y con la gestién por procesos (productos, servicios,
procesos) que actualmente se encuentren implementados en la institucién, o que se

puedan implementar en un futuro préximo.

b) Estudios descriptivos.- para el desarrollo de los dos primeros apartados del capitulo 3:

resultados y discusion, se recurrira a fuentes de informacién primaria o investigacion de
campo. Como parte del analisis de la situacion actual se procedera a recopilar
informacion referente a: resefia historica, filosofia, estructura organica, modelos de
gestion implementados, modelo actual de administracion de recursos humanos y analisis
FODA. Como parte del desarrollo del modelo de gestion del talento humano con base en
procesos en si, se procedera a aplicar cada una de las fases de la gestién por procesos:
identificacion de los grupos de interés, identificacion, descripcion, seguimiento vy

medicion, y mejora de los procesos de la unidad de talento humano de la institucion.

Estudios explicativos.- para el desarrollo del tercer aparatado del capitulo 3: resultados y
discusidn, se aplicara la informacién obtenida tanto en la investigacion bibliografica como
de campo. A partir del analisis FODA y del modelo de gestion planteado, se propondra un
plan para la mejora continua de los procesos de la unidad de talento humano; esto con el
propésito de aplicar el ciclo de Deming que es una de las herramientas fundamentales a

considerar en el enfoque con base en procesos.
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3.1.2 Técnicas de recolecciéon de informacion

Para el cumplimiento del primer objetivo especifico.- se aplicd la técnica de entrevista
(Anexo 1) aplicable al personal administrativo (directivos) de la institucion; asimismo se llevo
a cabo reuniones de trabajo con el personal administrativo y docente (Anexo 2), con lo que

se recopilé informacion relativa a:

¢ Resefia historica de la institucion

o Filosofia: mision, vision y valores

¢ Estructura organizacional

¢ Modelos de gestién implementados

e Modelo actual de administracion de recursos humanos
e Analisis FODA

Para el cumplimiento del segundo objetivo especifico.- se realizd reuniones de trabajo
(Anexo 3) con el personal administrativo (directivos y de recursos humanos) de la institucion,
lo que permitié6 desarrollar cada una de las fases que implica un modelo de gestion por
procesos, segun lo previamente descrito en el marco tedrico y como se resume a

continuacion:

Identificar los grupos de interés de la institucién.

¢ Identificar los servicios y procesos de la unidad de talento humano de la institucion.

e Describir los procesos prioritarios de la unidad de talento humano de la institucion.

e Determinar los indicadores para el seguimiento y medicion de los procesos de la
unidad de talento humano.

e Determinar la mejora de los procesos de la unidad de talento humano a implementar

en la institucion.

Para el cumplimiento del tercer objetivo especifico.- a partir del Analisis FODA se desarrollé
un modelo de evaluacion de la gestion del personal con base en procesos y se realizé
talleres de socializacion con el personal administrativo y docente de la institucion para

validar lo siguiente:

e Modelo de gestion del personal con base en procesos
e Estrategias de gestion

e Plan para la mejora continua de procesos
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3.1.3 Tratamiento de lainformacién

Adicional a lo descrito en el marco tedrico, para el tratamiento de la informacion recopilada
se consider6 como referencia los parametros establecidos en la Norma Técnica de
Prestacion de Servicios y Administracién por Procesos (Registro Oficial 739, 2016), asi
como la metodologia para su implementacién emitida por la Direccién Nacional de Servicios
y Procesos (DNSP, 2017) de la Secretaria Nacional de Administracion Puablica del Ecuador.
Segun esto, las fases para el desarrollo del modelo de gestién del personal con base en

procesos incluiran lo siguiente:

e Fase 1: Identificacién de grupos de interés de la institucién. En este punto se hizo un
analisis global de los grupos de interés tanto a nivel interno como externo de la
institucion para lo cual se establecié una matriz que contiene la siguiente informacioén:

o Categorias de grupos

o Grupos de interés

e Fase 2: Ildentificacion de procesos de la unidad de talento humano. Se elaboré6 la
matriz para inventario de procesos que contiene lo siguiente:
o Tipos de procesos.- se refiere a su clasificacién segun tipologia como: procesos
gobernantes, procesos sustantivos o agregadores de valor, procesos adjetivos
(de apoyo o de asesoria).
o Jerarquizacion de procesos.- se refiere a su categorizaciébn en macroprocesos,
procesos y subprocesos.
o Alcance.- indica el punto de inicio y fin de cada proceso.
o Entradas.- son los insumos que seran transformados para convertirlos en
productos o servicios.
o Proveedores.- constituyen la/s persona/s que proporcionan los insumos.
o Salidas.- son los productos y/o servicios, resultado del proceso.
o Clientes.- son los beneficiarios directos de los productos y/o servicios generados.
o Estado del proceso.- indica si el proceso se encuentra en incubacién, operacion,
retiro o cierre.

o Duefio del proceso.- son la/s personas responsables de la ejecucion del proceso.
e Fase 3: Descripcion de procesos de la unidad de talento humano. Se describi6 los
procesos considerados como prioritarios para la unidad de talento humano de la

institucion, lo que implicé el desarrollo de las siguientes sub-etapas:
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o Priorizaciébn y seleccion de procesos considerando aspectos de impacto,
importancia y factibilidad, segun la matriz planteada en el marco teérico

o Levantamiento de la situacién actual del proceso, para lo cual se desarrollé los
planos (AS-1S); es decir, tal como estan, de los procesos seleccionados.

e Fase 4: Seguimiento y medicién de los procesos de la unidad de talento humano. Se
estableci6 la matriz de indicadores de los procesos que incluye lo siguiente:

o Proceso y subprocesos o etapas.- se refiere a los seleccionados para la mejora.

o Servicio.- se refiere a resultados intangibles que se generan en la ejecucion del
proceso.

o Caso.- se refiere a las particularidades que puede presentar el servicio prestado.

o Indicadores.- describen la base de céalculo y/o medicién de los resultados que se
espera obtener.

o Resultado.- es el valor cuantificable que se obtiene de la ejecucion de un

determinado ciclo del proceso.
e Fase 5: Mejora de los procesos de la unidad de talento humano. Para esto se procedi6

a elaborar los planos (TO-BE); es decir, como se deberia implementar los procesos

seleccionados.
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3.2 Modelo de gestién del personal con base en procesos para la escuela de

educacion basica “San Francisco Javier” de Loja

A partir de las reuniones de trabajo (Anexo 3) realizadas con el personal administrativo
(directivos y de recursos humanos) de la institucién se pudo realizar lo siguiente:

Identificacion de grupos de interés de la unidad de talento humano

¢ Identificacion de procesos de la unidad de talento humano

o Descripcion de procesos de la unidad de talento humano

¢ Seguimiento y medicidén de procesos de la unidad de talento humano

¢ Mejora de procesos de la unidad de talento humano

3.2.1 Identificacién de grupos de interés de la institucién

De acuerdo a las reuniones de trabajo realizadas con el personal administrativo de la
institucion, se identifico los siguientes grupos de interés:

Tabla 7: Categorias y grupos de interés de la escuela de educacion basica “San Francisco Javier”.

Categoria Grupo de interés
Propiedad Propietarios
Personal directo
Familia de los empleados
Proveedores de equipos
Servicio de logistica
Estudiantes
Padres de familia
Administracion local

Personal

Proveedores y subcontratistas

Clientes

Administracién publica

Administraciéon nacional

Competidores Competidores locales
Medio ambiente Grupos ecologistas
ONG’S
Grupos politicos
Vecinos

Comunidad local
Empresas locales

Consumidores
Medios de comunicacion
Fuente: Escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja

Sociedad

Elaborado por: Julia Pullahuari P.

De la anterior lista de grupos de interés identificados para la institucion se establece que el
personal directo es aquel que principalmente esta vinculado a la unidad de talento humano,
que es la que concierne al presente estudio. A partir de este grupo de interés se identificara
los procesos de la unidad de talento humano que es la siguiente etapa que se desarrolla a

continuacion.
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3.2.2 Identificacién de procesos de la unidad de talento humano

Considerando los seis procesos de la moderna gestion del talento humano (admisién, aplicacion, compensacion, desarrollo, mantenimiento y
monitoreo de personas) que fueron descritos en el marco tedrico, a continuacion se presenta el mapa de procesos de la unidad de talento

humano que deberian implementarse en la institucion.

Tabla 8: Matriz de procesos de la unidad de talento humano para la escuela de educacion basica “San Francisco Javier”.

CATALOGO DE PROCESOS
Jerarquizacion
. Nombre . . Estado B
Tipo de Nombre de Salidas (Producto Clientes (Internos Dueiio del
del Nombre del Alcance del proceso Entradas Proveedores . del
proceso subprocesos o IServicio) |Externos) proceso
Macro- proceso proceso
etapas
proceso
) Desde generacion de ) ) Postulantes Responsable de
Reclutamiento de . Comunicado sobre Director/a de . ) . . )
vacante hasta recepcion o Hojas de vida Responsable de seleccion | Operacion | reclutamiento de
personas ) vacante institucion
Admisién de de postulaciones de personas personas
personas Seleccibr Desde evaluacion de Responsable de Postulantes seleccionados Responsable de
eleccion de
candidatos hasta Hojas de vida reclutamiento de Contrato de trabajo | Responsable de orientacion | Operacion seleccion de
ersonas
P suscripcion de contrato personas de personas personas
Modetado del Desde definicion/ Responsable de Director/a de la institucion Responsable de
odelado de
Procesos Gestion rabai revision de modelo hasta Estructura orgénica gestion Disefio de puestos Responsable de perfil de Incubacion disefio de
rabajo
adjetivos | del talento aprobacion estratégica puestos puestos
de apoyo humano Desde definicion/
) . L o Responsable de Personal nuevo contratado Responsable de
o Orientacion de revision hasta ejecucion ) ) Programa de ) ) ) )
Aplicacion de Contrato de trabajo seleccion de ) o Responsable de evaluacion | Operacion orientacién de
personas de programa de induccién ejecutado
personas ) y personas del desempefio personas
induccion
L L Responsable de unidad de
. Desde definicion/revision Responsable de ) Responsable de
Evaluacion del ) ) . Puntajes de talento humano . .
de metodologia hasta Disefio de puestos disefio de . Operacion evaluacion del
desempefio o ) evaluacion Responsable de
ejecucion de evaluacion puestos . desempefio
compensacion
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Remuneracion Desde clasificacion de
o . o ) Estado ) o . Responsable de
basica de puestos hasta fijacién de Cadigo de trabajo . Estructura salarial Personal de la institucion Operacion .
. Ecuatoriano compensacion
. personas salarios
Compensacion __ _
) Desde definicion/revision Programa de
de personas Remuneracion o ) .
. hasta ejecucion de o . Estado incentivos, _ . Responsable de
variable de ) ) Cédigo de trabajo . . Personal de la institucion Operacion .
programa de incentivos, Ecuatoriano prestaciones y compensacion
personas ) » L
prestaciones y servicios servicios ejecutado
Desde diagndstico de
necesidades de
L L o Responsable de Programa de Responsable de
Desarrollo de Capacitacion de capacitacion hasta Diagnostico de . L o .
o ) ) Evaluacion del capacitacion Personal de la institucion | Incubacion desarrollo de
personas personas aplicacion de métodos necesidades . )
desempefio ejecutado personas
de desarrollo de
personas
Aseguramiento . Reglamento de
. Desde evaluacion hasta ) Programa de
L de higiene, ) . seguridad y salud de los » i Responsable de
Mantenimiento ) implementacion de ) Estado higiene, seguridad y o . o
seguridad y o trabajadores y ) ) i Personal de la institucion Incubacion higiene,
de personas ) . elementos de higiene y ) . ) Ecuatoriano calidad de vida en el )
calidad de vida en ) mejoramiento del medio o seguridad laboral
) seguridad laboral ) ) trabajo ejecutado
el trabajo ambiente de trabajo

Fuente: Escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja

Elaborado por: Julia Pullahuari P.

3.2.3 Descripcion de procesos de la unidad de talento humano

a) Priorizacion y seleccion de procesos

Se realiz6 la priorizacion de procesos de la unidad de talento humano de la institucion, considerando su impacto, importancia y factibilidad; vy,
segun se describe en el marco teorico. Para las ponderaciones se ha considerado la matriz establecida para dicho efecto por la Direccion

Nacional de Servicios y Procesos de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica del Ecuador y que se muestra a continuacion:
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Tabla 9: Matriz para priorizacién de procesos de la unidad de talento humano de la escuela de educacion basica “San Francisco Javier”.

IMPACTO IMPORTANCIA
FACTIBILIDAD FUNCIONALIDAD -
=}
©
(Usuario) (Institucion) 2
=
40% 20% 20% 20% %
S
SERVICIO O - S B
No. SUBPROCESO (Opcional) S © =
PROCESO > |8 - % . & L
Q = @0 @© o =
g g 2 é s|l€|s | 2| 8|3 |8 |8 |8 -
E | 5 | & |Es|le| @ |8 |8 |2 || |95z
0 = o © S 9 < S = S (] <] =
i= .© 8 S = S o T © (5] ] A =
-~ e = g £| w © i . = o = I =]
o~ o ¥ c| v S © > S ~ A o
8 |+ o =
o
20% | 20% | 10% 10% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 100%
PRO-GTH-001 Admision de | Reclutamiento de personas 0 1 0 0 0 1 2 0 0 0 0 0 18% 9
PRO-GTH-002 personas Seleccion de personas 0 2 2 2 2 1 2 0 2 0 0 0 58% 4
PRO-GTH-003 Modelado del trabajo 1 2 2 0 2 2 2 0 2 2 2 2 75% 2
Aplicacion de . .
PRO-GTH-004 Orientacion de personas 1 2 2 0 2 1 2 0 2 2 2 2 3% 8
personas
PRO-GTH-005 Evaluacion del desempefio 1 1 2 0 2 2 2 0 2 0 0 0 50% 7
PRO-GTH-006 | Compensacion | Remuneracion bésica de personas 0 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 10% 10
PRO-GTH-007 de personas Remuneracion variable de personas 0 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 10% 10
PRO-GTH-008 Capacitacion de personas 1 1 2 0 0 0 2 0 2 2 2 2 55% 5
Desarrollo de
PRO-GTH-009 Desarrollo de personas 1 1 2 0 2 0 2 0 2 0 2 2 55% 5
personas
PRO-GTH-010 Desarrollo organizacional 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0% 12
PRO-GTH-011 | Mantenimiento | Aseguramiento de higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo 0 1 0 2 0 0 0 0 0 0 0 2 25% 8
PRO-GTH-012 de personas | Administracion de relaciones con los empleados 2 2 2 2 2 2 2 0 2 2 2 2 95% 1
PRO-GTH-013 Monitoreo de | Administracion de bases de datos de personal 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0% 12
PRO-GTH-014 personas Gestion de sistemas de informacion de administracion de recursos humanos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0% 12

Fuente: Escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja

Elaborado por: Julia Pullahuari P.
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Como se puede observar en la tabla, los procesos con prioridad de ser mejorados son:

empleados, por cuanto tiene el mayor puntaje de prioridad, 95%.

personas, ya que tienen un puntaje de prioridad de 75% y 73%, respectivamente.

es de 58%.

personas, con un puntaje de prioridad de 55% cada uno.

b) Levantamiento de la situacién actual del proceso

Mantenimiento de personas.- subproceso de administracion de relaciones con los
Aplicacion de personas.- subprocesos de modelado del trabajo y orientacion de
Admision de personas.- subproceso de seleccidén de personas, cuyo puntaje de prioridad

Desarrollo de personas.- subprocesos de capacitacion de personas y desarrollo de

A continuacion se presentan los planos o diagramas de flujo (AS-IS) de los procesos

previamente seleccionados.

Proceso: Admision de personas

Fase 1: Reclutamiento

Fase 2: Seleccion

n Postular a Asistir a Entregar
o .
= @ vacante entrevista documentos
=] o o <
=
=
s g
Hoja de
vida
Fase 1: Reclutamiento Fase 2: Seleccién
v
S
c © E
= O
e 2 No
> n utorizar . N Seleccionar
Vacante Si
s v - i
g Establecer ficha Difundir oferta v Realizar
‘E ‘qe . Iabora! <l 9xtg|:|0r entrevistas
= especificaciones de la institucion
i=
S
<<
< A AN
= .
£ Solicitar
S documentos Contrato
p 3
= :
= s :
2 Suscribir | : 7N\
4] contrato
(7]
<C 1

Figura 12: Plano del proceso de admisién de personas (AS-1S)

Fuente: Escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja

Elaborado por: Julia Pullahuari P.
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Proceso: Aplicacion de personas
Fase 1: Modelamiento de trabajo Fase 2: Orientacion de personas |Fase 3: Evaluacion del desempefio
©c S
5 :g ¢{Apryeba?
0 2 Aprobar disefio —Si
£%
o c A
No

:s Redefinir disefio Contrato

o

g Definir disefio de Ejecutar programa de Ejecutar

T oY .,

= puestos induccién evaluacién (A

£

g [l I ;

Figura 13: Plano del proceso de aplicacion de personas (AS-IS)

Fuente: Escuela de educacion bésica “San Francisco Javier” de Loja

Elaborado por: Julia Pullahuari P.

Proceso: Desarrollo de personas
Fase 1: Capacitacion de personas Fase 2: Desarrollo de personas
©c S
= ; Aprueba?
Lhe Aprobar | ¢ PN .
o 2 o Si
° = tematica _‘
—
o c
No
:E Redefinir temética
o Determinar Aplicar métodos de
- " : Ejecutar desarrollo de personas
2 tematioa de capacitacion
E capacitacion P
©
<

Figura 14: Plano del proceso de desarrollo de personas (AS-IS)

Fuente: Escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja

Elaborado por: Julia Pullahuari P.
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Proceso: Mantenimiento de personas

Subproceso: Aseguramiento de higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo

; Aprueba?
P US_ Asignar
' recursos

No
Redefinir elementos

Aprobar
elementos

Director/a
institucion

Determinar
elementos de

Implementar
elementos de
mantenimiento

Administracion

mantenimiento

Figura 15: Plano del proceso de mantenimiento de personas (AS-IS)
Fuente: Escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja

Elaborado por: Julia Pullahuari P.

3.2.4  Seguimiento y medicion de procesos de la unidad de talento humano

La siguiente tabla recopila la linea de los indicadores por cada uno de los procesos
previamente seleccionados.

41



Tabla 10: Matriz de linea base de indicadores de los procesos, subprocesos y servicios (seleccionados para la mejora) de la unidad de talento humano de la

escuela de educacién basica “San Francisco Javier”.

Subprocesos

Proceso 0 etapas Servicio Caso Indicadores Resultado
Definicion de fichas de especificaciones de Posicién nueva # Fichas de especificaciones definidas / # Cargos existentes Sin linea base definida
Reclutamiento cargos Posicion existente # Fichas de especificaciones revisadas / # Fichas de especificaciones definidas Sin linea base definida
de personas Aplicacion de técnicas de reclutamiento de Reclutamiento externo # Postulantes externos / Total Postulantes por convocatoria Sin linea base definida
Admision de personal Reclutamiento interno # Postulantes internos / Total Postulantes por convocatoria Sin linea base definida
personas icacié acni i6 Seleccion externa
Aplicacion de técnicas de seleccion de — # Entrevistas / Total Postulantes por convocatoria Sin linea base definida
Seleccion de personal Seleccion interna
personas L ) Contrato de trabajo por primera vez ) ) . .
Suscripcion de contratos de trabajo — - # Postulantes preseleccionados / # Entrevistas Sin linea base definida
Renovacion de contrato de trabajo
Modelamiento de Definicién del disefio de puestos: Posicién nueva # Disefios de puestos definidos / # Cargos existentes Sin linea base definida
trabajo descripcion y enriquecimiento Posicién existente # Disefios de puestos revisados / # Disefios de puestos definidos Sin linea base definida
Aplicacién de : i6 iecuCI6 i i6 Tareas y funciones
ersonas Orientacion de | - Ejecucion de programa de orientacion de y - # Personas inducidas / # Personas contratadas Sin linea base definida
p personas personas Beneficios
Evaluacion del Ejecucion de plan de evaluacion del " . . L N . . . .
desempefio desempefio Evaluacién por equipo de trabajo Puntaje maximo, Puntaje minimo, Promedio de evaluaciones del personal Sin linea base definida
Capacitacion de Ejecucion de plan de capacitacion Capacitacion en relaciones humanas # Personas capacitadas dentro de la empresa / Total de personal Sin linea base definida
Desarrollo de personas
personas Desarrollo de Direccion de programa de desarrollo de Aprendizaje practico # Personas asignadas a proyectos / Total de personal Sin linea base definida
personas personas Capacitacion fuera de la empresa # Personas capacitadas fuera de la empresa / Total de personal Sin linea base definida
Aseguramiento | Ejecucion de programa de higiene laboral Elementos de higiene laboral % Cumplimiento de elementos de higiene laboral
- de higiene, jecucio i . . - . .
Mantenimiento segur? fad y Ejecucion de pr?[?arz?jg sequridadenel | pioontos de seguridad en el trabajo % Cumplimiento de elementos de seguridad en el trabajo

de personas

calidad de vida
en el trabajo

Ejecucion de programa de calidad de vida
en el trabajo

Elementos de calidad de vida en el
trabajo

% Cumplimiento de elementos de calidad de vida en el trabajo

Fuente: Escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja

Elaborado por: Julia Pullahuari P.

3.25

Mejora de procesos de la unidad de talento humano

A continuacién se presentan los planos (TO-BE) de los procesos previamente seleccionados para la mejora, misma que puede contribuir para

convertirse en una institucion educativa creativa e innovadora; asi como el disefio de los subprocesos contraidos.
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Proceso: Admision de personas

Fase 1: Reclutamiento Fase 2: Seleccion

Entregar
documentos

Analizar
oferta

Asistir a
evaluacion

@ Postular a
vacante

Candidatos

Fase 1: Reclutamiento Fase 2: Seleccion

=5 |
ON© ; Autoriza? 2 3
3 é Autorizar | ¢ Si _>@_>@ I Seleccionar
E 2 C?niela}r’ posicion | candidatos
= contratacion
| A
No
S Redefinir posicion 4 1 7| v ;Oferta
] . Definir perfil Difundir oferta Evaluar N
[ B~ -] .
S S S p?)gl?gn laboral candidatos Rslez:r
'i:m' = § Vacante "I
S o T
i =]
=)
A AN
©
o Solicitar
:g No documentos
3 Contrato
N s
5 .
I Suscribir
[}
n contrato
< 4

Figura 16: Plano del proceso de admision de personas (TO-BE)
Fuente: Escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja

Elaborado por: Julia Pullahuari P.
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Definir perfil

Ficha de

(" Elaborar/revisar .-

\_ especificaciones )

Matriz de

(" Elaborar/revisar )

\__ competencias )

- Instruccién

- Experiencia

- Capacitacién
- Conocimiento
- Psicométricas

Definir tipo de
reclutamiento

Difundir oferta laboral

Interno—»|

Externo—p

(Realizar oferta a )
candidatos
\_ potenciales )

( Difundir oferta al )
exterior de la

\_ institucion )

Aplicacion de técnicas de
reclutamiento

o

0

Revisar ¢Cumple?
especificaciones —><
enerales
g : N

- Instruccion
- Experiencia
- Capacitacion

@

Si

Evaluar candidatos

)
Realizar pruebas

de conocimientos
—

SR

Realizar pruebas
psicométricas

—

)
Realizar pruebas

de competencias

——

¢ Puntaje

minimo?
—»%—»QS-
No

Realizar pruebas
de simulacién

i Puntaje
minimo?

Realizar
entrevistas
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Proceso: Aplicacion de personas

Fase 1: Modelamiento de trabajo Fase 2: Orientacion de personas Fase 3: Evaluacion del desempeiio
© [ =
-0 ;Aprueba? 3
2®8g Aprobar AP Si—)@
§ 3= modelamiento
a 2 A
No
© Redefinir modelado Contrato
S ©
cHlS \ 4 i
8 £ Definir/ Revisar et/ Revisar : Ejecutar Definir/ Revisar Ejecutar
2 E modelamiento de d programa de metodologia de evaluacion
) tro pr_°gram."°? € @ induccion evic’m
P induccién
§ 5 4 N+ Mensual i+
= ©
[ @
S 2

Figura 17: Plano del proceso de aplicacion de personas (TO-BE)
Fuente: Escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja

Elaborado por: Julia Pullahuari P.
s

Definir/ Revisar modelamiento de trabajo

Definir/ Revisar disefio de puestos

Revisar
estructura
organizacional

Aspectos extrinsecos (ocupante):
- Requisitos fisicos, mentales, etc.

- Condiciones de trabajo

Enriquecimiento de puestos:
- Vertical: tareas mas complejas

- Horizontal: variar tareas
|1

Administrar
carrera

Describir puestos {Analizar puestosH

Aspectos intrinsecos (puesto):

- Contenido: atribuciones y tareas

- Métodos y procedimientos de trabajo

- Relaciones: responsabilidad y autoridad

oo
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Tomar acciones
preventivas

Aplicar
evaluacion

Tomar acciones
correctivas

Ejecutar programa de induccién Definir/ revisar metodologia de evaluacion
( Orientar sobre 3
B cultura — - Evaluacion
\_ organizacional -Autoevaluggmn
- Coevaluacion
" Orientar sobre ) - Heteroevaluacion (360°), etc. g
(" Establecer )
P e ] —» mecanismos de |
\_ organizacional ) s
O—><-|>— _><_'>_>o Establecer \__evaluacion )
Orentar sobre ) indicadores~de +>
| tareasy  |— desempefio Establecer
\_ funciones ) —»{ métodos de
. A___evaluacion )
- Eleccién forzada .
Orientar sobre - Investigacion de campo
> beneficios | - Incidentes criticos
- APPO, etc.
I I
( N

Ejecutar evaluacion

<€—= Puntaje

minimo

Tomar acciones
estandarizacion

Bt

< Puntaje
<€— minimo
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Proceso: Desarrollo de personas

Fase 1: Capacitacion de personas Fase 2: Desarrollo de personas Fase 3: Desarrollo organizacional
© =
i RO ; Apryeba?
29 Aprobar | ¢ P S
§ 3= diagnostico
— (2]
=] = A
= No
) o Redefinir necesidades
3 :,é; 2 Diagnosticar Dlsenar Ejecutar Evaluary Dirigir programa de Diagnosticar Intervenir Reforzar
O=c . desarrollo de personas
5 = g @ nece&_dadgs programa de programa de controlar @ necesidades (acciones de (cambio
s g T Trimestral capacitacion capacitacion capacitacion programa Semestral "| AnuaI de cambio cambio) Iogrado
S A

Figura 18: Plano del proceso de desarrollo de personas (TO-BE)

Fuente: Escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja

Elaborado por: Julia Pullahuari P.

Dirigir programa de desarrollo de personas
Analizar métodos
de desarrollo de

Seleccionar Ejecutar métodos
de desarrollo de
personas personas

métodos de
desarrollo
- Rotacion de puestos (vertical u horizontal
- Puestos de asesoria (bajo guia de administrador)
- Aprendizaje practico (proyectos de cooperacion areas)
- Asignacién de comisiones (grupos de trabajo)
- Ejercicios de simulacion (estudio de casos)
- Capacitacion fuera de la empresa
- Centros internos de desarrollo (in house development)
- Coaching (guia que aplica todas las técnicas)
- Tutorias (guia de alto directivo para carrera)
- Asesorias (guia de administrador para soluciones)
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Proceso: Mantenimiento de personas

Subproceso 1: Aseguramiento de higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo

s S5
= = , Aprueba?
e Aprobar P Si Asignar
§ L = diagnéstico recursos
3 [72]
=] = A
No
@ Redefinir necesidades
t: | ©
S s ; Dlag_nostlcar Dis‘e:ﬁar Ejecutar Evaluary
= E Eventualidad necesidades de
@ :|=: mantenimiento programa de programa de controlar
(&) mantenimiento mantenimiento programa
|
£ | @
=S Mensual
>

Figura 19: Plano del proceso de mantenimiento de personas (TO-BE) — subproceso 1
Fuente: Escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja
Elaborado por: Julia Pullahuari P.

( Diagnosticar necesidades de mantenimiento )
( Establecer )

—»| elementos de Check List
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Priorizar
necesidades de
mantenimiento
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cumplimiento de
elementos

Si
(  Establecer )
P»{ elementos de
\_calidad de vida )
N\ J
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Proceso: Mantenimiento de personas

Subproceso 2: Administracion de relaciones con los empleados

S [ =
-— O ; ?
S © & Aprob ¢Aprueba?
=) = probar .
O o = di Ssti Si
e~ iagnostico
— [72]
o =
No
= Redefinir necesidades
= O
b= —
= Disefiar programa -
(-]
O : ! Ejecutar Evaluar
:'3 g Eventualidad e rojrama de controla)r/
8 x empleados re?acg)namiento rograma
2 2
= <
S 2
=S Mensual
)

Figura 20: Plano del proceso de mantenimiento de personas (TO-BE) — subproceso 2

Fuente: Escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja

Elaborado por: Julia Pullahuari P.

Establecer
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3.3 Modelo de evaluacion de la gestion del personal con base en procesos de la

escuela de educacién basica “San Francisco Javier” de Loja

Para la implementacion de los procesos mejorados se propone el desarrollo de un plan
tactico, cuya ejecucion estara a cargo de la directora de la institucién. Para ello, en primer
lugar se plantean estrategias de accién, y con base en éstas, se desarrolla el plan de mejora
de procesos de la unidad de talento humano de la institucion. Esto se detalla a continuacion.

3.3.1 Estrategias de evaluacion

La metodologia para implementaciéon de la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y
Administracién por Procesos (DNSP, 2017) establece las siguientes herramientas de
optimizacion en la prestacién de servicios y administracion por procesos, concernientes a la

planificacion de la mejora:

¢ Programacion de acciones de mejora

e Implementacion de acciones de mejora

e Operacion, monitoreo y analisis del proceso mejorado

¢ Disefio y publicacion del compromiso de calidad (carta de servicio)

e Evaluacion de la conformidad del servicio

Como se puede observar, las herramientas anteriores también consideran el ciclo de mejora
continua: planificar, hacer, verificar y actuar. Es asi que cada una de ellas se considerara

como una estrategia o componente para el desarrollo del plan de mejora

3.3.2 Plan parala mejora continua de procesos

Las estrategias o componentes del plan para la mejora continua de procesos de la unidad

de talento humano de la escuela de educacién basica “San Francisco Javier” son:

C1: Programacion de las acciones de mejora

C2: Implementacién de acciones de mejora

C3: Operacién, monitoreo y analisis de los procesos mejorados
C4: Disefio y publicacién del compromiso de calidad

C5: Evaluacioén de la conformidad del servicio
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Tabla 11: Plan de mejora continua de procesos de la unidad de talento humano de la escuela de educacion basica “San Francisco Javier” de Loja.

Plan anual para la mejora continua de procesos

Componnetes y Actividades

Cronograma

2017
Oct Nov Dic

2018

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

2019
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Age Sep Oct Nov Dic

c1

c2

c3

c4

Cs

Programacion de |as acciones de mejora

A11  Identificacién/Revisién de grupos de interés

A12  Identificacién/Revision de procesos: Catalogos de senvicios y procesos
A13  Descripcion de procesos: Planos de procesos AS-1S

A14  Seeguimiento y medicidn de proceos: Linea base de indicadores

A15  Mejora de procesos: Planos de procesos TO-BE

Implementacion de acciones de mejora

A21  Implementacién de Planos de procesos TO-BE

A22 Correccion de Planos de procesos TO-BE

A23 Validacion de Planos de procesos TO-BE

Operacion, monitoreo y analisis de los procesos mejorados

A31  Registro de datos y calculo de indicadores

A3.2  Andlisis de resultados alcanzados

A33 Toma de acciones preventivas, correctivas o de estandarizacion
Disefio y publicacion del compromiso de calidad

A4.1  Definicion de compromiso de calidad segun resultados alcanzados
A4.2  Publicacion del compromiso en multimedios: pagina web, banners, etc.
Evaluacidn de |a conformidad del sericio

A51  Controlar el cumplimiento del compromiso de calidad del serviciolproceso

Fuente: Elaboracion propia

Elaborado por: Julia Pullahuari P.
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CONCLUSIONES

e Para el cumplimiento del primer objetivo de investigacion, se realizd el analisis de la
situacion actual de la gestion del personal en la escuela de educacion basica “San
Francisco Javier” de Loja, mediante la aplicacion de una entrevista a la directora y el

desarrollo de grupos de trabajo con el personal de la institucion.

¢ Con la aplicacion de la entrevista se recopilé informacién sobre: resefia histdrica, filosofia,
estructura organizacional, modelos de gestion implementados y modelo actual de
administracién de recursos humanos. A partir de ello se determiné que:

1. Lainstitucién ha iniciado en la implementacion de un modelo de gestion estratégica,
pues se ha planteado la misién y vision institucional; no obstante aun existen
elementos pendientes de este modelo por desarrollar e implementar.

2. La institucibn no cuenta con un modelo de gestibn de procesos, gestién del
conocimiento y gestion por competencias.

3. Las actividades que se desarrollan en torno a la administracion de recursos humanos
estan relacionadas y son factibles de agrupar segun los procesos de la moderna
gestion del talento humano.

e Con el desarrollo de grupos de trabajo se determind las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas de la institucion, desde las perspectivas de: cliente, procesos,

formacion y financiera, segun lo plantea la metodologia Balanced SocreCard.

e Para el cumplimento del segundo objetivo de investigacién se planteé el modelo de
gestion del personal con base en procesos, mediante el desarrollo de grupos de trabajo
con el personal directivo y de recursos humanos de la institucion; ademas se consideré
los lineamientos planteados en la metodologia para implementacion de la Norma Técnica

de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos (DNSP, 2017).

e Se identificé que en la institucion actualmente se encuentran en incubacién y operacion
los procesos de: admision, aplicacién, desarrollo, compensacion y mantenimiento de
personas; no obstante, todos ellos son susceptibles de ser mejorados. El proceso de

monitoreo de personas no ha sido implementado.

e Para el desarrollo del modelo de gestién del personal con base en procesos se fusion6
los pasos para la implementacion de un modelo de gestion por procesos (identificacion de
grupos de interés, identificacion de procesos, descripcion de procesos, seguimiento y
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medicidn de procesos y mejora de procesos) con los procesos del modelo de gestion de
talento humano (admision, aplicacion, desarrollo, compensacion, mantenimiento y

monitoreo de personas).

Para el cumplimiento del tercer objetivo de investigacion, se planteé un modelo de
evaluacion para la mejora continua de procesos, mismo que fue validado en los grupos
de trabajo con el personal administrativo y de recursos humanos de la institucién, que

incluye un cronograma de actividades anual para su implementacioén.
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RECOMENDACIONES

e Se recomienda completar, a mediano plazo, el modelo de gestion estratégica y ampliar la
aplicacion del modelo de gestion por procesos al resto de unidades, actividades y/o

servicios que presta la institucion.

¢ Una vez implementado el modelo de gestion del talento humano con base en procesos,
se recomienda desarrollar, a largo plazo, los modelos de gestion del conocimiento y
gestion por competencias, de manera progresiva. Para la implementacion del modelo de
gestion del talento humano con base en procesos, se recomienda desarrollar, en el largo

plazo, el proceso de monitoreo de personas.

e Para la descripcion, seguimiento y medicién, y mejora de procesos se recomienda, en
segunda instancia, seleccionar el proceso de compensacion de personas y el de

monitoreo de personas una vez que haya sido implementado.

e Se recomienda que el desarrollo de los modelos antes mencionados se haga de forma
participativa con el personal de la institucion, mediante grupos focales y grupos de
trabajo; y, que los resultados sean validados y difundidos al interior de la organizacion,

para crear conciencia y compromiso sobre la importancia de su aplicacion.
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ANEXO 1

ENTREVISTA PARA DETERMINAR LA SITUACION ACTUAL DEL INSTITUTO EDUCATVG "SAN FRANCISCO JAVIER"
DE LOJA '

Entravistador{a): Fecha 08 entravists.
Julia Pullahuari

ARO MES DiA

Entrevistadofa); =) . ‘ R
,L';L @mg,g {’&M-M”é’&" HEEEgEEREE

Seccidn 1: Infeemacion Goneral

Realice una breve resefia histdrica de la institucion: lugar y fecha de fundacién, fundadoria, trayectoria, etc.
{valide o modifique la siguente)

Bl Instituto Educativo "San Francisca Javier”, la Escuela Javeriana de Laja as una snlidad de caracter particular, laico,
ain fines 08 lCr), Que prasta serwcios educativas en los nivedas pranicial, nicied y Basico hasta ef séptimo grado. Su
objetive principa es ofracer a los nifcs y adolescentes una aducacltn integral con loe més altas astandares de calidad,

sustentada fundamentalmente an enle padagégica ecclogisty., . — ).
IS n e
Fue fundade en Loja el /< de de 209 oo Z M ; cumpliendo un

lustro con su compromise histd brndar ura educacon acorde con el avance de i3 cencla, 13 técnica, la
tacnolegia, 1a cultura y 185 exigancias del entorno, propicande el casarrole de la inteligancia. de la capacidad critka
propasitiva y refexiva, de su Mdenlidad nacional, en &l marce del reconocimiento de que nuestro Ecuador es un pais
mukigtnico y plrcultural Esto se ve respaldade por ol fortalecimiento de una parscnalidac auténome y sclidana,
fundamentada &1 |a vivencia de los valores &1icos y morales de acuerdo a kas preceplos jesuitas que fueron heredados
cel maamo representanie de la mencicnada comunidad SAN FRANCISCO JAVIER

Ademds e instituto manliene una ralacidn iransparenta con la sociedad a lravés del sistema de rendicion de cuentas
1% |& famika y [ comunidad como ente de cambxo a faver de una educacion de excelancia sikmpre con &l compromiso
de trabajar con caldad y calidez, puesto que of lema nstitucional 85: "Lo afective a8 afectivo”

2.1. Vision

LCull e= la wisitn instiucionan! | & Instilulo Educalive "San Francisco Javier |a Escusia Javeriana ce Loja,
[valde o medifique @ siguiente) es Ecer en ¢l proceso formatvo del estudianta, én & nival profesional de
2y parsonal y en la generacidn de innavaciones,

Es la comunicad Educativa donda nifics y |owenas quisren i & astudiar y
peofesores quseren ir a rabaar.

Es gl Instituta de les padres, de las hios y de Ios hijes de fos hjos.
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22 Misitn

sCudl es @ mision Nsttuconal?:

£l Instituto Educativo *San Francisco Javier” @s una comunided Educativa

{valde o Modifique [ siguiente) particular l8ics, sin fines de lucra, cuyo aparie a la socedad fojana y
acualoriana radica en dormar estudiantes integres, analficos, critcas,
dodados de profundos valoras morales y eticos, y de los conodmientos y
destrazas necesarics para un desempafio sdlose en un munds cambiante
/ - 4
THedada o Mz
2.3. Vakres 0 VL TR,
¢Cual som los vsloras corparativos £ )
princpales que 58 gromuigas 60 la 4
insttuaon? (valide o modifique |a i
siquienie)
Descriva |2 eslructura orgénica
vigenta e1 I3 instiuoon (valide o =1t
medifique |a siguante) - Direccicn
Asesoria « Aucktoria Adminitracion
lmpecteria General
1 |
~{ Mucacion praneial Eucacun me | Lduraceon bacs
:'_'_;Jr. AN, -;.

(Qué modeles de geslidn se
encuentran actusimenta
implementadeos en la institucién?

Medelcs de gesticn Si_ No
Geslidn Estratégica A

Gastion par Frocesacs
Gestidn del Talanto Humano

Gestdn dgel Concaimiento
Gestion por Compatancias
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Seccidn 2: Modelo de Gestion por
Procescs Respuesta
Si en la pregunta an mnor contestd que la instucidn S| tiane mplemeantads un madelo de gestidn por procesce conteste jas
_preg mau.m smdn. cmcoMrm pase ala Saccivn 3

e,Seha :khenmnado bsgmnoa “ v ‘ — _posdolmns

inlerés de la unidad o8 taente Si
humano? En caso de respuesta | No
afirmativa detaile los mismas.

252 ha determinado 2l poniafelio de Portafelio de praductos ylo servicios
productas yWo sericios de @ unidad | i

de lakento humano? En case de | No
respliesta afimatva delade 1os
mismes.

~¢Seha icentificado los procescs de | » 2 Prcoosos

la unidsd da telente humano? En |  §j i 1
caso de respuasta afimative cetale | No 2
los mismcs. 3
4
5
6
Subprocesos del Proceso 1
1.1
1,2
1.3
1.4
Subgprocesas del Proceso 2
[ 2.1
(22
23
2.4
- Subgrocesos cel Proceso 3
3.1
3.2
3.3
34
Subprocasce del Proceso 4
41
42
43
4.4
Subprocescs ded Proceso 5
51
52
53
54
Subprocescs del Proceso §
8.1
8.2
8.3
8.4
4Se han cesarrodado diagramas de | Si
flujo de los procesas descritos? MNo
+Se han desarrolado 3s fichas de | Si
prozesas da los antes descritos? No
.Se rmeaiza &l seguimiento Indicadores de madicidn
medicion Jde procesos? En caso de | S
respuesta afirmativa, descnba los No 2
indicaderes de medicidn
tS5e impementan actiones de Partafolio de productos y'o serwcios
mejora da 108 procesce en base al | S| i ACCIONes Comaectivas
cickh PHVA? En caso de respuesta | Np ACCKNES preventivas
sfimaiiva, Indique of tpo de _Acciones de estandarizacion
SECIGhAN. Y18 5% Impimentan _Acciones de opimizacion

Accines de automabzacion
Otroa {Especiicus)....
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Seccion 3: Modelo actual de Gestidn del
Talerto Humano Respuesta
Indique las dreas o unidades an los Araas o unidades

gue astd divida u organizede &l
gepariamanto de recursos ¢ 0 70 73 . & o

humance. O en su dafecto los 4 7
procesos @ grupes de actvidades
pancpales que 32 reaizan en dicha
Area,

Precescs o actividades principaies

1.1, Reclutam ento de perscnal
LS feakza recutamiento Interno;

es decir, las vacanies se cubren
con trabsiadores de |a Institucicn, No

existiendc por tanto pilidades

de ptorncn:n [ascmsop;: En caso ....&/aza/w, $’¢ /3‘7 /MW
de respussia afirmativa, detale las

peliticas £ara la pramecian adv VTN sty e e
2Cual ge las siguientes taenicas sa “Técnicas 68 reckitamiento Si_ No
emplean cuande se  realza | | Anuncios en & Jancs yl'o ravisias [

reciutemiento extemo; & dacir, fas | | Agencias de reclutamisnto

vacanies se cubren con personas | | Contactos con colegios LNIVEFSIORORS ¥ SUDSCIONES
exemas a s crganizacion?: ©an lugares wisibles
_Recomendacicn de candidates por propios irabajadores
_Consuka a archivos anteriores de candisslos
Mﬂmw_ﬁmﬁ 2

Otros (Especifique ... SAEE0E

1.2. Selaccion de personal
(Se dispone da uns ficha de / Ficha de especificaciones: Crilenios de seleccion
sepecficacionee  del  puesto | 5j E—) Instrceion formial

vacan, en base a la cud se | Np _Expenancia profesional
selecciona 3 los candidatos? £n Conocimientes necesarios (capact acidn)
casa de respuesta  afimativa, (;m“nm cologicas ”
sefiale loa critenos da selecckin Otros B ksl ias Rt &
iSe dispone de un mapa de _Mispa de comelencias Coterios de selecsén
compalenzias del puesto vacants, &i Compeatencias esanciales de la arganizacion
an basa sl cual 58 seleccana a los No Compatanciss funcionakes
candidatos? En caso de respuesta Compatencias acminisiralivas
afrmativa detale los criterios de [Competencias individuales
seleocion Jue cantiene Ofres R R R OO L T
. Cudl de a5 siguientes técricas de Técnicas ce selaccion Si
3 Ly /

selecsdn 2 aplica en la insttucion?

N
Pruebas de cansecimientos o de capacidad
Pruebas psicoldgicas
Pruabas de monaidad

\\\ 5

_21._Orientacién de |ss personas
¢Se  =oclaliza B cultura Metcdos de socializacion
organizacional  (misidn,  wsion, Duranie o preceso de

valoras,  astraleglas.  objetivos.
estructura crganizacicnal, procescs,
productos.  senvicicsste,) con el
nuevo personal de I3 nstiluckn? En
case de respuasta afimativa, >

senale los métocos aplicados SN0 TERBGEN OS5 pin o

¢Se rmemiza un programa de - ]/_ — .E SRS i sisortoss

orentackie para al nueve parsonal | S| Asuntos organizacionales {cultura crganzacicaal)
de 18 inslitucién? En <880 de | Npo Reaciones {supericres ¥ companeras)

respuesia  afirmativa. sefiale los Tareas y funciones del nuevo participante
conlenidos Beneficios ofrecidos
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22

¢ Existe U1y arganigrama claramente

Estructura organezacicnsl

definico €n 1a InstRucin? En caso | S B* Areas de aciuackin (cepartamento, direccion, ic |
de respuesta afirmstiva safals su | No ggggoi;ubcdimm y:ubocdmado)
astruciura Owros (Espealiqua)... . S e
(5% ha reakzado un disefic de l:nenode pueslos
puestos Je la Instkucion yo se | Si = Condenido del puesto [taneas 0 alribucionas)
dispone de un marus de | Ng Mygrocesoe oa trabajo
funciones? En caso de respuesta Respensabiidad (2 quien se ceba reportar)
afirmativa sefiale su contanido Mﬂdﬂd l' m!@ debe wom
&Sa realiza un ennguecimento de Enrqumlonto de westo
puestce en base al disefio | 5| [7]>{ Vertical (tareas mas compisias y responsabilioad)
precetabiecido? En caso  de| No Mmmvs duuu comn'gﬂg_o}
respuesia afimativa, sefale ellipo | Owos (Especificue)...
&Sa ha radlizado |a descripcion de = Degcfbclon de pueetoa
puestos; 35 caclr 5@ detallada las | i |- |-»| Descrpcion detallads de aclividades i sty
acvidades? En caso de respuesta | No Dizgrama de Mo de acthvidades i sdv
afimativa sefiale su estada Orres (Especifigue) . SRR NS TeR TR
(Se ha ‘ealzade un andlus de - Anélssue nues!os
puestes ce la Instituckn? En ¢aso | S —» Especificaciones dal puestos (raquisitos mentales,
de respuesta afematva, sefiale su fisices, respensabifdades y condiciones de irabaje)
estade No Diagrama de flujo de actividades mejorado
2.3 Evslugcion del desampsto
¢ S8 han establecido indicadaores y Indicadores de svaluaciin de desempedio
mela:s pa'a avalugr al desempafo | i
del parsoral? En casa de respuesta | No
iindique cual de los siguientes Mecanismes de evaluacion del desempeno S No
mecaniemos S8 amplea  para | | Autoevaluacion {lo hace 3 propis parsana)
avaluar el desempefio del persanal | | Por el gerente, jefe. etc.
an I3 Instucion? For [a parsena y & gerent [
Por el equipo de rabaio v
Por los asoclades (360%)
Por la cima
Por 8l 3ras de recurses numanos
Por la svalacion
Otros (Espacifique)..
indique cusl ¢ los siguientes | Magnsoocvaum daluesmo Si__No
métodes sa emplea para avaluer el Escalas graficas
dasempefeo del personal en la ien f 2
instifugdon? Investigacion de campe
| Incidentes critices
Listas de verficacin
| Administracion

31 Remunerscion

allva

i5e ha cesdzado un disefio ded

Comgonentes de remunesacin
sistema B remunaracidn? Indicue | S Remuneracion bésica (sueides_salancs) -
ks comoonentes acluales de | Np Incentivos salarigles (bonos, umuacas,e«;)
i5e ha redizado una evaliacan y Mmaocde ewalmcaén deMn dg &ﬂ“
clasificacion de puestos como parie | Escalsfon simple
de |a admnistracion de estructuras | Ng Categorias peaviament s determinadas
salanales’ En caso de respussta _COmpar'w"onz'ﬂe Bclores
sfimativa, ndigue los métodos " Evaluacion con puntos
empleadas Remuneracitn con base en competencias
: Ceras (Especifique):. ..
¢Se ha wslizado Investigacones Cnlerm emla nm&a_gmaeum
salarisles coms parte de B | Si | Localizacion rafics (amoresas locales)
adminstracidn  de  estructuras | Ng Ramo de actividad (ampresas educativas)
salariales® En caso de respuesta Tamsno
afirmativa.  indique  los  eritedios Bolitica salanal
empleados OO CENIOOHICRION sn: auronissoapiusissssrissat idassses sns sonkabdotsilebons
LS8 ha establecido ya Palilica ssfaral
documentade 18 politca saarial de | 55 B& S e g bbb IS e I oo
2 instkucien? En caso de respuesta | No

afirmativa, describe beavamanta
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3.2 Programas do ncentvos

:Se ha establecido un medeio de

Modalos da remunerscica variaties

4.1, Capacitacon

ramunerazin  varigble en 3| & 9 Ftan de bono anusl
nstitucion? En csso de respuasta | No Disfribucion de accicnes entre los trabajadores 7
afirmativa: sefaia su tipo __Qgion e compra ¢e accicnss de compaila
ggmo de utildaces entre los trabsjadores A
Paticpacan en los resukados alcanzadas
Remung_a_glon por mpﬂmaa
Owros (Especifiquay... =
3.3, Preslaciones y servicios
¢indique cual de las siguieatss Tipcs de recompens as Si. No
prestaciores ¥y senacics, | | Gratificackones <
adicienales a los  de Wy | | Promcciones
(vacacionas,  seguridad  sodal Guardana
cacimo  ercers, décime  cuarto | [ Comidas subsiciadas S
Mm. OC) se han lmp"ﬂﬂﬂo Trans - idada
on la mstilcion (delake)? _Vales 0a despensa
Becas aducalivas
| Préstam 0s 3 los irabajacoras
Membrasia para clubas deportives

Ayuda por gastes funararios

Asstenca médico-Nospitalans (soicional sagundad social)
Complemento de jubilscion

Crros planes de sequridac social

| Recanacimiands y autoestma

ad de empiec

Calicad de vida an &

Crgulis la empresa y &l rab s,

Lbertad y autonomiz en of trabs|o

(Se ha mpementada  yio
documentide un procese  de
capacitacidn ded personal en 18
nstiluckin En caso de respuasta

Etapas del proceso de capaciiacin
Sl = %0 de necesidades de capactacion
No Diedo del pregrama de capacitacion

|_Implantacicn o egacucion

afirmaliva  sefigle  las  elapas T Evaiu
mplementadas Cros (EMM__% —
4.2 Cesarrollc de personas
(Indique cudl de los siguientes Métodos pera &f desarrollo de personas Si No
metodes para o desarrclio de | | Rotacién da puestos (vertical u horizontal
personas sa han implemaniado en | | Pusstos da asesoria (rolacion bajo guia de admnisiracor /
fa instiuciin? A tos de cooperacitn reas) i
Asignacion de cemisicnes (grupes e rabsjo)
Participacién en curses y sem nanos extemcs
| Eerocios de smulacion [estudio casos. jLagos ampeesa) 4

Cantros internas de desarrollo o v howss geveiopment

Coaching {guia ca lodas [as ¥enicas anjeriores

Tuleras (gula da ako drectivo pard carrera)

Asesorias (quia de administrador 3 soludiones)
Otros (Especifique]:. ..

4.3 Desarrolo organzacicna

(Se. ha  implementado  yo
documentado un  precase  de
dasarrolio  crganizacional en fa
insttucién En caso de respuesis
afimativa sedale sus Mapas

Sl Oisgndstico. necesidades de cambio

Elapas deal proceso e desarrolio ecqan anal

No Intervencidn: accicnes y direccidn del cambio

Refuarzo: resimentacion del cambio lograda

5.1. jiene, Wdad y ceddad de vida
iIndique cual de 05 siguienies Elementos de higiena laboral Si No
clementos  para  garantizar  a |_Buminacién sdecuada »”
higane laboral (entorno faboral | | Enteenc fisico |_Vantilacion / Calefaccién =
saludable) se han implementade an Reduccicn de ruida il
I3 instiucin? [ Entome peicciogico [Reduccien de sirés ?

Crtros (Especitique)... B o [
iindiqua cual de los siguentes Elamenlmdt uridadmollrtg’o Si - No
slementos para garantzar 1a | [ Pravencion de accidentes 5
seguridad en & Irabape se han | | Pravencion de ncandice e

Ctras (Especifique):. ... e bl G AR O
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cindigue cud de los sguenies
componentes para  garantizar la
calidad ¢ vida se¢ han analzado,
desarrollado yo mejrsdo an la
Instituciér?

__Compenentes de la calidad de wida en of trabajo Si
Satisfaccica can el trabajo gjecutado
_Posibilidaces de futuro en la organzacion
Reconocimento o8 res o5
Salarios perchidos i
FPreaiacionss ek as

Ralazionas humanas dénira del la arganzacan «
Entorno co y figico de | i s
Libertad para actuar y responsabilidsd en tomar decisiones | -
Fosibildad de pemcu ivamente
Ceras (Espeaifiqua):.. " L

52 Relscionas con los emphadas

¢5e ha cisefiado un programa de
refacionee con los empleados an la
inslitucion? En caso de respuesta

Programas de rfaciones con los empleades

Si —|_Programas ga propuastas y reconcaimiento
Na Programas de &yuds ol empleado (rabsiadoras
|_peoblematices)

humancs en la nslilucién? En caso
de respuasia afimativa sefae los
pos de regisiros cue contiena

afirmative:  senale  los  fipos
implemen ados Politica discipinaria
|_Administracian de confictos
5.1. Bance de datcs
;Exste una base de dalos de la Base de dales
administracion da recyrsos

si Bﬁ Regralros de perscnal (dalos personales)

No Ragistros de puestoe [ocupantes de cargos)
__Registras de secciones (trabg adores por dreas)
_Registros de remuneracien
_Registros de prestacionas
_B.em.tﬁsﬂ'm
Otros (Especifique) PR ey o R T S O, R

6.2, Sislemas Je nformacidn

(Existe silemas de infermacidn de
Iz admmisiracdn  de  recurses
humancs en i3 institucdn? En caso
de regpueeta stimative sefale los
usuanics ce la informacian

N Sitemas do Informacen

Si Siefemas de i ' i L

Mo Sielemas da informacion a de RRHH
Setemas de informacion a ics lrabagm

Notas adicionales:

R e R TR EEE T
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ANEXO 2

FOCUS GROUP; ANALISIS FODA DEL INSTITUTO EDUCATIVO “SAN FRANCISCO JAVIER” DE LOJA

—

Rmhlc:
Julia Andonlata Pullahuarn Paucar

Feacha de reundn:

Asistentes:

ARO MES  DlA

Seccion 1: Forlalezas

I

Sefale Iss fortalezes que posee 8
inslilucidn respecio  sus clienles’
USUANos,

Par sjemplo; ventajas competitivas.
aclitud de sarvicio de los docantes
hacia los estudiandes, buens
comunicackin de ios docentes con
los padres de familia, efc.

Sedale las forlalezas que poses B
nstilucidn respecto a los procesos

Institucionalas.
Paor sjemplo: sisterna de gastion por
Inplementadas, portafoio

Procesos
do servicios definides. mapa de
procesos  estableckio,

nstitucidn respecio a la formacion y
crecimiento (gestién del talento
humana)

de seleccitn establecidos, mapa de
competencias definido, elc

institucién respecio a los recursos,
espociaimente financikeres

Por  ejormplo.  Instalaciones on
dptimas condiciones, politica de
reduccidn de costos efc,

Se entience como fortalezas, los fackcees positives internes que

| Jrs 0k '

13 institucidn

B VTSTEINL

RO Qi
no ! N

EAdlaten
PLAY D8 TIEARAIO ACADFAL§ )
JAATEGIAL DA B AT« O

- r.(ld‘ LD

e pN

l»s&l:w

CETA NSl A& g IMCLoS

TR IS

o T R TGS AeUAT

Lonu Colgs i

RECLAT o LTTT

PR

RELEL T g B0

OTCEr T

Sefisle las forlalezas que posee s !4'\ L’lju'EE E#_L

t ) ¥

D8 AL CALS

MG Tl A 14\

LAIS 1 L e DA EilLlck

it LB T POTY
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Seccion 2. Oportunidades ] Respuesta

Se entiende come nidades. los factores nos extemes del entormo ueden nfluir en & instkucan
SeAale las oportunidades que posce ' |

I3 nstitucikdin respecio sus

USuanos. 1 SIITNSG
Por ciomplo. nuevos nichos do AlpM Rt A OUGUTH COWAPU > BT, [iCuor™
dierdes, wvulnerabfidad de I = =

competencia, elc I TaLA T (LA COGid>

Sefale las oporunidades que poses | (g

18 InstNuCiON respect & 08 Procesas A\ X N 4
insttucicnales, BB MTEVIALD U Pl ail LA Qg AT Y

Por ejemplo:  tendencis  global
respecto a la implementacion de

pistemas da gastion por procescs, B
normativa sobre PeOCES0s
desarrollaca a nivel estatal, atc

Sefiale las oparfunidades que pases £.0 S0 ripas leys  Calvic Criooniacen
1a institucion respecto 8 la formacion | w0 N2 e d oy .

y crecimiento (gestién del talenta .
humana y tecnclogia) INCL i Y SO0 Lf-feu CAVALIra

Por ejemplo. programas estatales de
formacion, becas de espaciaizacin,
universidades localas de calidad,
desarollo tecrolégico ded sistema
educativo, atc.

Sefiale las oportunidades que posee e T OO0 v oMVDGI O Caasesin.
I8 institucdn respecto a los recuisos .
financeras

Por gjermplo; incentives econdmicos
3 15 mnovacidin educativa, politicas
que incentvan k& majora continua de
la cafidad educativa, edc.
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Seccién 3 Debilidades I Respuesta

Se entenda camo debldadas |08 factones E‘smmo& aoﬁumﬂuaan
Sediale las cebdicades que posee 'a | _l | |

Imstitucdn respecio sus clientes! t A LA i TFdd WIS a1, |
USLAMas. Nt A0 9o lelsne. e e duen

Por ejemple: cultura de sarvico al DAL gn  Sead TRATU X PEOsquhs
cliente deficients, retrasos en I MXEOTE

prestacidn del serviclo, etc.

Sefale las debilidades que posee la i1l €0 Lot B, ONIDY  “WURAKTS
nstilucidn respecio a los proceses (]
Institucionales.

For eamplo: desconocimento del
sistema de gestidn par procescs,
portafeiio de servico no Menbficado,
sic

Sefiale las debfidades que posew |a
Instituckdn respecto 5 la farmacién v
crecimento  (gestion el taleoto
humana)

Por ejemplo: nexislencia de un
sglema do gestén de lalento
humano, persongsl escaso, eic,

Sefale s debildades que posee a

Instkucion respocto a los recursos, un AN conaa R Imes ‘

especiaimente financieros

Por sjempla. no existe récursos para
implementar nuevos  proyectos,
sistema de  gestdn  financera
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Seccion 4: Amenazas N 5 Res puesta

Se entiende como amenazas, los laciores exiemos ded enloeno que pusden afectar a la mstitucidn

Sefale las amenazas que posee la [
insttucién respecto sus clentes/ | AU Compae 1
usuarios. 1

Por ejemplo. competenca  ofrece
menomes  costos  de  matifcula,
mayores beneficios, senicios, elc.

Sefiale las amenazas que posee 1
institucidn respacto a los peocesos | Lo
nstitucionales.

Por  ejemplo: competenda  ha
mplomantado sstemas de geston
de calidad, gestitn por procesos,
elc

Senale |as amenazas que posae la =
insttucion respecio a la farmacion y Sl

crecimento  (gestion del talento
humano y tecnologia)

Por ejemplo: politicas restrictvas de
acenso del magisiero, sstemas
tocnolégicos  del  ministerio  de
educacidn deficientes, elc,

Sefale |as amenszas que poses la
insttucitn respecto o los recursos | L0

financieras

Por ejempio; impusatos slevados.
reduccidn de subsdios aducalivos.
otc




REGISTRO DE ASISTENTES PARA LEVANTAMIENTO DE ANALISIS FODA

Nombre Cédula e-mail Firma_
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ANEXO 3

REUNION DE TRABAJO: SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS PARA INSTITUTO EDUCATIVO “SAN FRANCISCO

JAVIER” DE LOJA

Responsable:

Julia Antonieta Pullahuari Paucar

Fecha de reunioén:

ANO MES DIA
Asistentes: ““““"‘
Personal administrativo: directivos de la institucion y responsables de recursos
humanos
Seccién 1: Identificacién de grupos de interés
Determine los grupos de interés de la institucion
Categoria Grupo de interés Si | No
. Propietarios
Propiedad —
Accionistas
Sindicato
Personal directo
Personal

Familia de los empleados

Personal externo

Proveedores y subcontratistas

Proveedores de equipos

Servicio de limpieza

Servicio de logistica

Clientes

Estudiantes

Padres de familia

Administracién publica

Administracion local

Administraciéon nacional

Competidores

Competidores locales

Competidores internacionales

Medio ambiente

Grupos ecologistas

Asociaciones sociales

Asociaciones de consumidores

ONG’S

Grupos politicos

Comunidad local

Vecinos

Empresas locales

Sociedad

Consumidores

Medios de comunicacién

Otros (especifique)

Otros (especifique)
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Otros (especifique)

Otros (especifique)

Otros (especifique)

Otros (especifique)

Otros (especifique)

Otros (especifique)

Otros (especifique)
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Seccidn 2: Identificacion de procesos

Valide, complete o modifique la siguiente matriz de catalogo de procesos de la unidad de talento humano de la escuela de educacion basica “San Francisco Javier”.

CATALOGO DE PROCESOS
Jerarquizacion
. Nombre . . Estado B
Tipo de Nombre de Salidas (Producto Clientes (Internos Dueiio del
del Nombre del Alcance del proceso Entradas Proveedores . del
proceso subprocesos o IServicio) |Externos) proceso
Macro- proceso proceso
etapas
proceso
) Desde generacion de ) ) Postulantes Responsable de
Reclutamiento de . Comunicado sobre Director/a de . . . . )
vacante hasta recepcion o Hojas de vida Responsable de seleccion | Operacion | reclutamiento de
personas ) vacante institucion
Admision de de postulaciones de personas personas
personas Seleccion d Desde evaluacion de Responsable de Postulantes seleccionados Responsable de
eleccion de
candidatos hasta Hojas de vida reclutamiento de Contrato de trabajo | Responsable de orientacion | Operacion seleccion de
ersonas
P suscripcion de contrato personas de personas personas
Desde definicién/ Responsable de Director/a de la institucion Responsable de
Modelado del - o y o ) . o
rabai revision de modelo hasta Estructura orgénica gestion Disefio de puestos Responsable de perfil de Incubacion disefio de
rabajo
: aprobacion estratégica puestos puestos
Procesos Gestion __
o Desde definicion/
adjetivos | del talento ) . L o Responsable de Personal nuevo contratado Responsable de
o Orientacion de revision hasta ejecucion ) . Programa de . . ) .
de apoyo humano Aplicacion de Contrato de trabajo seleccion de ) o Responsable de evaluacién | Operacion orientacion de
personas de programa de induccion ejecutado B
personas ) . personas del desempefio personas
induccion
L L Responsable de unidad de
. Desde definicion/revision Responsable de ) Responsable de
Evaluacion del ) o o Puntajes de talento humano . .
B de metodologia hasta Disefio de puestos disefio de . Operacion evaluacion del
desempefio L . evaluacion Responsable de B
ejecucion de evaluacion puestos . desempefio
compensacion
. Remuneracion Desde clasificacion de
Compensacion o o o ) Estado i o . Responsable de
basica de puestos hasta fijacién de Cédigo de trabajo ) Estructura salarial Personal de la institucion Operacién .
de personas ) Ecuatoriano compensacion
personas salarios
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. Desde definicion/revision Programa de
Remuneracion o ) )
. hasta ejecucion de o . Estado incentivos, _ . Responsable de
variable de ) ) Cadigo de trabajo ) ) Personal de la institucion Operacion B
programa de incentivos, Ecuatoriano prestaciones y compensacion
personas ) " L
prestaciones y servicios servicios ejecutado
Desde diagndstico de

necesidades de

L L o Responsable de Programa de Responsable de

Desarrollo de Capacitacion de capacitacion hasta Diagnostico de . L _ .
L . ) evaluacion del capacitacion Personal de la institucion Incubacion desarrollo de
personas personas aplicacion de métodos necesidades B )
desempefio ejecutado personas
de desarrollo de
personas
Aseguramiento . Reglamento de
. Desde evaluacion hasta i Programa de
o de higiene, ) . seguridad y salud de los . } Responsable de
Mantenimiento ) implementacion de : Estado higiene, seguridad y o . .
seguridad y o trabajadores y ) ) i Personal de la institucion Incubacion higiene,
de personas ) . elementos de higiene y ) . ) Ecuatoriano calidad de vida en el )
calidad de vida en . mejoramiento del medio o seguridad laboral
) seguridad laboral ) ) trabajo ejecutado
el trabajo ambiente de trabajo
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Seccién 3: Descripcién de procesos

a. Priorizacion y seleccién de procesos

Valide, complete o modifique la siguiente matriz de catalogo de procesos de la unidad de talento humano de la escuela de educacion basica “San Francisco Javier”.

IMPACTO IMPORTANCIA =)
FACTIBILIDAD FUNCIONALIDAD 'g
(Usuario) (Institucion) =
o
40% 20% 20% 20% g
SERVICIO O - © £ B
No. SUBPROCESO (Opcional) S ol & & = Q © =
PROCESO o = o B|1S5 L ks Qo © N © » 2 o
8 3 g 8 -g < | g = 2 = ® Q S Ko = =
5 Z |8 Ql=sc|le|®@|e|eE|2 |5 |8 |
= © 2 T g S S — S = o % a (e} =
: L o 5|z 2| @ © o | & = [i2 : o =
~ : 5 D12 » . L [ee) © ° = — =
&I » Wi o v G > = - =
< = = o
20% | 20% | 10% 10% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 5% | 100%
PRO-GTH-001 Admision de | Reclutamiento de personas 0 1 0 0 0 1 2 0 0 0 0 0 18% 9
PRO-GTH-002 personas Seleccion de personas 0 2 2 2 2 1 0 2 0 0 0 58% 4
PRO-GTH-003 Modelado del trabajo 1 2 2 0 2 2 2 0 2 2 2 2 75% 2
Aplicacién de
PRO-GTH-004 Orientacion de personas 1 2 2 0 2 1 2 0 2 2 2 2 3% 8
personas
PRO-GTH-005 Evaluacion del desempefio 1 1 2 0 2 2 2 0 2 0 0 0 50% 7
PRO-GTH-006 | Compensacion | Remuneracion bésica de personas 0 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 10% 10
PRO-GTH-007 de personas | Remuneracion variable de personas 0 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 10% 10
PRO-GTH-008 Capacitacion de personas 1 1 2 0 0 0 2 0 2 2 2 2 55% 5
Desarrollo de
PRO-GTH-009 Desarrollo de personas 1 1 2 0 2 0 2 0 2 0 2 2 55% 5
personas
PRO-GTH-010 Desarrollo organizacional 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0% 12
PRO-GTH-011 | Mantenimiento | Aseguramiento de higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo 0 1 0 2 0 0 0 0 0 0 0 2 25% 8
PRO-GTH-012 de personas | Administracion de relaciones con los empleados 2 2 2 2 2 2 2 0 2 2 2 2 95% 1
PRO-GTH-013 Monitoreo de | Administracion de bases de datos de personal 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0% 12
PRO-GTH-014 personas Gestion de sistemas de informacion de administracién de recursos humanos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0% 12
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A continuacion se presenta los criterios de calificacion empleados para la priorizacion y seleccion de procesos:

IMPACTO

CALIFICACION

1. Tiempo:

ALTO (2)

MEDIO (1)

BAJO (0)

Tiempo de ciclo del proceso, que repercute en entrega
del servicio y que es percibido por cliente/usuario

Existen retrasos habituales en
la gestion del proceso

Existen retrasos eventuales en
la gestion del proceso

Cumple con el tiempo en
la gestion del proceso

2. Fiabilidad:

BAJO (0)

MEDIO (1)

ALTO (2)

Confianza que el usuario/cliente percibe sobre el
proceso que esta directamente relacionado al servicio

No existen errores con la
entrega del servicio

Existen errores moderados con
la entrega del servicio

Existen errores con la
entrega del servicio

IMPORTANCIA

CALIFICACION

3. Objetivos estratégicos:

ALTO (2)

BAJO (0)

Aporte que la mejora del proceso proporcionara al
cumplimiento de los objetivos estratégicos

Alineacion directa de los
procesos a los objetivos

No existe una alineacion
directa de los procesos a los

estratégicos objetivos estratégicos
4. Requerimientos Institucionales: ALTO (2) BAJO (0) -
Importancia de mejora de un proceso desde el punto de | Existen disposiciones de las | No existen disposiciones de las
vista politico 0 necesidad especifica detectada autoridades autoridades
FACTIBILIDAD CALIFICACION
5. Econémica: ALTO (2) BAJO (0)

Recursos financieros disponibles para la
implementacién y operacion de las mejoras

Existe recursos financieros
para implementacién/ mejoras

No existe recursos financieros
para implementacién/ mejoras

6. Legal:

ALTO (2)

MEDIO (1)

BAJO (0)

Viabilidad de realizar cambios en la normativa vigente
identificados como mejoras a corto, mediano y largo
plazo en los procesos segun sea el caso.

Cambios a realizarse a corto
plazo ( hasta 3 meses)

Cambios a realizarse a
mediano plazo (hasta 6 meses)

Cambios a realizarse a
largo plazo (mayor a 6
meses)

7. Tecnoldgica: ALTO (2) BAJO (0)
Existencia o facilidad de adquisicion de recursos Existe recurso tecnolégico No existe recurso tecnologico -
tecnoldgicos e interoperabilidad con otras instituciones suficiente suficiente
8. Humana: ALTO (2) BAJO (0)
Cantidad del personal necesario para la implementacién Posee recurso humano No Posee recurso humano -
y operacion con las que cuenta el proceso suficiente suficiente
FUNCIONALIDAD CALIFICACION
9. Variabilidad alta: ALTO(2) BAJO(0)
Desviaciones en los limites de control establecidos para Procesos fuera de control Procesos controlados -
el monitoreo de procesos
10. Reprocesos: ALTO(2) BAJO(0)
Cantidad de reprocesos durante la operacion del Exi ) -
N xisten reprocesos No existen reprocesos
proceso y que afecte a su desempefio
11. Demoras: ALTO(2) BAJO(0)
Tiempo Qe demora del proceso, sobre el tiempo Existen demoras No existen demoras -
establecido
12. Quejas: ALTO(2) BAJO(0)
Quejas reales a través de los actores involucrados en Existen quejas del resto de No existen quejas del resto de -
la operacion del proceso o en los usuarios/clientes. procesos procesos

Los procesos seleccionados para la mejora son los de prioridad de 1 a 5:

- Mantenimiento de personas: Administracion de relaciones con los empleados

- Aplicacion de personas: Modelado de trabajo y orientacion de personas

- Admision de personas: Seleccion de personas

- Desarrollo de personas: Capacitacion de personas y desarrollo de personas

b. Levantamiento de la situacion actual de los procesos seleccionados. — Planos de procesos AS-IS

Valide, complete o modifique los siguientes diagramas de flujo actuales (AS-IS) de los procesos seleccionados para la mejora

de la unidad de talento humano de la institucion.

Los planos de procesos AS-IS representan la situaciéon actual de como se estan desarrollando o ejecutando los procesos en

este momento dentro de la institucién, sin importar que estos sean adecuados o0 no, ya que esto nos permitird detectar

oportunidades para la mejora.
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Proceso: Admision de personas

Fase 1: Reclutamiento

Fase 2: Seleccion

0 Postular a Asistir a Entregar
o

w @ vacante entrevista documentos
=] o o <

=

c

8 ......

Hoja de
vida
Fase 1: Reclutamiento Fase 2: Seleccién

@
T <

© Q i
= O
e No

O = " )

> D Autorizar . o Seleccionar
5 < contratacién | ¢ ¢Autoriza? candidatos

Vacante Si

= v I v L

S (“Establecer ficha Difundir oferta y Realizar A

s de laboral al exterior ! .

» - R entrevistas

= \_especificaciones de la institucion

=

o

<<

© A 2PN

.§ Solicitar

b=} documentos

S Contrato
< .

] :

3 |

n

(4] contrato

»n

< 1

Proceso: Aplicacion de personas

Fase 1: Modelamiento de trabajo Fase 2: Orientacion de personas |Fase 3: Evaluacion del desempeiio
©c S
5 :g ¢Apryeba?
"8' o= Aprobar disefio +—Si~
=B
=) = A
No

:g Redefinir disefio Contrato

o

_g Definir disefio de v = Ejecutar programa de Ejecutar

w . . Iy s

= puestos @ induccion @ evaluacion ()

£

s 1 11 Anual 1l 5
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Proceso: Desarrollo de personas

Fase 1: Capacitacion de personas

Fase 2: Desarrollo de personas

Director/a
institucion

; Aprueba?
Aprobar AP0

tematica

Administracion

Redefinir tematica

Aplicar métodos de
desarrollo de personas

Determinar )
" Ejecutar
tematica de .
L capacitacion
capacitacion

Proceso: Mantenimiento de personas

Subproceso: Aseguramiento de higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo

S5
= 9 ; Aprueba? .
% ‘:‘;’ Aprobar Si Asignar
@ % elementos recursos
o c
5 No
v Redefinir elementos
o
(1] .
< Determinar Implementar
< rﬁ::?en.toiigfo elementos de
£ Foil mantenimiento
S
<
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Seccién 4: Seguimiento y medicién de procesos

a. Definicion de linea base de indicadores de los procesos

Valide, complete o modifique la siguiente matriz de indicadores de los procesos seleccionados para la mejora de la unidad de talento humano de la institucion.

Subprocesos

Proceso 0 etapas Servicio Caso Indicadores Resultado
Definicién de fichas de especificaciones de Posicién nueva # Fichas de especificaciones definidas / # Cargos existentes Sin linea base definida
Reclutamiento cargos Posicion existente # Fichas de especificaciones revisadas / # Fichas de especificaciones definidas Sin linea base definida
de personas Aplicacion de técnicas de reclutamiento de Reclutamiento externo # Postulantes externos / Total Postulantes por convocatoria Sin linea base definida
Admision de personal Reclutamiento interno # Postulantes internos / Total Postulantes por convocatoria Sin linea base definida
personas i Aoni ” Seleccion extera
Aplicacion de técnicas (lie seleccion de — # Entrevistas / Total Postulantes por convocatoria Sin linea base definida
Seleccion de persona Seleccion interna
personas o . Contrato de trabajo por primera vez ] ) . i
Suscripcion de contratos de trabajo - - # Postulantes preseleccionados / # Entrevistas Sin linea base definida
Renovacion de contrato de trabajo
Modelamiento de Definicién del disefio de puestos: Posicién nueva # Disefios de puestos definidos / # Cargos existentes Sin linea base definida
trabajo descripcion y enriquecimiento Posicion existente # Disefios de puestos revisados / # Disefios de puestos definidos Sin linea base definida
Aplicacion de e e B At Tareas y funciones
personas Orientacion de | Ejecucion de programa de orientacion de # Personas inducidas / # Personas contratadas Sin linea base definida
personas personas Beneficios

Evaluacion del

Ejecucion de plan de evaluacion del

Evaluacién por equipo de trabajo

Puntaje méximo, Puntaje minimo, Promedio de evaluaciones del personal

Sin linea base definida

Desarrollo de

desempefio desempefio
Capacitacion de Eiecuci6 N — . . - .
personas jecucion de plan de capacitacion Capacitacion en relaciones humanas # Personas capacitadas dentro de la empresa / Total de personal Sin linea base definida

Aprendizaje practico

# Personas asignadas a proyectos / Total de personal

Sin linea base definida

personas Desarrollo de Direccion de programa de desarrollo de
personas personas Capacitacion fuera de la empresa # Personas capacitadas fuera de la empresa / Total de personal Sin linea base definida
Aseguramiento | Ejecucion de programa de higiene laboral Elementos de higiene laboral % Cumplimiento de elementos de higiene laboral
- de higiene, i i ;
Mantenimiento segur?dad y Ejecucion de p“’grf)"?a sequridadenel | 1o entos de seguridad en el trabajo % Cumplimiento de elementos de seguridad en el trabajo
0 personas | c-jidad de vida atep

en el trabajo

Ejecucion de programa de calidad de vida
en el trabajo

Elementos de calidad de vida en el
trabajo

% Cumplimiento de elementos de calidad de vida en el trabajo
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Seccién 5: Mejora de procesos

a. Disefio de los procesos mejorados. — Planos de procesos TO-BE

Valide, complete o modifique los siguientes diagramas de flujo mejorados (TO-BE) de los procesos seleccionados de la unidad de talento humano de la institucién.

Los planos de procesos TO-BE representan la situacion deseada de como esperamos que se desarrollen o ejecuten los procesos en el corto plazo en la institucion, mismos que son susceptibles de

cada vez ser mejorados para optimizar la eficiencia y eficacia de las actividades y resultados implicados en los mismos.
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Proceso: Admision de personas

Fase 1: Reclutamiento

Fase 2: Seleccion

4 Postular a Asistir a Analizar Entregar
o
§ @ vacante evaluacion oferta documentos
=
[3~3
(&]
Fase 1: Reclutamiento Fase 2: Seleccion
=8
e ; Autoriza? 2 3
b3 g Autorizar ¢ Si @ Seleccionar
SB2 Catm(;ela'l: posicion candidatos
= contratacion
A
No
S Redefinir posicion 4 1 v +Oferta
= O .. Definir perfil Difundir oferta : Evaluar - ?
£ S % pg:f(':n; P laboral candidatos Refal:-tzar N
. © ICl oferta
- - § Vacante I"
S8 T Si
2
>
v L
< s
% Solicitar
= o documentos
_=h; N Contrato
F 1
e Suscribir (o)
<ut> contrato
4
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¢ Cumple?
especificaciones Si—><
generales N

0

- Instruccién
- Experiencia

@

- Capacitacion

)
Realizar pruebas

psicométricas
—

)
Realizar pruebas

de competencias
——

minimo?

Realizar pruebas

de simulacién
No

minimo?

( Definir perfil ~ N ( Difundir oferta laboral
- Instrugciép (‘Realizar oferta a )
- Experlgnc!g Interno—»  candidatos
EE e - Capac!taqon \__potenciales )
Eichaide - Colnocmelnto Definir tipo de
especificaciones - Psicometricas reclutamiento Difundr oferta al
( >_><.|.> Externo—3»!  exterior de la
Elaborar/revisar \_institucion ) Aplicacion de técnicas de
Matriz de | reclutamiento
competencias
\_ /.
Evaluar candidatos
R
! Realizar pruebas
de conocimientos
—
¢ Puntaje ¢ Puntaje

Realizar
entrevistas
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Proceso: Aplicacién de personas

Fase 1: Modelamiento de trabajo

Fase 2: Orientacién de personas

Fase 3: Evaluacién del desempeiio

S 5
= = , Aprueba? 3
e s 0 Aprobar &b Si—)@
§ S E modelamiento
—_ (7]
= = A
No
5 Redefinir modelado Contrato
S
S« — - v ; Ei — - -
= E Definir/ Revisar Defimi] Revi : jecutar Definir/ Revisar Ejecutar
3 = modelamiento de etinir/ hevisar programa de metodologia de evaluacion
& T ; programa de o - .
.2 tro induccion e eV|on
g S 4 Hi[+] Mensual i+
— ©
= - @
- 2

Definir/ Revisar modelamiento de trabajo

Definir/ Revisar disefio de puestos
Enriquecimiento de puestos:
- Vertical: tareas mas complejas

- Horizontal: variar tareas
|

Aspectos extrinsecos (ocupante):
- Requisitos fisicos, mentales, etc.

- Condiciones de trabajo

Revisar
estructura
organizacional

Administrar
carrera

Describir puestos {Analizar puestosH

1
Aspectos intrinsecos (puesto):

- Contenido: atribuciones y tareas
- Métodos y procedimientos de trabajo
- Relaciones: responsabilidad y autoridad

10
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Ejecutar programa de induccion Definir/ revisar metodologia de evaluacion
(Orientar sobre ) )
N cultura - - Evaluacion
\_organizacional ) - Autoevalugc’non
- Coevaluacién
Orentarsobre - Heteroevaluacion (360°), etc. .
(" Establecer )
> estuora —»( mecanismos de |
\_ organizacional ) .
O—<— ><3E—>0 Establecer \_evaluacion )
e s indicadores de +>
[ tareasy [ desempefio Establecer
\__funciones ) —» métodos de
- Eleccién forzada :
Orientar sobre - Investigacion de campo
> beneficios | - Incidentes criticos
- APPO, etc.
i JI
( a

Ejecutar evaluacion

Tomar acciones .

) l€—= Puntaje
preventivas L J
minimo

O_> Aplicar i <>_> Puntaje
evaluacion minino

. < i

Tomar acciones P'uptaje
correctivas  [€ Minimo

Tomar acciones
estandarizacion
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Proceso: Desarrollo de personas

Fase 1: Capacitacion de personas

Fase 2: Desarrollo de personas

Fase 3: Desarrollo organizacional

Director/a

dela
institucion

, Apryeba?
Aprobar %

diagnéstico
A

Si—

Unidad: Gestion

del Talento

Humano

No
Redefinir necesidades

Dirigir programa de

capacitacion

Ejecutar
programa de
capacitacion

Evaluar y
controlar
programa

desarrollo de personas

]_

[+

Semestral

Diagnosticar D|senar
@ necesidades programa de
Trimestral \&8 pacitacion

Diagnosticar
necesidades
Anual de cambio

Reforzar
(cambio
Iogrado

Intervenir
(acciones de
cambio)

.0

Dirigir programa de desarrollo de personas

Ejecutar métodos
de desarrollo de
personas

Seleccionar
métodos de
desarrollo

Analizar métodos
de desarrollo de
personas

- Rotacién de puestos (vertical u horizontal

- Puestos de asesoria (bajo guia de administrador)

- Aprendizaje practico (proyectos de cooperacion areas)
- Asignacion de comisiones (grupos de trabajo)

- Ejercicios de simulacion (estudio de casos)

- Capacitacion fuera de la empresa

- Centros internos de desarrollo (in house development)
- Coaching (guia que aplica todas las técnicas)

- Tutorias (guia de alto directivo para carrera)

- Asesorias (guia de administrador para soluciones)
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Proceso: Mantenimiento de personas

Subproceso 1: Aseguramiento de higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo

Unidad: Gestion del
Talento Humano

© S
= B , Aprueba?
228 Aprobar | ¢ ’ si Asignar
§ 3 = diagndstico recursos
= »
= = A
No
Redefinir necesidades
@ Diagnosticar A 4

Eventualidad Y Disefar Ejecutar Evaluary
oy programa de programa de controlar
mantenimiento mantenimiento programa

@

Mensual

Diagnosticar necesidades de mantenimiento

( Establecer
—p> elementos de
\_ higiene laboral )

Check List

( Establecer

Q—><+>—> elementos de

\seguridad laboral )

Priorizar
necesidades de
mantenimiento

Determinar
cumplimiento de
elementos

(  Establecer )
——»| elementos de
\_calidad de vida )
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Proceso: Mantenimiento de personas

Subproceso 2: Administracion de relaciones con los empleados

s S Abrueba?
= = ;, Aprueba?
..g = 9 Aprobar AP Si
3= diagnostico
B [72]
[an] =
No
=3 Redefinir necesidades
=] g
= Disefar programa -
(1~
O ; h Ejecutar Evaluar
= E Eventualidad de relaciones con ! Y
n 3 programa de controlar
8 = emp 2a0os relacionamiento rograma
)
= <
S 2
= |‘—° Mensual
=1
( Disefiar programa de relaciones con los empleados
(" Eatarlarar )
Establecer
| programas de
"1 propuestas y
reconocimiento
Establecer Definir
O—><|-> politica administracion de
disciplinaria conflictos
( Fatablamar )
Establecer
| programas de
' ayuda al
empleado
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Seccién 6: Plan para la mejora continGia de procesos

Valide, complete o modifique el siguiente plan para la mejora continua de procesos de la unidad de talento humano de la institucion.

Plan anual para la mejora continua de procesos

Componnetes y Actividades

Cronograma

2017
Oct Nov Dic

2018

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

2019
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Age Sep Oct Nov Dic

c1

c2

c3

c4

cs

Programacion de |as acciones de mejora

A11  Identificacién/Revisién de grupos de interés

A12  Identificacién/Revision de procesos: Catalogos de senvicios y procesos
A13  Descripcion de procesos: Planos de procesos AS-1S

A14  Seeguimiento y medicidn de proceos: Linea base de indicadores

A15  Mejora de procesos: Planos de procesos TO-BE

Implementacion de acciones de mejora

A21  Implementacion de Planos de procesos TO-BE

A22 Correccion de Planos de procesos TO-BE

A23 Validacion de Planos de procesos TO-BE

Operacion, monitoreo y analisis de los procesos mejorados

A31  Registro de datos y calculo de indicadores

A3.2  Andlisis de resultados alcanzados

A33 Toma de acciones preventivas, correctivas o de estandarizacion
Disefio y publicacion del compromiso de calidad

A4.1  Definicion de compromiso de calidad segun resultados alcanzados
A4.2  Publicacion del compromiso en multimedios: pagina web, banners, etc.
Evaluacion de la conformidad del senicio

A51  Controlar el cumplimiento del compromiso de calidad del serviciolproceso
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REGISTRO DE ASISTENTES PARA VALIDACION DE MODELO DE GESTION DEL TALENTOHUMANO Y PLAN PARA LA MEJORA CONTINUA DE PROCESOS

Nombre

Cédula

e-mail

Firma
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