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RESUMEN

El Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana en cumplimiento
a su Direccionamiento Estratégico y a los lineamientos emitidos por la
Administracion Publica, ha reestructurado su Estatuto Organico en favor de
implementar la administracion por procesos orientados a fortalecer su
modelo operativo a fin de que este sea el soporte de las estrategias
establecidas en el nivel tactico y estratégico. Es asi que el presente
proyecto académico surge de la necesidad de posicionar el modelo de
gestién de la instituciébn de manera amplia hacia todas las dependencias
que lo conforman, y con este propoésito el equipo de trabajo realizé el
levantamiento de los procesos institucionales, establecio el nivel de
criticidad de cada uno de sus componentes y priorizé varios mejoramientos
que por la coyuntura técnica-politica y necesidades de gestion se enfoc6 en
la Administracion del Talento Humano, pues como su menciona en el
desarrollo, para esta institucibn es una variable critica el contar con
servidores empoderados en su trabajo, proactivos, con alto espiritu
nacionalista , pero sobre todo capacitados para que puedan afrontar los
retos que se presentan en la carrera diplomatica y el servicio exterior,
estableciendo como fin Ultimo la calidad con calidez hacia los ecuatorianos a
nivel nacional como en el exterior. Por lo expuesto con el presente ejercicio,
el equipo de trabajo ha posicionado la gestion por procesos en la Cancilleria
ecuatoriana, mediante la transferencia del conocimiento, sensibilizando el
cambio de cultura organizacional y finalmente recomendando acciones
futuras que permitan alcanzar estratégicamente la vision deseada.

PALABRAS CLAVES:
- MODELO DE GESTION
- GESTION POR PROCESOS
- PROCESOS CRITICOS
- TALENTO HUMANO
- GESTION DEL CAMBIO
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SUMMARY

The Ministry of Foreign Affairs and Human Mobility in compliance with the
Strategic Management and the guidelines issued by the Public
Administration, has restructured its Constitution in favor of implementing the
administration processes to strengthen its operational model to make this the
support the strategies established in the tactical and strategic level. Thus,
the present academic project arises from the need to position the
management model of the institution broadly to all units that comprise it, and
for this purpose the team conducted a survey of business processes, set the
level criticality of each of its components and prioritized several
improvements to the technical and policy and management needs juncture
focused on the management of human talent, because as its mentioned in
the development, this institution is a critical variable to count on servers
empowered in their work, proactive, high national spirit, but above all trained
so that they can meet the challenges that arise in the diplomatic and foreign
service, establishing quality as an ultimate goal with warmth toward the
Ecuadorian national and on the outside. For these reasons the current year,
the team has positioned Process Management in the Foreign Ministry,
through the transfer of knowledge, raising awareness of organizational
culture change and ultimately recommending future actions to achieve the

desired strategic vision of the institution.

KEYWORDS:
- MANAGEMENT MODEL
- PROCESS MANAGEMENT
- CRITICAL PROCESS
- HUMAN TALENT
- CHANGE MANAGEMENT



CAPITULO |
1. GENERALIDADES
1.1. Titulo del Proyecto
Modelo de Gestion por Procesos para el Ministerio de Relaciones
Exteriores y Movilidad Humana.

1.2. Antecedentes

El Gobierno ecuatoriano en cumplimiento a las metas establecidas en el
Plan Nacional del Buen Vivir 2014 — 2019, ha emprendido un proceso de
reformas técnicas y legales impulsada por la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica SNAP, a fin de generar una institucionalidad
orientada a satisfacer las metas de cumplimiento reflejadas en la calidad del
servicio que ofrecen las instituciones del Estado, y un cambio de cultura
reflejado en la calidez de atencion al ciudadano que recurre a las
instituciones publicas.

Es asi, que con Acuerdo 001580 de febrero de 2013, la SNAP, emite la
Norma Técnica de Administracion por Procesos cuya disposicion general

que define: “...la necesidad de emitir lineamientos que establezcan un
estdndar dentro de la gestion publica institucional, viabilicen Ila
implementacion del modelo de reestructuracion y se articule el uso de
herramientas y normativas relacionadas con la metodologia gobierno por
resultados en favor de promover y dar transparencia a la gestion estratégica,
sustentada en la continuidad de la gestion operativa”. (Publica, 2013)

Bajo este escenario, el Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad
Humana (MREMH) en aplicacion de los lineamientos técnicos emitidos por el
ejecutivo, y cumpliendo con su rol primordial dentro de la rectoria de la
politica exterior, inici6 con un proceso de reestructuracién organizacional,
cuyo alcance general estuvo enmarcado en la creacién la Coordinacion

General de Gestion Estratégica para que fortalezca la administracion de los



procesos institucionales y consecuentemente apuntale la gestion misional
del servicio exterior y la movilidad humana a nivel nacional y en el exterior.
Una vez analizado la gran importancia del fortalecimiento institucional
emprendido, el MREMH mediante Acuerdo Ministerial No. 000049-A, del 3
de Julio del 2012 puso en vigencia su Estatuto Orgénico de Estructura
Organizacional de Gestion por Procesos. Esta normativa técnica recopila los
lineamientos emitidos por la administracién publica y los desafios propios de
la institucion dentro del desarrollo institucional alineados a su planificacion
estratégica y a su misidén Institucional que enuncia: “El Ministerio de
Relaciones Exteriores y Movilidad Humana (MREMH) es el rector de la
politica internacional y es responsable de la gestion y coordinacion de la
misma, la integracion latinoamericana y la movilidad humana, respondiendo
a los intereses del pueblo ecuatoriano, al que le rendird cuentas de sus
decisiones y acciones en cumplimiento de los principios constitucionales y
de las normas del derecho internacional, en el marco de los planes

nacionales de desarrollo”. (Humana, 2012)

Si bien el ejercicio de planificacion realizado para la puesta en vigencia
del Estatuto Organico actual, permiti6 actualizar las competencias
atribuciones y portafolio de productos de cada unidad administrativa
componente de la estructura, surge la necesidad casi inmediata de
implementar una metodologia de administracion por procesos que sustente
el desarrollo, el control y la mejora continua de mencionadas atribuciones y

responsabilidades dispuestas a cada unidad.

Bajo este contexto, el equipo de trabajo con el auspicio de la
Coordinacion General de Planificacion y Gestién Estratégica ha desarrollado
el presente proyecto académico, a fin de proponer un Modelo de
Administracion por Procesos institucional que se alinee al actual Estatuto

Organico de Gestion por Procesos y sea un insumo referente, dentro del



manejo de la informacion que se parametriza y actualiza en la herramienta
Gobierno por Resultados (GPR).

Cabe resaltar que el presente proyecto es complemento del diagnéstico
estratégico realizado en un primer proyecto por el equipo de trabajo, del cual
se desprende la recomendacion de robustecer el manejo de proyectos y/o

procesos; previo al ingreso de informacién en la herramienta GPR.

1.3. Definicion del Problema

Como consecuencia de la reestructura organizacional, cuyo alcance
involucré un cambio de su direccionamiento estratégico, la institucion se
encuentra en un periodo de estabilizacion, si bien se dio una mayor
capacidad de reaccién administrativa al crear la Coordinacion General de
Gestidn y Planificacion Estratégica, posicionando de esta manera los
lineamientos de la administracion publica (cambios culturales, desarrollo
tecnoldgico y gestidn por procesos), para que estos puedan reforzar a las
atribuciones sustantivas del Ministerio, Con esta reestructuracién, ha surgido
coyunturalmente una especie de divorcio operacional entre los temas
técnicos frente a los temas politicos (parte de la razén de ser de la
institucion), por lo que existe una deficiente interrelacion de procesos en
actividades que de una u otra manera llegan a convivir durante la obtencion

de un producto o servicio.

Estas debilidades identificadas en proyectos complementarios a la
presente propuesta, son de pleno conocimiento de la autoridad, por lo que
aprovechando la estrecha coyuntura con los lineamientos de la SNAP, se ha
emprendido con el proyecto de una administracion por procesos que a corto
plazo permita estandarizar los procedimientos operativos a nivel nacional e
internacional (considerando la tipologia de desconcentracion a nivel

internacional reflejada en sus misiones diplométicas), a mediano plazo le



permita optar por la necesaria automatizacion de procesos que tienen un
grado de madurez institucional aceptable dentro de la metodologia
(relacionados a servicios consulares) y a largo plazo obtener y mantener
procesos de clase mundial identificando ventajas competitivas a nivel

internacional como es el caso del proceso de emision de pasaportes.

Como aporte metodologico a la solucion de las debilidades identificadas
se ha planteado la siguiente interrogante: ¢Que tan eficientes son los

procedimientos que actualmente se desarrollan dentro de la Institucion?.

Como respuesta ha esta interrogante se puede afirmar que dentro de la
situacién actual diagnosticada, se ha identificado ciertas debilidades en la
gestibn como son silos departamentales, la falta de control de gestion de
procesos, Y falta de compromiso por parte de los servidores frente a cambios
de cultura organizacional (influencia de paradigmas); debilidades que han
hecho de esta Cartera de Estado, una entidad que, si bien cumple con sus
compromisos gubernamentales, los realiza de manera poco eficiente y con
altos costos de operacion, debido a los excesivos re procesos y falta de

coordinacion interna de sus servidores.

Atendiendo al problema descrito, a continuacion se plantea los ejes de
accion en los que se enmarcara el proyecto:
- Socializacion de la Cadena de Valor de la Institucion.
- Desarrollo del Modelo de Operacion
- Formulacion de indicadores de procesos
- Generacion de estrategias de gestion del cambio

- Modelo de Innovacién y Mejora Continua

En sintesis, este proyecto de mejora tiene como fin institucionalizar la

administracion por procesos, y la mejora continua de tal manera que el



MREMH sea una institucion proactiva. Cabe resaltar que el éxito del cambio
depende fundamentalmente del cobmo cambiar la cultura de la gente y como
concebir que la calidad no la logran los equipos ni las maquinas, sino los
individuos que lo gestionan.
1.4. Justificacién e Importancia
1.4.1. Justificacion

Acogiendo la ya frase celebre para la gestion emitida por William
Thomson, (Kelvin, 1885): “Lo que no se define no se puede medir. Lo que
no se mide , no se puede mejorar. Lo que no se mejora, se degrada
siempre”, la cual enmarca la necesidad de evaluar la calidad de todo
prooducto y servicio de una organizacion como garantia de permanencia y

competitividad en el mercado al cual se oferta.

En el Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana, la gestion
por procesos Yy el control de gestion es de vital importancia para garantizar
que la reforma institucional reflejada en el Estatuto Organico vigente, tenga
un cumplimiento 6ptimo en la cotidianidad del desarrollo de la planificacién
estratégica, principalmente el cumplimiento de las atribuciones establecidas,
las que alineadas al direccionamiento estratégico permitiran posicionar la
mejora continua de los procesos y evitar que exista un estancamiento y
deterioro en la gestiéon, cuyo efecto se ve reflejado tanto en la calidad del
servicio que entrega la institucion en los servicios ciudadanos, asi como en
el alto desgaste de recursos materiales y fundamentalmente del talento

humano que gestiona estos procesos.

Para el cumplimiento de la gestion interna, es necesario contar con un
modelo de administracion por procesos que nos permita monitorear de forma
permanente los procesos gobernantes, sustantivos, adjetivos vy
desconcentrados que se encuentran vigentes dentro de la Estructura

Organica y evaluar el cumplimiento de mismos, a través de auditorias de



gestiébn, misma que permitird tomar acciones preventivas y correctivas a
cualquier desfase o incumplimiento en el modelo operativo.
La propuesta de un modelo de administracion por procesos tiene como

beneficios generales dentro del MREMH los siguientes aspectos:

- Interrelacionar los procesos de toda la Institucion

- Controlar con sencillez donde se puede mejorar

- Evitar silos departamentales

- Incorporar la vision sistémica del ministerio a la herramienta GPR

- Empoderar la gestién institucional, a través de la formacion de

monitores de procesos
- Traducir la estrategia a términos operativos.
- Hacer de la estrategia un proceso de mejoramiento continuo.

- Movilizar el cambio mediante el liderazgo de los directivos.

Complementariamente el presente proyecto aporta al cumplimiento de los
objetivos, politicas y metas contemplada en el Plan Nacional del Buen Vivir
2014 — 2019 (SENPLADES, 2014) que se enlistan:

Objetivo 1: Consolidar el Estado democratico y la construccion del poder
popular.

Politica 1.2. Garantizar la prestacion de servicios publicos de calidad con
calidez.

Politica 1.5. Afianzar una gestion publica inclusiva, oportuna, eficiente,
eficaz y de excelencia.

Politica 1.6. Fortalecer a las empresas publicas como agentes en la

transformacién productiva.

Hoy en dia la administracion publica tradicional por su concepcién
erronea mantiene a las instituciones limitadas y rigidas, no acorde con los

tiempos cambiantes de flexibilizacion e integracion.



La importancia de disefiar un modelo de administracion por procesos en
el MREMH radica en la necesidad de contar con el seguimiento y evaluaciéon
permanente de cada uno de las actividades que se ejecutan dentro de las
unidades administrativas que la conforman, de tal forma que si se producen

desviaciones estas puedan ser corregidas de forma oportuna.

Es motivo de preocupacién el no contar con un modelo adecuado de
gestibn de procesos, esto ha generado que la informacion no fluya
adecuadamente, teniendo que organizar continuamente reuniones para
verificar pardmetros, politicas, alcances, indicadores, siendo estas reuniones
de caracter correctivo que implican re procesos y altos costos de
implementacion de estrategias, puesto que al ser procedimientos no
coordinados inclusive no oficializados existe baja capacidad de reaccién por

parte de las unidades ante los requerimientos oficiales de la Institucion.

Por lo expuesto, el equipo de trabajo que propone el presente proyecto,
ha disefiado el siguiente modelo en la que se definen las herramientas
técnicas a utilizar, procurando el mayor entendimiento hacia los lideres de
procesos que serdn nombrados analizando el nivel de conocimiento y

expertis dentro de cada una de las unidades administrativas del MREMH.

1.5. Objetivos
1.5.1. Objetivo General

Proponer el Modelo de Gestion por Procesos, mediante la aplicacion de
los componentes metodologicos: cadena de valor, modelo de operacion,
sistema de indicadores para el control de la gestidon, gerenciamiento
estratégico de la mejora continua y la gestibn del cambio de cultura
organizacional, de tal manera que el personal de la Institucion quede
preparado para monitorear y mejorar continuamente sus procesos a corto y

mediano plazo, para lograr eficiencia organizacional.



1.5.2.

1.6.

Objetivos Especificos
Socializar la metodologia de administracion por procesos en el MREMH

y sus beneficios a corto y mediano plazo.

Elaborar el inventario de procesos a un tercer nivel, mediante el
levantamiento de informacion con los responsables y lideres de
procesos, a fin de documentar la situacion actual institucional en
concordancia con el Estatuto Organico de Gestion por Procesos

aprobado.

Evaluar los subprocesos criticos, mediante el andlisis de impacto con el
enfoque al cliente, el enfoque de resultados, frente a la capacidad de
procesamiento y la demanda de recursos a fin de priorizar y proponer

mejoras.

Socializar la estructura bésica que debe tenerse en cuenta para facilitar
los procesos de cambio mediante el desarrollo de un modelo de
patrocinio que permita dar una dinamica adecuada en el periodo de
ejecucion e implementacion del proyecto al personal, lideres y usuarios

de los subprocesos.

Meta

Como ejecucion de este proyecto dentro del Ministerio de Relaciones

Exteriores y Movilidad Humana la meta a conseguir es:

“Proponer y transferir conocimientos en cuanto al desarollo de un Modelo de

Gestion por Procesos en el MREMH a nivel central”.

La meta planteada para el proyecto permitird elevar la madurez de

procesos vigentes y obtener beneficios tangibles en el incremento de la

calidad en el servicio exterior hacia los ciudadanos.



1.7. Marco Legal

A fin de dar el respaldo legal y técnico de la metodologia a implementar,
a continuacion se enlista la normativa que dara vigencia al desarrollo del
proyecto:

- La Constitucion de la Republica del Ecuador, en su Art. 227 determina
que la administracién publica constituye un servicio a la colectividad
qgue se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,

planificacion, transparencia y evaluacion.

- La Ley Organica del Servicio Publico en su Art. 51 dispone a la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica establecer las
politicas, metodologias de administracion institucional y herramientas
necesarias para el mejoramiento de la Administracion Publica Central,

Institucional y dependiente de la Funcién Ejecutiva.

- El Art 116 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico establece que la Secretaria Nacional de la Administracion
Pulblica tendra como responsabilidad la determinacion de las politicas,
metodologias de administracion institucional y las herramientas que
aseguren una administracion y mejoramiento continuo de la eficiencia
de las instituciones que comprende la Administracién Publica Central e
Institucional, cuya aplicacion e implementacion estaran consideradas
en las normas y la estructura institucional y posicional aprobados por el

Ministerio de Relaciones Laborales.

- La disposicion transitoria octava del Reglamento General a la Ley
Organica del Servicio Publico dispone que se expida una norma técnica
de procesos para las instituciones de la administracion publica central e

institucional.
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El Art. 15 letra h) del Estatuto de Régimen Juridico y Administrativo de
la Funcion Ejecutiva establece como atribucion del Secretario Nacional
de la Administracion Publica generar metodologias para la mejora de la
administracion publica en general, tales como proyectos, procesos,

tramites y servicios al ciudadano.

La Carta Iberoamericana de Calidad en la Administracion Publica
establece a la administracion por procesos como uno de los ejes u
orientaciones estratégicas para lograr una Administracion Publica de

calidad centrada en el ciudadano.

Mediante Acuerdo Ministerial 1002 de 20 de diciembre de 2011, la
SNAP emite la Norma Técnica de Implementacion y Operacion de la
metodologia y herramienta Gobierno por Resultados, la misma que
sera complementaria y congruente a la gestion por procesos.

Mediante Acuerdo Ministerial 1580 de 13 de febrero de 2013, la SNAP
emite la Norma Técnica de Administracion por Procesos, la misma que
sera de uso y cumplimiento obligatorio para las instituciones de la
administracion publica central, institucional y que dependen de la

Funcion Ejecutiva.

Mediante Acuerdo Ministerial 000049-A de 03 de julio de 2012 puso en
vigencia su Estatuto Organico de Estructura Organizacional de gestidon
por procesos cuyo objetivo principal es la articulacion e integracion de
los procesos institucionales para la implementacion efectiva de la

gestion interna, la gestion de la politica exterior y de movilidad humana.
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1.8. Marco Teobrico

- La Gestion por Resultados en el Sector Puablico (GPR)

La norma técnica de implementacién y operacién de la metodologia y
herramienta de gobierno por resultados, cuyo ambito de aplicacion segun
articulo 2, rige para todas las instituciones de la administracion publica
central, institucional y que dependen de la funcion ejecutiva, con caracter

obligatorio. (Secretaria Nacional de Administracion Publica, 2011)

Cumpliendo con la normativa vigente, se establece académicamente
que: “El GPR permite hacer un seguimiento continuo al estado de los planes
estratégicos y operativos, a los resultados obtenidos y a los riesgos que

afectarian la consecucion de los objetivos” (...). (SNAP, 2011)

La Metodologia GPR contempla definiciones y conceptos en los ambitos
de gestion de planes estratégicos y operativos, gestion de proyectos y
gestion de procesos entre los que se resaltan el incremento de la madurez

de los procesos como parte del ciclo de gestion.

« identificacion y registro de la
cartera de procesos de la
institucion

» Alineacion de Procesos a los
Objetivos de la institucion
* Evaluacion de importancia vs.

desempeno de todos los procesos
de la Institucién

* Priorizacién, seleccion y
diagnostico de procesos criticos
para mejorar

* Definicion y alineacion de
proyectos de mejora alos
procesos seleccionados

Procesos

Figura 1. Guia Metodologica GPR_ Procesos. Noviembre, 2011
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- Analisis de Valor Agregado (Algoritmo de Harrington)

Harrington H.J (s/f) (H.J, pag. 139) Business Process Improvement dice:
El andlisis de Valor Agregado, es un mecanismo que nos ayuda a identificar
las actividades que realmente aportan al proceso y que se consideran deben
ser mantenidas. Existen otras actividades que deben ser cuestionadas para
su optimizacién. Con este fin se aplica un algoritmo de evaluacion de las

actividades de cada subproceso, tal como se indica a continuacion:

- Si la actividad es necesaria para generar el producto o servicio, en el
caso de que la respuesta sea “SI”, estamos frente a una situacién que
dicha actividad contribuye a los requerimientos del cliente, entonces se
genera un valor agregado real a la actividad y estas actividades se
deben realizar siempre para satisfacer los requerimientos de los

clientes.

- Por otra parte si la respuesta es “NO”, estamos frente a una situaciéon
que dicha actividad contribuye solo a las funciones del negocio el cual
puede generar valor agregado al mismo.

- Si la actividad no genera valor ni al cliente ni al negocio (Empresa) se
entendera como innecesaria y podra eliminarse o modificarse, sin
afectar la calidad del producto, servicio e informaciéon. Se implementara

este teorema a las actividades del MREMH de la siguiente manera:

- A todas las actividades que se realiza en un proceso o
subproceso e instructivo del MREMH.

- Determinar qué actividades generan un valor agregado real, que
actividades generan un valor agregado al negocio y que
actividades no generan valor; y

- Eliminar aquellas actividades que no generan valor al MREMH (P.
139).
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Este teorema se aplica con la finalidad de optimizar los tiempos y asi

mejorar la calidad del trabajo desempefiado por el personal del MREMH.

ACTIVIDAD

Necesaria para
generar el
producto'-‘

Contribuye a los 4 Contribuye a las funciones del

requerimientos del cliente? Negocio ?
Valor Agregado real Valor Agregado Negocio Sin valor agregado

Figura 2. Evaluacién del Valor Agregado

- Business Process Management BPMN
Manuel Sanchez Barriento (2008, 02 de noviembre) (Barriento,
Introduccion a BPMN, 2008)Introduccion a BPMN afirma: BPMN es un
Standard, fue inicialmente desarrollada por la organizacibn Business
Process Management Initiative (BPMI), y es actualmente mantenida por el
OMG (Object Management Group).

Business Process Modeling Notation o BPMN (en espafiol Notacién para
el Modelado de Procesos de Negocio) es una notacién grafica estandarizada
gue permite el modelado de procesos de negocio, en un formato de flujo de

trabajo (workflow).
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El principal objetivo de BPMN es proveer una notacion estandar que sea
facilmente legible y entendible por parte de todos los involucrados e
interesados del negocio. Entre estos interesados estan los analistas de
negocio (quienes definen y redefinen los procesos), los desarrolladores
técnicos (responsables de implementar los procesos) y los gerentes y

administradores del negocio (quienes monitorean y gestionan los procesos).

En sintesis BPMN tiene la finalidad de servir como lenguaje comudn para
cerrar la brecha de comunicacién que frecuentemente se presenta entre el

disefio de los procesos de negocio y su implementacion.

Un BPMN esta formado por un conjunto de elementos graficos. Estos
elementos habilitan el facil desarrollo de diagramas simples que seran
familiares para la mayoria de analistas de negocio (diagrama de flujo). Los
elementos fueron elegidos para ser distinguibles los unos de los otros y para
usar formas familiares para la mayoria de modeladores. Por ejemplo, las
actividades son rectangulas y las decisiones son diamantes. Debe notarse
gue uno de los objetivos del desarrollo de BPMN es crear un mecanismo
simple para crear modelos de procesos de negocio, y al mismo tiempo que

sea posible gestionar la complejidad inherente en dichos procesos.

Dentro de las categorias basicas de elementos, se puede afadir
informacion y variaciones adicionales para dar soporte a los requerimientos
complejos sin cambiar dramaticamente el look-and-feel basico del diagrama.

Las categorias basicas de elementos son:

- Objetos de flujo
Un Diagrama de Proceso de negocio por sus siglas en ingles BPD
(Business Process Diagram) es un pequefio conjunto (tres) de elementos

basicos, que son los Objetos de Flujo, de modo que los modeladores no
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tienen que aprender y reconocer un gran numero de formas diferentes. Los

tres objetos de flujo son:

Evento: Los eventos controlan los arranques y detenciones de las
corrientes de los procesos. Los eventos de inicio, arrancan los eventos
de procesos o Subprocesos, no tienen conexion de entrada y tienen
uno solo de salida. Mientras que los eventos intermedios detienen la
corriente en su posicion hasta que se cumplan las condiciones

establecidas al definir los atributos de los mismos.

Tareas: las tareas realizan las actividades del proceso, bien mediante
intervencién humana (tareas personales) o por los sistemas (tareas de
sistema) una tarea puede tener varias conexiones de entrada, pero una
sola de salida excepto las tareas con evento incrustado que pueden
tener dos salidas: una, la normal de la tarea (que no siempre es
requerida) y la otra desde el evento incrustado (esta Ultima,

obligatoria).

Compuerta: Las compuertas redirigen la corriente del proceso
desviandolas a unos u otros hilos. Las compuertas divergentes, solo
admiten una entrada redirigen la corriente hacia uno de los hilos de
salida. Las compuertas convergentes, solo admiten una salida, agrupan
todas o algunas de las corrientes de sus hilos de entrada en su Unico

hilo de salida.

Artefactos: Son los elementos complementarios que ayudan a mejorar
la comprension del diagrama. Su funcion es ilustrativa y no ejecutiva,
por tanto el motor no los tiene en cuenta al ejecutar los procesos
Ademas de los simbolos que se describen a continuacion, se pueden

cortar y pegar cualquier artefacto estandar proveniente de Visio.
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Los miembros de BPMI Notation Working Group representan un gran
segmento de la comunidad de modelado de procesos de negocio y han
llegado a un consenso y presentan BPMN como la notacion de modelado de
procesos de negocio estandar. El desarrollo de BPMN es un paso importante
para reducir la fragmentacion que existe con la gran cantidad de

herramientas de modelado de procesos y notaciones.

El BPMI Notation Working Group aporta una gran experiencia con
muchas de las notaciones existentes y trabajan para consolidar las mejores
ideas de todas estas notaciones para crear una sola notacion estandar.
Ejemplos de otras notaciones o metodologias que fueron revisadas son:
diagramas de actividades de UML, UML EDOC Business Processes, IDEF,
ebXML BPSS, Diagrama de flujo de actividades-decisiones (ADF),
RosettaNet, LOVeM, Cadenas de Eventos-Procesos (EPCSs).

Una Gnica notacion bien definida reduce la confusion entre los usuarios
IT y de negocios. Otro factor del desarrollo de BPMN es que, histéricamente,
los modelos de procesos de negocio desarrollados por la gente de negocios
han estado técnicamente separados de las representaciones de procesos
requeridas por los sistemas disefiados para implementar y ejecutar dichos
procesos.

Asi, era necesario traducir manualmente los modelos de procesos de
negocio originales a los modelos de ejecucidon. Esas traducciones estan
sujetas a errores y dificultan a los duefios del proceso entender la evolucién
y el rendimiento de los procesos desarrollados. Recuperado el 22 de
septiembre 2014 en Barriento, Google.

1.9. Marco Conceptual
En el desarrollo del Proyecto se ha identificado un glosario de términos

gue seran usados continuamente, es por ello que se definen a continuacion:
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- Automatizacion de Procesos: Consiste en el uso de una plataforma
de software para la automatizacion de los procesos institucionales,
asignando en un repositorio Unico para cada usuario las tareas que
debe realizar de manera proactiva, manejando no sélo el recorrido, los
roles, los usuarios y los datos necesarios para cada actividad del
proceso, sino también permitiendo controlar tiempos de ejecucion,
cronologia, camino recorrido, actividades complementarias, Yy

participantes.

- BPMN: (en espafiol Notacion para el Modelado de Procesos de
Negocio) Es una notacion grafica estandarizada que permite el
modelado de procesos de negocio, en un formato de flujo de trabajo
(workflow). El principal objetivo de BPMN es proveer una notaciéon
estandar que sea facilmente legible y entendible por parte de todos los

involucrados.

- BPMS: Es un conjunto de herramientas integradas en una plataforma
tecnologica para la gestion, identificacion, modelado, analisis,

ejecucion, control y mejora de los procesos de las instituciones.

- Control.- De la gestién publica tiene por objeto verificar, comprobar y
constatar que las acciones emprendidas por parte de las instituciones
se ajustan a la planificacion estratégica y operativa puede ser

preventivo o de resultados.

- Flujo AS-IS: Situacion actual en el que se encuentra el flujo de un

proceso durante el levantamiento inicial de informacion.

- Flujo TO-BE: Situacion ideal del flujo de un proceso luego de la

optimizacion.
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- Gobierno por Resultados GPR.- Es el conjunto de conceptos,
metodologias y herramientas que permitird orientar las acciones del
gobierno y sus instituciones al cumplimiento de objetivos y resultados

esperados en el marco de mejores practicas de gestion.

- Indicador: Es un instrumento para monitorear, predecir y administrar el

desempefio necesario para alcanzar una meta determinada.

- Macro proceso: Modelo de un conjunto de procesos interrelacionados,
agrupados en las etapas necesarias para obtener un producto o
servicio cumpliendo con los requisitos explicitos e implicitos de sus

clientes/ciudadanos.

- MREMH: Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana.

- Tiempo Efectivo TE: Es el tiempo que se utliza en ejecutar

efectivamente una operacion.

- Tiempo de Espera o Muerto TM: Es el tiempo que se utiliza en la
ejecucion de acciones que generan demoras como esperas, transporte,

envio de documentos, etc.

- Tiempo de Ciclo TC = TE + TM: Es el tiempo que toma desde el
momento en que se inicia una operacion hasta el momento en que se

inicia la siguiente operacién

1.10. Metodologia de la Investigacion
1.10.1. Investigacion Explicativa
La recopilacion de informacion que se realiza en el presente proyecto se

basa en un campo de conocimiento técnico que incluye distintas etapas de
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desarrollo, bajo este criterio la investigacion a realizar, por el nivel de
informacion recopilada es de caracter explicativa.

Ya que esta busca determinar las causas de las debilidades de la gestidon
operativa, y con estos insumos generar estrategias que optimicen los efectos
deseados en la planificacibn de nivel estratégico. Con este tipo de
investigacion se busca profundizar el conocimiento de la situacion actual,
documentar e identificar procesos criticos y proyectar la situacion deseada a

corto y mediano plazo.

Para abordar los temas en mencién se aplicara dentro del levantamiento
de informacion entrevistas tanto al personal diplomatico (levantamiento de
procesos sustantivos) y personal auxiliar administrativo (levantamiento de
procesos adjetivos) con el objetivo de identificar todos los procedimientos
institucionales del nivel central. Conforme la metodologia se desarrollara las

siguientes sesiones de trabajo:

Sesion 1: Alineacién de la gestion operativa a la gestion estratégica

Se realizo la revision de la existencia de documentos habilitantes de tipo
técnico que rigen la ejecucion de procesos del Ministerio de Relaciones

Exteriores y Movilidad Humana; entre la cual se incluye:

- Planificacion Estratégica del Ministerio de Relaciones Exteriores y
Movilidad Humana.

- Organigrama Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana.

- Atribuciones y Responsabilidades definidas a cada unidad
administrativa dentro del Estatuto Organico por Procesos del Ministerio
de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana, vigente.

- Objetivos Institucionales.
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Sesion 2: Gestion operativa por direcciones

Se realizd la revisibn de procesos que se han desarrollado con
anterioridad en estructuras similares de la institucion previo a la
reestructuraciéon planteada; entre los entregables planteados se definen

entrevistas, actas de trabajo e informes relacionadas con:

- Entrevistas con funcionarios claves del Ministerio de Relaciones
Exteriores y Movilidad Humana y de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica a fin de determinar el alcance del levantamiento

de informacioén.

- Realizar informes de la socializacion de los beneficios de la
administracion por procesos a los servidores da la institucién previa al

inicio del levantamiento de informacion.

- Realizacion de talleres de validacion del inventario de procesos
preliminar realizado, tomando como referencia las atribuciones y
responsabilidades de cada unidad administrativa y el Mapa de

Procesos.

- Informes de acompafiamiento en la propuesta de mejora de procesos

criticos identificados.

- Informes de evaluacién de resultados y recomendaciones.

- Sensibilizacion para el manejo y disposicién del cambio.
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Sesion 3: Sesion ejecutiva de transferencia de conocimiento y cierre
del proyecto.

Se realizara la capacitacion correspondiente y la entrega de los
productos metodoldgicos a la direccion responsable de dar continuidad a la
implementacion de la metodologia.

Previo a su entrega se realizara la evaluacion de entregables,los mismos
que deben regirse por las directrices vigentes de la norma técnica de gestién
por procesos emitida por la SNAP.

Los ejes a evaluar son:
- Revision de calidad metodoldgica.

- Revision de calidad técnica.

1.11. Fuentes de Recopilacion de Informacion

La debida formulacién de las fuentes de recopilacion de informacion,
orienta sobre la forma en que podremos encarar el estudio, a partir de la
consulta de los antecedentes y de cémo ha sido enfocado el proyecto, a
continuacion se definen los dos tipos fundamentales de fuentes de

informacion que seran la base de la iniciativa:

- Fuentes primarias (o directas): por definicion, son los datos que
obtendremos "de primera mano", por los propios investigadores
(documentos originales, formatos y formularios, encuestas, registros,
entrevistas, apuntes de investigacion, noticias, fotografias, entre otros),
durante el tiempo que se esta estudiando y levantando la informacién
con la persona que directamente sea delegada como contraparte en el
evento. Las fuentes primarias adicionales que se consideraran dentro

del tiempo que se realice el proyecto seran articulos cientificos,
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monografias, tesis, libros o articulos de revistas especializadas

originales, no interpretadas.

Fuentes secundarias: consisten en documentos preparados en base
a fuentes primarias. Es informacion ya procesada que permitira dar
mayor dindmica al avance del levantamiento de informacion. Vale
resaltar que por definicion, estas fuentes presentan el inconveniente de
no proporcionar la totalidad de la informacion necesaria, ademas su
calidad no nos permite generar conclusiones directas y tomar
decisiones de primera instancia, por lo cual se deben procurar datos
primarios. Para el proyecto en cuestion, se constituyen fuentes
secundarias de consulta, toda la normativa técnica y legal emitida por
la Secretaria Nacional de la Administracion Publica e instituciones de la

Funcién ejecutiva que regulan los procesos adjetivos del MREMH.

Confiabilidad de las Fuentes: al realizar la presente investigacion, es
importante tener en cuenta el valor y confiabilidad de las fuentes. El
valor se refiere a la relevancia que pueda tener una fuente de
informacion. La confiabilidad se refiere a qué tanto podemos creer en la

informacién que nos brinda.
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CAPITULO Il

2. MODELO DE GESTION POR PROCESOS

Un modelo de gestion por procesos es el conjunto de elementos que
establecen una administracion de forma normalizada y estandarizada para
de esta manera desarrollar politicas y acciones, en procura de alcanzar
objetivos.

De esta manera garantizan la prestaciéon de los servicios para las
relaciones exteriores y movilidad humana en la matriz, de forma
estandarizada para todos los usuarios. De esta manera se plantean los

siguientes componentes para este modelo:

1. Cadena de
Valor

4. Gestion del 2. Modelo de

Cambio Operacion

3. Indicadores

Figura 3. Modelo de gestidén por procesos

El modelo de gestion por procesos aplicado en el Ministerio de
Relaciones Exteriores y Movilidad Humana se compone de: cadena de valor
representada en el estatuto organico de estructura organizacional de gestion
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por procesos, modelo de operacion (Levantamiento de procesos y analisis
de procesos criticos), indicadores de gestion y, gestion del cambio.
El impacto de la implementacion del modelo de gestidn por procesos se

enfoca en:

Enfoque Usuarios
- Brindar un servicio agil, eficiente y digno.
- Desarrollar normativa y politicas que garanticen la simplificacion,
uniformidad, eficacia, inmediacion, celeridad, economia procesal y

tutela efectiva.

Talento Humano
- Funcionarios capacitados en diferentes posiciones, polivalentes, para
garantizar continuidad de los servicios en cualquier circunstancia.
- Establecer como politica el desarrollo de competencias, a través de

una constante capacitacion en servicio al cliente y trabajo de equipo.

Estructura por Procesos
- Desarrollo de manuales de procedimientos y/o usuarios, para todas las
areas que conforman el MREMH, clasificados en los niveles:
- Gobernantes: orientan la gestion.
- Sustantivos: generan, administran y controlan los servicios.
- Adjetivos: generan servicios para los procesos gobernantes,

sustantivos y para si mismos.

Gestion de Calidad
- Identificar indicadores de gestion.
- Establecer como politica el mejoramiento continuo, a través de la
identificacion de actividades que no agregan valor (excepto las de

control), eliminando ineficiencias, optimizando el uso de recursos.



25

- Identificar puntos criticos en las diferentes actividades y reducir tiempos

procesales y de atencion al usuario.

2.1. Cadenade Valor

Se presentd una propuesta de Cadena de Valor para el MREMH
considerando que se ha desarrollado una representacion grafica de los
macro procesos y procesos detallando el nivel gobernante, nivel sustantivo,
nivel adjetivo de asesoria y apoyo, conforme a la metodologia de trabajo
aprobada, y a la aplicacion de la Norma Técnica para la elaboracion de

estatutos organicos emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales (MRL).

Su puesta en vigencia fue aprobada mediante Acuerdo Ministerial 001580
de febrero del 2013, de esta manera la cadena de valor con la que se
plantea el siguiente estudio para la desagregacién de un mapa de procesos
es:

GESTION DE LAS RELACIONES POLITICAS,
DIPLOMATICAS, INTEGRACION

Y POLITICA EXTERIOR

GRB- Gestion de Relaciones Politicas
Diplomaticas y de Integracion Bilateral

GRM- Gestion de Relaciones Politicas
Diplomaticas y de Integracion Multilateral

GVMREIP- Gestion del Despacho del Viceministerio
Relaciones Exteriores e Integracion Politica

Contintla —»
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GESTION DE LOS ASUNTOS MIGRATORIO,
CONSULARES Y REFUGIO

DME- Gestion de Migracion y Extranjeria

DDVL- Gestion de Documentos de Viaje y Legalizaciones

DREF- Gestion de Refugio

DASC- Asuntos y Servicios Consulares

GVMREIP- Gestion del Despacho del Viceministerio

Relaciones Exteriores e Integracion Politica

Figura 4. Cadena de Valor

2.1.1. Socializacion de la Cadena de Valor y del Mapa de Procesos.

Se realiz6 la presentacion del mapa de procesos del MREMH vy
entendimiento de la diferencia con la estructura organica funcional. En esta
parte se identificaron los procesos de la cadena de valor y los procesos
gobernantes, sustantivos y adjetivos; ademas parte del taller también se
presento el Inventario de Procesos del MREMH, con la codificacion definida
y con los nombres a la fecha, de los lideres y usuarios de procesos (Anexo
7, Actas de socializacion de procesos). Se hicieron ajustes en cada uno de
los subprocesos relacionados a los nombres actualizados de responsables.

Los participantes del taller estuvieron atentos a las definiciones
presentadas y se mostraron complacidos de llevar adelante un proyecto que
ayude al fortalecimiento de cada una de las areas.

De esta manera el mapa de procesos del MREMH consolidado se

presenta de la siguiente manera:
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Para mejor visualizacion del mapa de procesos se presenta la

desagregacion siguiente manera:

N DPCI- Gestion de Promocion Cultural e Intercultural

k. DDHAS- Gestion de Derechos humanos
y Asuntos Sociales

- DMACC- Gestion de Medio Ambiente

GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

N DARH- Gestion Talento Humano
- DF-Gestion Financiera

DA- Gestion Administrativa

Contintla —»



GESTION DE LOS ASUNTOS MIGRATORIO,
CONSULARES Y REFUGIO

DME- Gestién de Migracion y Extranjeria

DDVL- Gestion de Documentos de Viaje y Legalizaciones

DREF- Gestion de Refugio

DASC- Asuntos y Servicios Consulares

GVMREIP- Gestion del Despacho del Viceministerio
Relaciones Exteriores e Integracion Politica

ASESORIA

UCE- Asesoramiento en la
Coordinacion con el Estado

CGJ- Asesoramiento Juridico

DCS- Gestion de Comunicacion Social

DAUD- Gestion de Control Interno

DCP- Gestion Ceremonial y Protocolo

CGP- Planificacion Institucional

CGGE- Gestion General Estratégica

Figura 6. Desagregacion mapa de procesos

29
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2.2. Modelo Operativo

El modelo operativo se esquematiza de la siguiente manera:

Presentacion Analisis del . Estandarizaci Definicién de Optimizacion
Inventario de .
de Estatuto 6nde Procesos de proceso
, X Procesos s P
Metodologia Organico procesos Criticos criticos

Figura 7. Esquema Operativo

En la optimizacibn de los procesos criticos estos seran mejorados
conforme a las necesidades y recomendaciones de los duefios de procesos

y los beneficios que se obtendran en la gestion diaria.

2.2.1. Inventario de Procesos

El Inventario de Procesos del MREMH (Anexo 1), fue identificado de
acuerdo a los productos, responsabilidades y atribuciones que se presentan
en el “Estatuto Organico de Estructura Organizacional de Gestién por

Procesos del Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana”.

Se ha establecido la nomenclatura para identificar los procesos y
subprocesos del MREMH, con la finalidad de que sea mas facil la
comprension por parte del personal que labora en la organizacién y mejorar
la cultura de una estructura vertical (Departamental) a una horizontal

transfuncional (procesos) de la siguiente manera:

Se toma la primera y segunda letra del nombre de aquellos procesos
(Recursos Humanos)

- RH-SPO01-101

- RH.- Recursos Humanos

- SP.- Subproceso

- 01.- Numero secuencial de 01 al 99 del Subproceso

- L.- Instructivo (Si aplica)

- 01.- Nimero secuencial de 01 al 99 del instructivo
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Esta nueva nomenclatura utilizada facilitara la lectura y la trazabilidad del
subproceso en el mapa de procesos para su facil localizacion con el fin de
mejorar el trabajo diario de los duefios y personal que manejan los
subprocesos del MREMH.

El inventario estd compuesto principalmente de las siguientes

caracteristicas:

Tipo de Proceso (Gobernante, Sustantivo, Adjetivo)

- Macro proceso (Nombre del area del Ministerio)

- Cadigo (Codigo del Proceso)

- Proceso (Nombre del proceso)

- Cddigo (Codigo del subproceso)

- Subprocesos (ldentificacién de subprocesos)

Tabla 1
Inventario de Procesos

Procesos Gobernantes

GM-SP01 Gestion de Despacho del Ministro del MREMH
0
E GM-SP02 Gestion de Compromisos Presidenciales
e}
=g
20 GM-SP03 Gestion de Compromisos Ministeriales
<Zi ‘llf M Despacho Ministerio de Relaciones
o« Exteriores, Comercio e Integracion » . .
G E GM-SP04 Gestion de Firmas del Canciller
Own
w w
-4 GM-SP05 Gestion de Agenda Internacional
(2]
GM-SP06 Gestion de Agenda Nacional

Continia —»



Procesos Sustantivos
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Gestion Técnica de Relaciones Politicas, Diplomaticas y de Integracion

GRAAO-SP0O1 o . o
con Africa, Asia y Oceania
GRM-SP04 Gestion de Instrucciones
GRM-SP05 Gestion de Credenciales para participacion en eventos internacionales
GRM-SP06 Gestion de Pago de Contribuciones a Organismos Internacionales
GRM-SP07 Gestion de Informes Pais
GRM-SP08 Elaboracién de Ficha Tematica
GRM-SP09 Elaboracidn de la Posicién Pais DSNU
Gestion de Tramites e Instrucciones en el Marco del Sistema
GRM-SP10 .
Interamericano y de las Cumbres
Gestion de Relaciones Politicas e Gestién de Cumplimiento de Obligaciones Internacionales /
GRM Diplométicas y de Integracion Presentacion de Informes Nacionales
Multilateral
o Gestién de Instrumentacion de Instrucciones y Conformacién de
GRM-SP12 delegaciones para reuniones internacionales en el marco de la OEA y
de la cumbres de las Américas e Iberoamericana
Gestidon de Cumbres / Reuniones en el Marco del Sistema
GRM-SP13 .
Interamericano
GRM-SP14 Gestion de Candidaturas
Generacion de criterios, informacion y documentacién en el dmbito
GRM-SP15 i .
de la Integracion Regional
GRM-SP16 P05|C|ontalm|ent? de la Postura Nacional en distintos Ambitos de la
Integracion Regional
Gestion de Cumbres / Reuniones en el Ambito Politico de Integracidn
GRM-SP17 .
Regional
Gestidn Técnica de Relaciones Politicas, Diplomaticas y de Integracion
GRAAO-5PO1 on feene ! p (i
con Africa, Asia y Oceania
GRB-SP02 Gestion para las Relaciones Bilaterales DRBAS
Gestion de Relaciones Bilaterales con México, América Central y el
GRB-SP03 , y
Caribe
GRB-SP04 Gestion de las Relaciones Bilaterales DRBAN
GRB-SP05 Gestion de Relaciones Bilaterales en el Ambito Vecinal y de Soberania
GRB Gestion Técnica de Relaciones Politicas
Diplomaticas y de Integracién Bilateral |GRB-SP06 Gestion de las Relaciones Bilaterales DRBME
GRB-SP07 Validacion de Cartografia de Limites Territoriales y Maritimos.
GRB-SP08 Mantenimiento de Fronteras
Definicién de la Posicién Nacional en el Ambito de Soberania, Espacial
GRB-SP09 - P
y Tratado Antdrtico.
GRB-SP10 Gestion de Informes y/o Criterios de la Seccion Nacional de la CPPS
GRB-SP11 Definicion de la Posicidn Nacional sobre temas maritimos y de pesca

Continila —»
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DDVL-SP01 Emisidn de Pasaportes
Analisis, Control y Generacion de Informes de Actuaciones por
5 . DDVL-SP02 o
DDVL Gestion de Documentos de Viaje y Emisidn de Pasaportes
Legalizaciones . L .
DDVL-SP03 Registro de Inscripciones en el Exterior
DDVL-SP04 Apostillas y Legalizaciones de Documentos
DME-SP01 Naturalizaciones
DME-SP02 Gestion de Visas No Inmigrante
DME-SP03 Migracion Laboral
DME-SP04 Emision de Visas Inmigrante - Gestion de Extranjeria
DME Gestion de Migracion y Extranjeria
DME-SP05 Empadronamiento - Gestion de Extranjeria
DME-SP06 Transferencia de Visa - Gestion de Extranjeria
DME-SP07 Cancelacion de Visa - Gestion de Extranjeria
DME-SP08 Archivo de Expedientes - Gestion de Extranjeria
DREF Gestion de Refugio DREF-SP01 Determinacién de la Condicién de Refugiado
Gestiones Relativas a Consulados Ecuatorianos y Representaciones
DASC-SP01
Consulares en el Ecuador
DASC-SP02 Asuntos Vulnerables y Atencién al Migrante
DASC Asuntos y Servicios Consulares DASC-SP03 Gestion Estadistica de la SAMCR
Apertura de Consulados Rentados y Honorarios del Ecuador en el
DASC-SP06 )
Exterior
DASC-SP07 Emision de Tarjeta de Identificacion Consular
GVMREIP-SPO1 |Gestion del Despacho del Viceministro REIP
Gestion del Despacho del Viceministerio | GVMREIP-SP02 |Gestion de Agenda Internacional del Viceministro REIP
GVMREIP Relaciones Exteriores e Integracion

Politica

GVMREIP-SP03 |Gestion de Agenda Nacional del Viceministro REIP

GVMREIP-SP04 |Gestion del Despacho de las Subsecretarias del VMREIP

Continlla —»
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DARH-SPO1 Planificacién del Recurso Humano
DARH-SP02 Reclutamiento y Seleccién de Personal
DARH-SP03 Evaluacidn del desempefio

DARH Gestion del Talento Humano
DARH-SP04 Gestidn de Capacitacion y Formacién del Recurso Humano
DARH-SP0O5 Gestidn de la Salud y Seguridad Ocupacional
DARH-SP06 Gestidn de Capacitacion Interna y Coordinacion con el IAEN
DARH-SPO7 Gestion de Becas Publicas Internacionales
DF-SP01 Gestion Presupuestaria
DF-SP02 Gestion de Vidticos
DF-SP03 Gestion Contable
DF-SP04 Concesion fondos de reposicion
DF-SPO5 Registro de Inventarios
DF-SP06 Roles de Pago Pais

DF Gestion Financiera DF-SPO7 Roles de Pago Exterior

DF-SP08 Gestidn de Administracion de Caja
DF-SP09 Gestidn Declaracidn de Impuestos
DF-SP10 Andlisis de Cuentas del Exterior
DF-SP11 Atencion a Requerimientos de misiones en el Exterior
DF-SP12 Gestion Cuentas Consulares
DF-SP13 Reposicion y Baja de Especies Valoradas
DSG-SPO1 Gestidn de manejo de Valija Diplomatica
DSG-SP02 Gestidn de Recepcidn de Correspondencia

DSG Gestion de Correspondencia y Archivo — = —
DSG.SPO3 Gestidn de Despacho de Correspondencia de Documentacion y

Paquetes Nacionales
DSG-SP04 Gestién Documental y Archivo
. DPCI-SPO1 Gestion de Promocidn de la Cultura Ecuatoriana en el Exterior
Promocion Cultural e
DPCI
Intercultural . O .

DPCI-SP02 Gestion de Lucha contra el tréfico ilicito de bienes culturales

Continlla —»



35

DA-SP01 Gestion de Compras y Contratacion Publica
DA-SP02 Gestion de Activos fijos
DA-SPO3 Suministros y Materiales
DA-SP04 Gestidn de Pasajes
DA Gestion Administrativa DA-SPO5 Administracion de Seguros Generales
DA-SP06 Administracion del Servicio de Telefonia Celular e Internet Movil
DA-SPO7 Mantenimiento de Estructura e Infraestructura
DA-SP08 Gestion vehicular
DA-SP09 Gestion de Mantenimiento Vehicular
DA-SP10 Gestion de la Administracion de Especies Valoradas
Generacidn de Instrucciones con posiciones nacionales sobre
propuesto o proyectos de resolucion en materia de Derechos
DDHAS-SPO1 . . o q A
Humanos, Grupos Especificos, delicuencia internacional organizada,
corrupcion y derecho internacional humanitario
Presentacion y Defensa de Informes Nacionales frente a Organismos
Internacionales en materia de Derechos Humanos, Grupos
DDHAS-SP02 o . . . . "
Especificos, delicuencia internacional organizada, corrupcion y
derecho internacional humanitario
Derechos humanos
DDHAS asuntos sociales Y
Gestion de la Presidencia de la Comision Nacional de Derecho
DDHAS-SP03 . P
Internacional Humanitario del Ecuador
Oficializacién y Transmisidn de la Informacion sobre casos y
peticiones ante el Sistema Interamericano de Derechos Humanos,
DDHAS-SP04 Corte y Comision Interamerciana de Derechos Humanos en materia
de Derechos Humanos, Grupos Especificos, delicuencia internacional
organizada, corrupcion y derecho internacional humanitario
Presentacion, Posicionamiento y Difusion de Proyectos e Iniciativas
DMACC-SP01 nacionales o emblematicas en materia de Ambiente, Cambio Climatico
(Energia) y Desarrollo Sostenible.
Gestién de Medio Ambiente y Cambio Participécic’m del Pa}'s y ,r.ger1leracién de la Posicidon N?cional en materia
DMACC Climatico DMACC-SP02 de ambiente, Cambio Climéatico y desarrollo sostenible frente a
Organismos Internacionales.
Difusion, seguimiento y cumplimiento de los compromisos asumidos
dentro de los Convenios Bilaterales, Regionales y Acuerdos
DMACC-SP03 " . . B P
Multilaterales en materia de ambiente y cambio climatico y desarrollo
sostenible.
Asesoramiento en la Coordinacién con el - Aoy
UCE UCE-SPO1 Gestidn para la Coordinacion con el Estado

Estado

Continlla —»
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Gestion de Registro y Entrada en Vigencia de Instrumentos

CGJ-SPO1 .
Internacionales
CGJ-SP02 Emisién de Dictamenes Juridicos
CGJ-SPO3 Gestion f:le Otorgamiento de Certificados de Instrumentos
Internacionales
CGI-SPOA Dictdmenes en materia de naturalizacidn, reconocimiento,
declaracion o recuperacion de la nacionalidad ecuatoriana
CGJ-SPOS Gestion (‘ie Exhortos o Cartas Rogatorias y Asistencias Penales
Internacionales
CGJ Asesoramiento Juridico
CGJ-SP06 Gestion de Extradiciones
CGI-SPO7 Emisidn de Dictdmenes Juridicos de Asuntos Legales de Gestion
Interna
CGJ-SP08 Patrocinio como Actor en Causas Penales
CGJ-SPO9 Patrocinio 'clomo Demandado en Asuntos Constitucionales de Accién
de Proteccion
CGJ-SP10 Patrocinio como Demandado en Asuntos Laborales Internacionales
CGI-SP11 Patrc'Jc!nlo c?mo Demandado en Asuntos Contencioso
Administrativos
DCS-SPO1 Gestion de Produccién Informativa
DCS-SP02 Gestidn de Cobertura Audiovisual
DCS-SP03 Gestion de Publicacion Web
DCS Gestion de Comunicacién Social
DCS-SP04 Gestidn de Disefio e Imprenta
DCS-SP05 Gestion de Monitoreo de Medios de Comunicacion
DCS-SP06 Gestion de Relaciones Publicas
DAUD Gestion de Control Interno DAUD-SPO1 Gestion de Auditoria Gubernamental
DCP-SP01 Gestion de Ceremonial y Protocolo
DCP-SP02 Gestion de Inmunidades, Privilegios y Franquicias
DCP Gestion Ceremonial y Protocolo DCP-SP03 Gestidn de Visas Diplomaticas
DCP-SP04 Gestidn de Apertura y Cierre de RUC Diplomatico
DCP-SP0O5 Gestidn de Sobrevuelos, Aterrizajes y Permisos Maritimos
CGP-SP0O1 Gestion de Planificacion
CGP-SP02 Gestidn del Seguimiento y Evaluacion Integral
CGP Planificacion Institucional
CGP-SP03 Gestidn de Proyectos de Inversion
CGP-SP04 Gestién en Ambitos de Cooperacién

ContinGa
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CGGE Gestion General Estratégica CGGE-SPOL (S;g(:émlento y Evaluacion del Plan Operativo y Proyectos de la
DAP-SP0O1 Elaboracién y Control de Documentos y Registros
DAP-SP02 Gestidn de Mejoramiento Continuo
DAP | Gestion de Administracion de Procesos
DAP-SP03 Gestion de Monitoreo de Procesos
DAP-SP04 Revisién Estratégica de Procesos

DGCCO-SP0O1 Gestion del Clima Laboral y Cultura Organizacional

GCC Gestion del Cambio de Cultura

. DGCCO-SP02 Gestion para Reestructura del Estatuto Organico por Procesos
(o] Organizacional

DGCCO-SP03 Gestion de Responsabilidad Social y Sustentabilidad Ambiental

DTIC-SPO1 Gestionar, Mantener y Controlar Bienes Informaticos.
DTIC-SP02 Desarrollo y Mantenimiento de Aplicaciones (Ingenieria de Software)
DTIC-SP03 Configuracion de Equipos base
DTIC-SP04 Gestion Catalogo de Servicios
L. , DTIC-SPO5 Administracién de Servidores
BRE Gestion de Tecnologias de la
Informacidn y Comunicacin DTIC-SP06 Gestion de la Seguridad Informatica

DTIC-SPO7 Soporte Técnico y Asistencia a Usuarios
DTIC-SP08 Monitoreo de Enlaces y Mantenimiento de Equipos de Comunicacion
DTIC-SP09 Monitoreo Soporte y respaldos de servidores
DTIC-SP10 Gestion de Interoperabilidad

GDCG Coor(:::::ii‘:;:seg::sepr:Ic:soddeT II\:;EMH GDCG-SP01 Gestion del Despacho de las Coordinaciones Generales del MREMH

Realizado el seguimiento respectivo conforme el organigrama estructural
vigente del MREMH, se mantuvo reuniones de trabajo con todas las
unidades administrativas, y se consolidé un total de 26 procesos y 144

subprocesos de gestion, como linea base a la fecha.

2.2.2. Caracterizacion de Procesos (IDEFQ)

De conformidad con el planteamiento de las caracterizaciones se
elaboraron 26 hojas de caracterizacion a nivel procesos (Anexo 2,
Caracterizacion de Procesos), en la que se detallan los siguientes

elementos, de acuerdo a la metodologia aprobada:
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Proceso: Entiéndase por el nombre del proceso o subproceso

establecido en el mapa de procesos.

Objetivo: Es la finalidad hacia la cual, debe dirigirse las actividades o

Subprocesos.

Responsable: Nombre del cargo del funcionario que tiene

responsabilidad del proceso o subproceso.

Entradas (Proveedor): Esto todo insumo (Bienes, Servicios,

Informacidn) que entrega el cliente Interno/Externo.

Actividades: Son todas aquellas actividades mas relevantes que

colaboran a la realizacion del algin producto o servicio.

Salidas (cliente): Es todo producto generado a través de actividades,

los cuales terminan con la que entrega al cliente interno/externo.

Recursos: Son todos aquellos recursos fisico-humano que, colabora
en la realizacién del algun producto, servicio e informacion: personal,

financiero, instalaciones, equipos, tecnologia.

Formula de célculo: Es aquella representacién que permite resolver
un problema especifico. Esta representacion puede contener valores
(constantes o variables).

Frecuencia: Es el tiempo con el que se puede medir un indicador en
un periodo determinado (anual, semestral, trimestral, mensual,

guincenal, semanal, etc.).

Responsable del Célculo: Persona encargada de realizar el calculo

del indicador.



39

- Valor Estandar: Es un valor considerado como aceptable que sirve

para contrastar con el resultado del calculo del indicador.

- Responsable del Andlisis: Persona encargada de analizar los datos y

toma de decisiones.

- Controles: Se anexa el archivo “Lista maestra de marco legal” a fin de
gue se mantenga este documento actualizado y sirva como consulta
para los lideres y responsables de procesos, sobre la normativa legal
vigente de cada procedimiento a nivel macro, que facilita a los
administradores mantener el versionamiento de dicho listado. (Anexo 3:

Lista maestra de marco legal)

- Dependencia entre procesos: a través del formato se pueden

identificar subprocesos y clientes internos.

Para efectos de presentacion se muestra todo el desarrollo de un macro

proceso.



Cuadro 1

Macro proceso de gestion administrativa financiera
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. . .z Cédigo: HC-GAF
I’ Ministerio HO] a de CaraCterl zacion Edicién No. 00
(e Relaciones Exteriores i
o MACRO 2 Pégina: 19
y Movilidad Humana GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -
PROCESO: Fecha: 10-dic-2014
MISION Administrar y gestionar oportunamente los recursos humanos, financieros y senicios administrativos del MREMH con la finalidad de apoyar a su gestion,
RESPONSABLE Coordinador Administrativo Financiero

CONTROLES

REGISTROS

MARCO LEGAL

Ver Listado Maestro de Documentacion

Ver Listado Maestro de Marco Legal

L 2

—)

—)

USUARIO
INTERNO/EXTERNO

SUBPROCESOS

ADMINISTRATIVO / FINANCIERO

PROCESOS

PRODUCTOS

USUARIO
INTERNO/EXTERNO

Funcionarios de las
Unidades del MREMH
Postulantes

Planificacién del Recurso Humano

Reclutamiento y Seleccion de
Personal

Evaluacion del desempefio

Gestion de Capacitacion y
Formaci6n del Recurso Humano

Gestion de la Salud y Seguridad
Ocupacional

Gestion de Capacitacion Interna y
Coordinacién con el IAEN

Gestion de Becas Publicas
Internacionales

Gestién del Talento Humano

Plan RRHH

Acta de Conformacion del Tribunal de Méritos y
Oposicién

Informe de Evaluacién del Desempefio

Formulario de consolidacién de necesidades de
capacitacion DC-CDNC-03

Plan Integral de Salud y Seguridad Ocupacional

Plan de Capacitacién IAEN

Becas Internacionales

Autoridad Nominadora
Funcionarios de las
Unidades del MREMH
Postulantes
Gestion Financiera

Areas Intemas MREMH
Banco Central del Ecuador
Consulados
Proveedores

Gestion Presupuestaria

Gestion de Viaticos

Gesti6n Contable

Concesion fondos de reposicion

Registro de Inventarios

Roles de Pago Pais

Roles de Pago Exterior

Gestion Financiera

Gestion de Administracion de Caja

Gestion Declaracion de Impuestos

Andlisis de Cuentas del Exterior

Atencién a Requerimientos de
misiones en el Exterior

Gestion Cuentas Consulares

Reposicion y Baja de Especies
Valoradas

Formulario de Informe para contraer Compromisos y
Obligaciones o Memorando

Reembolso y pago de idticos

CUR Devengado (Aprobado), CUR Contable

Comprobante de Creacién del Fondo Global
CUR de Regularizacion (Solicitado y Aprobado),
Memorando (Solicitud reposicién del Fondo,
Documentacion de Soporte), CUR Contable y
documentos de soporte

Informe de Ingresos, Informe de Depreciaciones

Pago de CUR (sistema)

Areas Internas MREMH

Notas para Pago y anexo Diplocash, Pago de CUR
(sistema)

Banco Central del Ecuador
Consulados
Proveedores

CUR de Pago y Documentos
de Soporte

Comprobante de Retencién

Anélisis a las Cuentas de Asignaciones y Gastos
(correo electrénico),Correo Electrénico
(aclaraciones)

Memorando (certificacion de fondos)

Memorando escaneado (correo electrénico falta de
documentos), Andlisis al informe de Actuaciones
Consulares (firmado) escaneado mediante correo

electrénico

Documento de entrega de especies fiscales
(numerado consecutivo)

Continila —»
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Gestion dg C omp @S y Memorando/Proyecto de Contrato
Contratacion Piblica
Gestion de Activos fijos Acta Entrega-Recepcion Suscrita
Suministros y Materiales Nota de Ingreso y facturas
Gestion de Pasajes Ticket Electrénico
A Adminisiracién de Seguros Documentacion de la Péliza Firmada Area Requrents MRENH
Area Requirente MREMH Generales Proveedor
Proveedor Aseguradora
Aseguradora Administracion del Senvicio de Gestion Administrativa Form. Acta Entrega-Recepcion de equipos celulares|  proveedor de Telefonia
Proveedor de Telefonia | Telefonia Celular e Internet Movil e internet moil Taller de Mantenimiento
Taller de Mantenimiento Mantenimiento de Estructura e ol g enimient Gestion dg ’Comlprz?\s y
Infraestructura an ge mantenimiento Contratacion Piblica
Gestion vehicular Form. ACta,
Entrega del vehiculo
Gestion de Mantenimiento .
) Orden de Trabajo
Vehicular
Gestion de la Administracion de ;
Especies Valoradas controladas
Especies Valoradas
Gestion de manejo de Valija Guia interna
Representantes Diplomatica Documentos Oficiales Representantes
MREMH(Valija Diplomética y Gestion de Recepcion de Ui de EntreqalDocumentos Oricinales MREMH|Valija Diplomética
Cuentas Correspondencia 9 9 y Cuentas
Consulares)/Representante ” Consulares)/Representante
o Gestion de Despacho de S
Ministerio de A - ) . Ministerio de
) Correspondencia de Gestion de Correspondencia y Guias de Respaldo de )
Finanzas/Representante L ) . ’ Finanzas/Representante
Documentacion y Paquetes Archivo Despacho de Correspondencia firmados archivadas
Aseguradora/Representante A Aseguradora/Representante
Nacionales
DHL DHL
Personas Formulario Registro de transferencia de Personas
Naturales/Juridicas Documentos Naturales/Juridicas
Areas MREMH Gestion Documental y Archivo Formulario Registro de transferencia de Areas MREMH
Documentos
acta Entrega-Recepcion de Bienes Documentales
PERSONAL EQUIPOS INSTALACIONES FINANCIEROS TECNOLOGIA
Coordinador Computadores Ofimética
Director de Talento Humano Teléfonos Edificio Principal Presunuesto anrobado ara las Quipux
Director Financiero Fax MREMH, Tercer it ) p‘ P Sistema de Viajes
- - - - ) Direcciones
Director Administrativo Copiadora Piso
Secretario General Impresora
<
b} x
RESPONSABL 2 g g
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO E DEL 8 3 <z£ RESPONSABLE DEL ANALISIS
E
INDICADOR i >0
w
Gestion del Talento Humano
Cumplimiento del Plan de RRHH (¢ de Ub.JEl.NOS cumplidos # Total de Funcionario Anual 95% Director de Administracion de RRHH
objetivos propuestos)*100 DARH
Gestion Administrativa
Cumplimiento en Atencion a ) Analista de
. (# de pliegos elaborados/# de procesos » ) ) N
requerimientos para Compras y ) Contratacion Trimestral 95% Director Administrativo
S asignados) x 100 .
Contratacion Publica plblica
Gestion Financiera
Porcentaje de Ejecucion Presupuestaria (Presupuesm. ejecutado/Presupuesto | Responsable de Mensual >95% Director Financiero
asignado) * 100 Presupuesto
Gestion de Correspondencia y Archivo
, ) (# de series documentales existente en
Porcentaje de Sgr\es Documentales en MREMH/# de series documentales en Respgnsable el Semestral 85% Secretario General
Archivo Central - Archivo Central
Archivo Central) x 100
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Ministerio
I’ e Relaciones Exteriores
yMovilidad Humana

Hoja de Caracterizacion

Codigo: HC-DARH

Edicion No. 00

PROCESO: GESTION TALENTO HUMANO

Pégina: 05

Fecha: 02-dic-2014

OBJETIVO: Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo de los Recursos Humanos y Remuneraciones y el de Desarrollo Institucional de manera desconcentrada

’ bajo los lineamientos de la normativa aplicable.

RESPONSABLE Director de Administracion de Talento Humano

REGISTROS MARCO LEGAL
Ver Listado Maestro de Documentacion Ver Listado Maestro de Marco Legal
ENTRADAS SALIDAS
GESTION TALENTO HUMANO
USUARIO USUARIO
INTERNO/EXTERNO IRSCHoS GESRLEICS INTERNO/EXTERNO
SUBPROCESOS

Planificacién del Recurso
Humano

Norma Técnica Sustitutiva de
Clasificacion

Solicitud de Creacion de
Puestos

SENRES-PRH-SUPRO1

SENRES-PRH-SUPRO2

SENRES-PRH-SUPRO3

Planificacion del Recurso Humano

Plan RRHH

Informe Técnico de Creacion de
Puestos

Informe de Supresién de Puestos

Informe de la Gestion
Organizacional

Autoridad Nominadora

Resolucién de Creacion de
Puestos

Notificacion de Cesacion e

Areas del Ministerio

Indemnizacién
’ Requerimiento de Puesto MRL-SEL-P01 / MRL-SEL-P02 /
Unidades del MREMH Vacante MRL-SEL-P03 Postulantes
Reclutamiento, Seleccién de Acta de Conformacion del Tribunal Reclutamiento, Seleccién
Personal, Nombramiento e MRL-SEL-PO1 de Personal, Nombramiento

Induccion

Postulantes

Hoja de Vida y Documentacion
habilitante

Reclutamiento, Seleccion de
Personal, Nombramiento e
Induccién

MRL-SEL-P04 / MRL-SEL-P05
/ MRL-SEL-P06 / MRL-SEL-
P07

Postulantes

Apelacion

Reclutamiento, Seleccién de
Personal, Nombramiento e
Induccién

Registro de Induccién

Reclutamiento, Seleccion de Personal, Nombramiento

e Induccion

de Méritos y Oposicion

e Induccion
Acta de Oposicién
. . Postulantes
Acta Resolutiva de Apelaciones
Acta Final de Resultados
Accion de Personal Senvidor Contratado

Memos para pagos

Roles de Pago Pais

Nombramiento Definitivo

Senidor Contratado

Evaluacion del Desempefio

Norma Técnica de Evaluacion
del Desempefio

Hoja de Ruta Técnica

Némina de Personal con
Nombramiento

Funcionarios de las
Unidades del MREMH

Reclamo

Evaluacion del Desempefio

SENRES-EVAL-01

Informe de Evaluacién del

Funcionarios de las
Unidades del MREMH

Desempefio
DARH-SP04 Gestion de
Propuesta de Capacitacion Capacitacion del Recurso
Humano

Acta Resolutiva de Reclamacion

Oficio de Calificacion

Funcionarios de las
Unidades del MREMH

Continla —»
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Gestion de Capacitacion del

Formulario deteccion de
necesidades de capacitacion

DN-DNC-01

Recurso Humano

Formulario Plan Anual de
Capacitacion DC-PLANCAP-02

Gestion de Capacitac

Evaluacion del evento

Unidades del MREMH

Evaluacion de Aprendizaje

ion del Recurso Humano

Formulario de consolidacion de
necesidades de capacitacion DC-

CDNC-03

Unidades del MREMH

Convocatoria a Capacitacion

Informe de Evento de Capacitacion

Director DARH

Certificados de Asistencia /

Aprobacion

Unidades del MREMH

Estadisticas de Necesidades

Plan Integral de Salud y Seguridad

Ocupacional

Gestion de la Salud y

del Afio anterior Identificacion de Riesgos y Seguridad Ocupacional
Gestion de la Salud y ) ‘ ) Enfermedades
Sequridad Ocupacionsl Gestion de la Salud y Seguridad Ocupacional Informe de Seguimiento a
‘ » Controles y Programas de Salud IESS
Ficha Médica Ocupaciondl
Informe de Ejecucion del PISSO Coordinador CGAF
PERSONAL EQUIPOS INSTALACIONES FINANCIEROS TECNOLOGIA
Director DARH Computadores Ofimatica
Anelistas de Recursps Humanos Teéfonos Edificio Principal MREMH, |Presupuesto aprobado para la - Quipux —
Secretaria Fax . T Sistema de Viajes
Tercer Piso Direccin
Copiadora
Impresora
5| L
z 14
RESPONSABLE DEL w 0 g RESPONSABLE DEL
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO 2 4 .
INDICADOR g g E ANALISIS
& w
DARH-SPO1 Planificacion del Recurso Humano

Cumplimiento el Plan de RRHH (# de objetivos cumplidos # Total de objetivos Funcionario DARH Anual o5% Director de Administracion de

propuestos)*100

RRHH

DARH-SP02 Reclutamiento, Selecci

0n de Personal, Nombramiento e Induccion

(# Personal que egresa # Total de

Director de Administracion de

" ; : <70
Rotacién de Personal Personal)*100 Funcionario DARH Anual <% RRHH
Eficiencia de personal seleccionado en | (# Personal que aprueba periodo de prueba/ # o ) ) Director de Administracion de
periodo de prueba Total de personal evaluado)*100 Funcionario DARH Timestral 9% RRHH
Eficiencia en induccion general a (# de inducciones realizadas / # de o . Director de Administracion de
funcionarios inducciones programadas)*100 Funcionatio DARH Mensual %% RRHH
DARH-SP03 Evaluacion del Desempefio
Eficiencia en aplicacion de (Nimero de evaluaciones realizadas / o ; Director de Administracion de
evaluaciones Ndmero de evaluaciones programadas)*100 Funcionario DARH Anual % RRHH
DARH-SP04 Gestion de Capacitacion del Recurso Humano
% de cumplimiento de (# de capacitaciones realizadas / # de Funcionaio DARH Anual 8% Director de Administracion de

planes/programas de capacitacion

capacitaciones programadas)*100

RRHH

DARH-SP05 Gestion de la Salud y Seguridad Ocupacional
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2.2.3. Manuales de Procedimientos

Se realizo el levantamiento de 144 subprocesos (Anexo 4, Manuales de
Procedimientos), acorde con el inventario de procesos final, documentos que
han sido validados a la fecha de acuerdo a las actas de validacion adjunta
en cada procedimiento (Anexo 12, Actas de Levantamiento y Validacion). A
través del analisis del contenido se verificO en cada manual de
procedimientos, que exista la estructura completa del manual propuesto en

la Metodologia con el siguiente orden:

. Objetivo

. Alcance

. Lider del proceso

. Definiciones

. Marco legal

. Politicas

. Descripcion y flujo del subproceso

. Indicadores

© 00 N O 0o~ W DN P

. Listado de registros

Para efectos de presentacion se muestra los dos subprocesos de la
gestiébn de talento humano (situacion actual), que en el ejercicio de la
priorizacion han sido intervenidos para el mejoramiento de su gestion, con el
desarrollo de cada uno de los items mencionados de acuerdo a la

metodologia presentada en este proyecto.

- Manual de Procedimientos: DARH-SP03 Evaluacion del

Desempefio.
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Cuadro 3
Manual de Procedimientos (AS 1S)

1‘ . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ministerio
de Relaciones Exteriores
y Movilidad Humana

GESTION DE TALENTO HUMANO

CODIGO: »
Subproceso: Evaluacion del Desempeiio (AS - IS)
DARH-SPO03
Edicion No. 01 Pag. 45 de
146

1. OBJETIVO.- Medir y estimular la gestion de la entidad, de procesos
internos y de servidores, mediante la fijacion de objetivos, metas e
indicadores cuantitativos y cualitativos fundamentados en una cultura
organizacional gerencial basada en la observacion y consecucion de los
resultados esperados, asi como una politica de rendicion de cuentas que
motive al desarrollo en la carrera del servicio publico y en la carrera del
servicio exterior, enfocada a mejorar la calidad de servicio y a mejorar la
calidad de vida de los ciudadanos.

2. ALCANCE.- Este proceso abarca desde la aplicaciéon de la norma de
evaluacion del desempenfio pertinente, hasta la elaboracion del oficio de
calificacion para el evaluado.

3. LIDER DEL PROCESO.- Director de Administracion del Recurso
Humano.

4. DEFINICIONES.-

- Evaluacion del Desempeiio: Consiste en la evaluacion continua de
la gestion del talento humano, fundamentada en la programacion

institucional y los resultados alcanzados de conformidad con los

parametros que el Ministerio de Relaciones Laborales emita para el
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Continla —»

. MARCO LEGAL.-

efecto, cuyas metas deberan ser conocidas previamente por la o el
servidor y los parametros emitidos por el MREMH para el servicio
exterior.

- Comité de Reclamos: Ente conformado por el Director de RRHH, la
Coordinadora General Administrativa y el Director de Area del
implicado para ratificar o rectificar sobre los reclamos presentados en
la evaluacién de un funcionario

- Comision Calificadora: Conformado por Maxima autoridad del
MREMH o su delegado, Vicecanciller o su delegado, Coordinadora
Administrativa Financiera, Director de Recursos Humanos.

- Ratificacion: Mantener el porcentaje de evaluacién previo andlisis del
comité de reclamos

- Rectificacion: Cambio del porcentaje de evaluacibn sea mayor o
menor al emitido previamente

- Hoja de Ruta: Poblacién definida para ser evaluada

- Ley Organica del Servicio Publico
o Capitulo 6 art. 76 al 80
o Art. 76: Indicadores cualitativos y cuantitativos, una vez al afio
se realiza la evaluacion.
o Art. 3: Exento personal bajo la LOSE.
o Art: 77: Instrumentos Formulario SENRES-EVAL-01.
- Reglamento a la Ley Organica del Servicio Publico Art. 215 al Art. 227
o Capitulo 7 art. 215 al 227
- Norma Técnica de Evaluacion del Desempefio Codificada
RESOLUCION No. SENRES — 2008 — 000170
o Art.1: Evaluar de acuerdo al manual de clasificacion de puestos
o de no existir debe estar orientado al cumplimiento de planes,

programas, proyectos y resultados.

Continia —»
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Acuerdo Ministerial No. 0000597 de 29 de diciembre del 2005 del
MREMH.
Acuerdo Ministerial No. 0000260 de 19 de junio del 2001 del MREMH,

para el personal auxiliar del servicio exterior.

6. POLITICAS.-

La evaluacion de asesores se cumplira a través de informes de
cumplimiento de sus actividades mensuales que seran entregados a
la maxima autoridad para luego ser enviados a la DARH.

El plan, cronograma y hoja de ruta para el proceso de evaluacién
debe ser elaborado y presentado hasta el 30 de enero de cada afo.
La evaluacion del personal a contrato bajo el Codigo de Trabajo y
LOSEP serdn sometido a evaluaciones de desempefio bajo este
procedimiento.

La evaluacion de desempefio del MREMH se realizara dos veces en
el afio, con utilizacion de una plataforma informatica y un equipo de

personas en un area de evaluacion de desempefio.

7. DESCRIPCION Y FLUJO DEL SUBPROCESO.-

7.1 Descripcion de Actividades
No. | Actividad | Responsable | Descripcion
Evaluacién del Desempefio

El plan comprende la definiciéon de
los objetivos operativos, procesos y
procedimientos e informacién
derivada de planes operativos,

programas y proyectos.
La determinacibn de fechas vy
Elaborar el plan y responsables de como se llevara el

1 cronograma de Funcionario DARH | proceso.

evaluacion Definir la poblaciéon a evaluar bajo
nombramiento 0 servicios

ocasionales sujeto a la LOSEP vy al
personal auxiliar 'y  carrera
diplomética del servicio exterior que
debera ser evaluado

Elaborar hoja de ruta.

Continla —»
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Conocer el plan 'y
cronograma de
evaluacion

Director DARH

Conocer y poner en conocimiento
el plan y cronograma de evaluacién
al Coordinador CGAF.

Verificar y Aprobar hoja de ruta

Autorizar inicio del
proceso de evaluacioén

Coordinador
CGAF

Formalizar el inicio de la evaluacion,
y firmar la comunicacion.

Identificar autoridad
superior de las
personas a evaluar

Funcionario DARH

De acuerdo al organigrama el jefe
de area, director o coordinador.

Elaborar el memo de
inicio del proceso

Funcionario DARH

Redactar comunicacién a los
respectivos jefes de area y a todo el
personal que participa identificados
para poner al tanto del proceso de
evaluacion

Enviar comunicacion a
los jefes de areas del

Funcionario DARH

Via mail / fisico donde se les
informa las fechas de capacitacion
para evaluadores y ejecucion de la

MREMH .
evaluacion
- Capacitaciéon sobre el subsistema
Asistir a la . - o
o, Unidades del de evaluacion del desempefio y
capacitacion para o o -
L, Ministerio para la elaboracion de indicadores
evaluacion L ~
de evaluacion del desempefio.
Consolidar Recibir indicadores de evaluacion
indicadores de Director DARH [de las diferentes unidades del
evaluacion MREMH en un plazo de 30 dias.
Con los formatos de evaluaciones
SENRES — EVAL-01, para
servidores bajo la LOSEP, y al
Aplicar las Unidades del personal auxiliar 'y  carrera
evaluaciones Ministerio diplomatica del servicio exterior de
acuerdo a los formularios
presentados en los acuerdos
ministeriales.

Continla —»
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10

Analizar y tabular las
evaluaciones

Funcionario DARH

11

Elaborar Informe de
evaluacion del
desempefio

Funcionario DARH

12

Ejecutar
retroalimentacion

13

Generar propuesta de
capacitacion

14

Enviar resultados de
evaluacion

Unidades del
Ministerio

Unidades del
Ministerio
Director DARH

Condensar la informacion de las
evaluaciones, novedades
presentadas en evaluaciones vy
poner a consideracion del Director
DARH y a los jefes de area
Condensar la informacion de las
evaluaciones, novedades
presentadas en evaluaciones Yy
poner a consideracién del Director
DARH vy a los jefes de area

Entre el evaluado y el evaluador
generan retroalimentacién sobre los
puntos evaluados y determinan las
areas o temas en los cuales se
puede reforzar al funcionario a
través de capacitacion y mejorar
sus competencias

Entre el evaluado y el evaluador
generan retroalimentacién sobre los
puntos evaluados y determinan las
areas o temas en los cuales se
puede reforzar al funcionario a
través de capacitacion y mejorar
sus competencias

Se envia los resultados a la méxima
autoridad del MREMH

15

Disponer
conocimiento de
resultados de
evaluacion

Maxima Autoridad
MREMH

La méxima autoridad del MREMH
dispone se de a conocer los
resultados de la evaluacion a todo
el personal del Ministerio.

16

Elaborar oficio de
calificacion

Funcionario DARH

Publicar los resultados finales de
las  evaluaciones, de  existir
apelaciones se debera enviarlas al
Comité de Reclamos o a la
Comisién Calificadora segun
corresponda.

17

Solicitar conformar el
comité de reclamos

Coordinador
CGAF

Se debe conformar el Comité de
Reclamos de Evaluacion del
Desempefio de acuerdo a la
disposicion del Art. 9 de la Norma
de Evaluacién Codificada o la
Comisién Calificadora, para que
éste rectifique o ratifigue la
calificacion alcanzada por el
funcionario que hace el reclamo.

Continua —»
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18

de

Conformar el Comité

Reclamos/Comisién
Calificadora

19

Enviar resultados
finales de evaluacion

Coordinador

CGAF

Director DARH

Se envia los resultados finales de la
evaluacion del desempefio al
Ministerio de Relaciones Laborales
del personal bajo LOSEP y Cdédigo
de Trabajo.

Los resultados del personal de la

LOSE se enviara a la Comisién
Calificadora  para  cumplir lo
dispuesto en los acuerdos

ministeriales pertinentes.

7.2 Diagrama de Flujo

Evaluacion del Desempefio

Funcionarios de las Unidades
del MRECI

Funcionario DARH

Director DARH

Coordinador CGAF Méxima Autoridad MRECI

o VN
Asisrala K-
capacitacion

Elaborar el
plany
cronograma de
evaluacion

Memo proceso de
Evaluacion

Plan y cronograma de
evaluacién/Hoja de
Ruta

Conocer el
plany
cronograma de
evaluacion

¢Esta correcto?

G TrIEE
Identificar | o

Plan y cronograma
de evaluacion

..... >D

Autorizar inicio

del proceso de
evaluacion

autoridad
superior de las
personas a
evaluar <

i

Elaborar el
memo de
inicio del
proceso

Enviar
comunicacion

A

para
evaluacion
—

A J
M)

Elaborar
indicadores de

alos jefes de
areas del
MRECI

)

Consolidar los
indicadores de

evaluacion

~—

Indicadores de
evaluacion

evaluacion

o

\:/V

Plan y cronograma
de evaluacion

Continda —
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Evaluacion del Desempefio

¢Existen feclamos?

Enviar
resultados
finales de

Acta Resolutiva de
Reclamacion

Funcionarios de las Maxima Autoridad N N
Unidades del MRECI Funcionario DARH Director DARH Coordinador CGAF MRECI MRL / Comisi6n Calificadora
@ Evaluaciones
Aplicar las Analizar y
evaluaciones tabular las
evaluaciones
Retroalimentacion
Elaborar
““““““““““““““““““““““““ Informe de
evalaciondel | | e > e
Formulario SENRES desempefio
— EVAL-01 Informe de
Resultados de Dispone:
Generar Enviar evaluacion \sponer
Lt f | propuesta qe resu\lado; de »| e resultados
. capacitacion evaluacion .
. I:T de evaluacién
Inforfe de
B B CGESE‘ONCD(E Resultafios de
APACITACION evaludcion
Propuesta de
Capacitacion Elaborar oficio
de calificacion
Solicitar Solicitud de
conformar el conformacion Resolver
Comité de
P recamoy/ »i rscla‘mns'de
Comision evaluacion
Calificadora

10. INDICADORES
NOMBRE Eficiencia en aplicacion de evaluaciones
FORMULADE CALcULO | o2 P RPR0 T | Frecuencia | oAl | T aaviis
(Numero de evaluaciones Funcionario Anual 99% Director
realizadas / Namero de DARH DARH
evaluaciones
programadas)*100
11. LISTADO DE REGISTROS.-
REGISTROS
Cédigo Nombre
DARH-SP03-R01 | Hoja de Ruta Técnica
DARH-SP03-R02 | Némina de Personal con Nombramiento
DARH-SP03-R03 | Memo Comunicacion de Inicio del Proceso
DARH-SP03-R04 | Formulario MRL Evaluacion (SENRES — EVAL-01)
DARH-SP03-R05 | Informe de Resultados de Evaluacion
DARH-SP03-R06 | Propuesta de Capacitacion
DARH-SP03-R07 | Solicitud conformacion Comité de Reclamos
DARH-SP03-R08 | Acta Resolutiva de Reclamacion
DARH-SP03-R09 | Oficio de Calificaciéon
DARH-SP03-R10 | Plany Cronograma de Evaluacion
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Manual de Procedimientos: DARH-SP04 Capacitacion y Formacion del
Recurso Humano
Cuadro 4

Manual “AS IS” — Gestion de Capacitacion

Vo Yo Retaciones Exteriores| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

y Movilidad Humana

GESTION TALENTO HUMANO

CODIGO: |Subproceso: Gestion de Capacitacion y Formacion del
DARH-SPO04 | Recurso Humano “AS 1S”

P4ag. 52 de

Edicion No. 00 146

1. OBJETIVO.- Generar un proceso programado, a fin de contar con
servidores(as) con capacitacion técnica, profesional o con
especializaciones de cuarto nivel vinculadas con las necesidades y
objetivos institucionales, orientado a adquirir o actualizar conocimientos,
desarrollar competencias, capacidades, destrezas y habilidades de las y
los servidores, con la finalidad de impulsar la eficiencia y eficacia de los
procesos, y motivar el respeto de los derechos humanos, la practica de
principios de justicia, calidad, calidez, equidad y solidaridad, basado en el
Plan Nacional de Capacitacion y Desarrollo Profesional, elaborado por el
Ministerio de Relaciones Laborales y el Instituto de Altos Estudios
Nacionales.

2. ALCANCE.- Este procedimiento abarca desde la determinaciéon de las
necesidades de capacitacion del personal hasta la gestion de ejecucion y
evaluacion de las capacitaciones programadas.

3. LIDER DEL PROCESO.- Director de Administracion del Recurso
Humano.

4. DEFINICIONES.-

- Capacitaciéon: Adquirir habilidades para resolver problemas cotidianos

de la vida laboral, la cual no puede ni debe ser mayor a 40 horas.
Continta —»
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5. MARCO LEGAL.-

- Ley Orgénica del Servicio Publico, Art. 69 al 75

- Reglamento a la Ley Organica del Servicio Publico, Art. 195 al 214

- Plan Nacional de Capacitacion y Desarrollo Profesional

- Politica Nacional de Capacitacion y Formacion.

- Instructivo para la elaboracion del Plan de Capacitacion en las
Instituciones del Sector Publico

6. POLITICAS.-

- El proceso de deteccién de necesidades de capacitacion se lo realizara
de acuerdo a lo estipulado en el Instructivo para la elaboracién del Plan
de Capacitacion en las Instituciones del Sector Publico y sus
respectivos formularios.

- No se procedera a realizar el memo de pago si no se cuenta con los
documentos habilitantes que demuestran la finalizacion de la
capacitacion (autorizacion con sumilla inserta de la CGAF, factura,
certificado de aprobacion, la conformidad de servicio, certificado de
asistencia).

- La DARH es la encargada del cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos y de la coordinacion del desarrollo de la capacitacion.

- La DARH es la responsable de coordinar la capacitacion de cuarto nivel
para los funcionarios del MREMH.

- Los planes y procedimientos de capacitacion deberan contar con
disponibilidad presupuestaria.

- La DARH es la encarga de realizar el seguimiento de la capacitacion.

- La capacitacion de cuarto nivel estara sujeto a la ley y reglamento de la
LOSEP.

- La fecha de recepciéon de formularios de necesidades de capacitacion

deben ser entregados en un plazo de 20 dias.

Continta —
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7. DESCRIPCION Y FLUJO DEL SUBPROCESO.-

7.1Descripcion de Actividades

No. Actividad Responsable Descripcién
En base al Instructivo para la
Llenar la primera elaboracion del Plan de
1 parte del Funcionario | Capacitacion en las Instituciones del
formulario DC- DARH Sector Publico se llena el formulario
DNC-01 deteccion de necesidades de
capacitacion DN-DNC-01
5 Remitir la circular Funcionario | Se envia por correo electrénico a los
y el formulario DARH jefes de las unidades administrativas
El jefe de cada unidad deberd llenar
el formulario e informar a sus
Llenar el . subalternos de los datos solicitados.
. Unidades del :
3 formulario DN- MREMH El formulario una vez lleno debe ser
DNC-01 firmado por el jefe de la unidad y
enviado por memorando interno por
email e impreso.
Receptar y . . . .
4 consolidar los Funcionario |Todos los formularios  seran
. DARH receptados hasta la fecha tope.
formularios
Condensar las necesidades de
Llenar y elaborar : : o, o
Funcionario |capacitacion receptadas, priorizarlas
5 el Plan Anual de .
o, DARH y llenar el formulario Plan Anual de
Capacitacion o
Capacitacion DC-PLANCAP-02.
Condensar las necesidades de
capacitacion receptadas, priorizarlas
y llenar el formulario de
Consolidar las . . idacié i
( Funcionario COhSO!IdaF:,IOI’] de necesidades de
6 necesidades de DARH capacitacion DC-CDNC-03 para
capacitacion poner a consideracion de las
autoridades del MREMH y MRL

Continla —
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7 Analizar las necesidades de
capacitacion priorizadas y
Revisar determinar si proceden o no y de ser
formulari . I licitar o realizar | just
(o] qa |9§ de Director DARH e cgso solicitar o realizar los ajustes
consolidacién de pertinentes.
necesidades Acompafar los formularios:
- DN-DNC-01
- DC-PLANCAP-02
Solicitar Poner a consideracion de la CGAF
8 aprobacién de la | Director DARH [los formularios de necesidades de
CGAF capacitacion.
Revisar los Verificar !a p.e,rtlnen0|a del programa
) . de capacitacion.
formularios de Coordinador . .
9 . Sumillar el formulario de
consolidacion de CGAF e .
necesidades consolidacién de necesidades de
capacitacion DC-CDNC-03
Elaborar el S.e rea.llzlq el presupuesto para tener
disponibilidad presupuestaria que se
presupuesto del . B
10 Plan Anual de CGP incorporarda en el presupuesto del
Capacitacion siguiente afio fiscal. GESTION DE
P PLANIFICACION
Autorizar . . S
ciecucion del Plan Firmar el formulario de consolidaciéon
11 J Director DARH | de necesidades de capacitacion DC-
Anual de .
L CDNC-03 para gestionar eventos
Capacitacion
Contactar las  entidades de
capacitacion o los instructores que
Gestionar la brindaran el servicio, realizar
12 ejecucion de los Funcionario |[convocatorias a los funcionarios,
eventos de DARH solicitar evaluacion del evento a los
capacitacion funcionarios 'y evaluacion de
aprendizaje a los instructores con el
formulario DC-EVALFAC-02.
_ Dependiendo las evaluaciones de
Gestionar la aprendizaje se coordinara con la
er?t.rega de _ _ entidad encargada de la
13 certlflcadqs de Funcionario capacitacion la entrega de
asistencia / DARH

aprobacioén de
capacitacion

asistencia o]
curso de

certificados  de
aprobacion del
capacitacion

Continla —»




56

14

Elaborar informe
de evento de
capacitacion

Funcionario
DARH

Redactar documento que contiene
un resumen de la ejecucion del
evento, resultados, satisfaccion del
evento, novedades, etc.

15

Entregar informe
al director y los
certificados a los
funcionarios

Funcionario
DARH

Hacer entrega formal de los
certificados a los funcionarios que
asistieron / aprobaron la
capacitacion y poner a consideracion
del director el informe del evento

Continila —»
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Diagrama de Flujo

Capacitacion y Formacion del Recurso Humano

Funcionarios de las Unidades
del MREMH

Funcionario DARH

Director DARH

Coordinador CGAF

Instructivo Plan de
Capacitacion

DC-D
Llenar el

formulario
DN-DNC-01

Circular interna de
deteccion de
capacitacion

Llenar la
primera parte
del
formulario

Remitir la
circular y el
formulario

Outlook

)
Receptar y
consolidar

DC-DNC-01 lleno

@._

No aprobacién de
necesidad de
capacitacion

los
~~~~~~ M formularios
——

Llenary
elaborar el
Plan Anual de
Capacitacion
—

Consolidar las
necesidades
de
capacitacion

NC-01

DC-PLANCAP-02

DC-CDNC-03

Revisar

formularios de
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no
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DC-Ch
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de la CGAF
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Capacitacion y Formacion del Recurso Humano

FuncionadrieolstFjéz::HUnidades Funcionario DARH Director DARH CGP
DC-CDNC-03
aprobado
Autorizar
_____ | ... .| ejecucién del Gestion de
: Plan Anual de Planificacion
. Capacitacion
: DC-CDNC-03] P
R A . aprobado
Asistira la Convodptoria a .
capagliacion capadtacion

Gestionar la
ejecucion de

los eventos de
capacitacion

DC-EVALFAC-02

Evaluacion dﬁ

aprendizaje

VR,

Gestionar la

Certificados de
asistencia /
aprobagion de
capacitacion

P entrega de
certificados
—

A 4

Elaborar
informe de
evento de

capacitacion
\

J

A 4
Entregar informe
al director y los
certificados a los
funcionarios

Informe del evento

........ ﬁ

M

Certificados de
Asistencia /
Aprobacion

\

M

Informe de
evento de
capacitacion

Continta —
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8. INDICADORES
NOMBRE % de cumplimiento de planes/programas de capacitacion
FORMULA DE RESP%ESABLE FRECUENCIA VALOR RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR ESTANDAR | DEL ANALISIS
(# de
capacitaciones Funcionario
realizadas / # de DARH Anual 80% Director DARH
capacitaciones
programadas)*100
9. LISTADO DE REGISTROS.-
REGISTROS
Cddigo Nombre

DARH-SP04-R01

Formulario deteccion de necesidades de capacitacion DN-
DNC-01

DARH-SP04-R02

Formulario Plan Anual de Capacitacion DC-PLANCAP-02

DARH-SP04-R03

Formulario de consolidacion de necesidades de

capacitacion DC-CDNC-03

DARH-SP04-R04

Convocatoria a capacitacion

DARH-SP04-R05

Evaluacion del Evento DC-EVALFAC-02

DARH-SP04-R06

Evaluacién de aprendizaje

DARH-SP04-R07

Certificados de Asistencia / Aprobacion

DARH-SP04-R08

Informe de evento de capacitacion

DARH-SP04-R09

Circular interna de deteccidn de capacitacion
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2.3.

2.3.1. Definicién de Indicadores de Gestion por Procesos

Sistema de Indicadores

Acorde con la metodologia se identificaron indicadores de eficiencia y
eficacia como linea base para el inicio del control estadistico dentro de la
metodologia de administracion por procesos, considerando el inventario de

procesos final en el que se identificaron 144 subprocesos.

En varios procedimientos no se han establecido indicadores de gestion,
debido a que varias de las actividades son realizadas por entidades externas
a la institucion, por lo que es necesario realizar un versionamiento a
posterior a fin de ajustar parametros de medicién y tener control de la

interoperabilidad. Las fichas desarrolladas para los subprocesos de talento

humano son:
Tabla 2

DARH-SPO01 Planificacion del Recurso Humano:

NOMBRE Porcentaje ejecucidon de la planificacion
RESPONSABLE
FORMULA DE RESPONSABLE
DEL FRECUENCIA | ESTANDAR
CALCULO INDICADOR DEL ANALISIS
e'e((I::)Lj?z:d(cj)(sa /D F'?\Izr:| de Director/a de
) Analista DARH Anual 80% Administracion
DARH de DARH
aprobados)*100
Tabla 3
DARH-SP02 Reclutamiento y Seleccion de Personal:
NOMBRE Rotacién de Personal
FORMULA DE RESP(;:SABLE FRECUENCIA VALOR RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR ESTANDAR | DEL ANALISIS
< 0,
v .Personal . . =3% Director de
desvinculado / # Funcionario de la . . .,
Trimestral Administracion
Total de Personal DARH de RRHH
de contrato)*100

Continlla —»
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NOMBRE Eficiencia de personal seleccionado en periodo de prueba
FORMULA DE RESPB:\E‘SABLE FRECUENCIA VALOR RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR ESTANDAR | DEL ANALISIS
(# Personal que
aprueba periodo de Funcionario de la Director de
prueba / # Total de DARH Anual 99% Administracién
personal de RRHH
seleccionado )*100

Tabla 4

DARH-SP03 Evaluacion del Desempefio

NOMBRE

Eficiencia en aplicacion de evaluaciones

FORMULA DE
CALCULO

RESPONSABLE
DEL INDICADOR

FRECUENCIA

VALOR
ESTANDAR

RESPONSABLE
DEL ANALISIS

(Namero de
evaluaciones
realizadas /
Numero de
evaluaciones
programadas)*100

Funcionario
DARH

Anual

99%

Director DARH

Tabla 5

DARH-SP04 Gestién de Capacitacién y Formacion del Recurso Humano

Porcentaje de cumplimiento de planes/programas de

NOMBRE o
capacitacién no programadas
FORMULA DE RESPONSABLE FRECUENCIA VALOR RESPONSABLE
CALCULO DEL INDICADOR ESTANDAR | DEL ANALISIS
(# de
capacitaciones Funcionario
realizadas / # de DARM Anual 80% Director DARH

capacitaciones
programadas)*100

Continla —»
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NOMBRE

Porcentaje de Funcionarios Capacitados respecto de la Dotacion

Efectiva.

FORMULA DE
CALCULO

DEL INDICADOR

RESPONSABLE

FRECUENCIA

ESTANDAR

VALOR

RESPONSABLE

DEL ANALISIS

(# funcionarios
Capacitados en el
periodo conforme

al Plan de
Capacitacién/
Total de
funcionarios en la
instituciéon ) * 100

Funcionario DARH

Anual

95%

Director DARH

Tabla 6

DARH-SPO05 Proyecto Gestion de Salud y Seguridad Ocupacional

en los casos de
incapacidad
temporal ) *

Horas hombre

1.000.000 / Total de

NOMBRE indice de Frecuencia
FORMULA DE | RESPONSABLE FRECUENCIA VALOR RESPONSABLE
CALCULO DEL INDICADOR ESTANDAR DEL ANALISIS
( Namero de
accidentes que
h i .
e
P Jefe de Unidad Anual 0% Administracion del
1.000.000)/ Recursos Humano
Total de horas
hombre
trabajadas
NOMBRE indice de Gravedad
FORMULA DE RESP(;E?ABLE FRECUENCIA VALOR RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR ESTANDAR | DEL ANALISIS
Tiempo perdido por
los accidentes de
trabajo ( Dias de
cargo, segun la Director de
tabla + dias actuales Jefe de Unidad Anual 0% Administracion

del Recursos
Humano

Continlla —»
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NOMBRE Morbilidad
FORMULA DE RESPONSABLE FRECUENCIA VALOR RESPONSABLE
CALCULO DEL INDICADOR ESTANDAR | DEL ANALISIS
Director de
Estadisticas de . Administracion
0,
Morbilidad Jefe de Unidad Semestral 0% del Recursos
Humano
Tabla 7
DARH-SP06 Gestidén de Capacitacion Interna y Coordinacion con el IAEN.
NOMBRE Porcentaje de Funcionarios Becados
FORMULA
RESPONSABLE RESPONSABLE
DE FRECUENCIA | ESTANDAR
CALCULO DEL INDICADOR DEL ANALISIS
Funcionarios Responsable de L
o Coordinacion
becados / Capacitacion
' General
Ndmero Interna y Mensual >95% . .
L Administrativa
ofertas Coordinacion con Financiera
presentadas el IAEN
Tabla 8
DARH-SP07 Gestién de Becas Publicas Internacionales
NOMBRE Porcentaje de Becas Procesadas
FORMULA DE | RESPONSABLE RESPONSABLE
CALCULO DEL INDICADOR FRECUENCIA | ESTANDAR DEL ANALISIS
Becas
prqcesadas/ Funcionario DARH Trimestral >95% Director DARH
NuUmero de
postulaciones

2.3.2. Elaboracion de la Matriz de Valor Agregado del proceso

Es importante identificar los tiempos de demoras y los tiempos propios

de cada una de las actividades levantadas en los diagramas de procesos

(Anexo 4, Matriz AVA). Con este fin se presenta a continuacion, los

siguientes conceptos:
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La matriz es una herramienta que ayuda a detectar si los subproceso
funcionan correctamente o no la cual relacionada con la matriz de
indicadores, con el fin de alcanzar los objetivos planteados en el MREMH, a

través de iniciativas y responsables en la generacion de planes de mejora.

Cabe recalcar que esta matriz genera un valor agregado al MREMH
debido a que aqui se puede observar cuales son los subprocesos que tienen
una influencia alta, media o baja relacionados con los diferentes enfoques
mencionados anteriormente y de la misma forma nos permite observar que
recursos se utilizan para la consecucion de los diferentes subprocesos que

realiza el MREMH. (Anexo 4, Matriz de factores criticos de éxito).

2.3.3. Elaboracion de la Matriz de Cargas de Trabajo e Impacto
Econdémico del proceso

De conformidad con la metodologia aprobada, el equipo de trabajo realizo el
andlisis de las cargas de trabajo que actualmente tiene el proceso
analizando el volumen operativo y los tiempos estandar identificados en el

desarrollo del proceso.

La matriz de impacto econdmico permite al equipo definir los costos en
unidades monetarias que actualmente tiene el proceso desde que ingresa la
necesidad, hasta que el proceso arroja un producto o servicio a un usuario.
Cabe resaltar que para efectos de medicidén se establecido como los costos el
precio de la mano de obra de los funcionarios que intervienen durante la

ejecucion de cada actividad.

Con la finalidad de evidenciar la aplicacidbn construccion de estas matrices
se presentan las trabajadas durante el levantamiento de la situaciéon actual

de los dos subprocesos priorizados para mejora:
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Andlisis de Cargas de Trabajo e Impacto Econémico del Proceso

AS IS — Evaluacién del Desempeifio.

Tabla 9.
Matriz Carga de Trabajo e Impacto Econémico DARH-SP03

SUBPROCESOS CRITICOS
CARGA DE TRABAJO EIMPACTO ECONOMICO
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Gestion de Evaluacion del Desempeiio
TIEMPO DISPONIBLE EFECTIVO DE TRABAJO
759% DE EFICIENCIA 4700 min
Numero de | INDICE DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE Tiempo Efectivo Vecesde |CARGA POR
Actividad | ACTIVIDAD
1 Elaborar el plan y qrpnograma de Funcionario 2400 min 1 51.06%
evaluacion DARH
Conocer el plan y cronograma de . .
2 P Y L 9 Director DARH 120 min 1 2.55%
evaluacion
3 Autorizar inicio de_l,proceso de Coordinador 540 min 1 11.49%
evaluacion CGAF
4 Identificar autoridad superior de las Funcionario 60 min 1 1.28%
personas a evaluar DARH
L Funcionario .
5 | Elaborar el memo de inicio del proceso 15 min 40 12.77%
DARH
6 Enviar cotnumcacmn a los jefes de Funcionario 60 min 1 1.28%
areas del MRECI DARH
7 Asistir a la capaq,tamon para Ulea'des 'del 120 min > 5.11%
evaluacion Ministerio
8 Consolidar indicadores de evaluacion Director DARH 180 min 1 3.83%
. . Unidades del .
9 Aplicar las evaluaciones o R 60 min 800 1021.28%
Ministerio
. . Funcionario .
10 Analizar y tabular las evaluaciones 30 min 800 510.64%
DARH
11 Elaborar Informe de e)aluaClon del Funcionario 240 min 1 5.11%
desempefio DARH
. . L. Unidades del .
12 Ejecutar retroalimentacion g R 60 min 1 1.28%
Ministerio
i Unidades del .
13 Generar propuesta de capacitacion . . 240 min 1 5.11%
Ministerio
14 Enviar resultados de evaluacion Director DARH 15 min 1 0.32%
. - Maxima
15 | Disponer conocimiento de resultados | ioridaq 50 min .
MRECI
. . . Funcionario .
16 Elaborar oficio de calificacion 40 min 1 0.85%
DARH
17 Solicitar conformar el comité de Coordinador 40 min 1 0.85%
reclamos CGAF
18 Conformar _el. ?omlt(_e_de Coordinador 180 min 1 3.83%
Reclamos/Comisién Calificadora CGAF
19 | Enviar resultados finales de evaluacion | Director DARH 240 min 1 5.11%
# de personas x INDICE DE CARGA COSTO POR
No. RESPONSABLE cargo LABORAL SUELDO ACTIVIDAD
1 CAoordlAnador General Administrativo 1 16.17% 4100 663 um
Financiero
2 Director de Talento Humano 1 11.81% 2700 319 um
3 Funcionarios de Talento Humano 4 1617.02% 1676 108405 um
COSTO DEL SUBPROCESO 109387 um
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Andlisis de Cargas de Trabajo e Impacto Econdmico del Proceso AS IS

— Capacitacion y Formacion del Recurso Humano
Tabla 10
Matriz Carga de Trabajo e Impacto Economico DARH-SP04

MEJORA DE PROCESOS

MATRIZ DE CARGA DE TRABAJO E IMPACTO ECONOMICO

capacitacion

NOMBRE DEL Gestién de Capacitacion y Formacién del Recurso
SUBPROCESO: Humano
TIEMPO DISPONIBLE
EFECTIVO DE
TRABAJO
75% DE EFICIENCIA 3420 min
Tiempo NUmero de INDICE DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE EfectiF\)/o Veces de CARGA POR
Actividad ACTIVIDAD
Llenar la primera parte Funcionario
1 del formulario DC- DARH 30 min 1 0.88%
DNC-01
Remitir la circular y el Funcionario . .
2 formulario DARH 60 min 40 70.18%
Llenar el formulario Unidades del . .
3 DN-DNC-01 MREMH 300 min 40 350.88%
4 | Receptary consolidar | Funcionario |, . 40 280.70%
los formularios DARH
Llenar y elaborar el ; ;
5 Plan Anual de Funcionario | 14 min 1 7.02%
L DARH
Capacitacion
Consolidar las ; :
6 necesidades de Funcionario 240 min 1 7.02%
o DARH
capacitacion
Revisar formularios de
7 consolidacion de Director DARH 180 min 1 5.26%
necesidades
Solicitar aprobacion de : . o
8 la CGAE Director DARH 240 min 1 7.02%
Revisar los formularios ;
Coordinador .
9 de consolidaciéon de 120 min 1 3.51%
. CGAF
necesidades
Elaborar el
10 | presupuesto del Plan CGP 300 min 1 8.77%
Anual de Capacitacion
Autorizar ejecucion del
11 Plan Anual de Director DARH 30 min 1 0.88%
Capacitacion
Gestionar la ejecucioén Funcionario 40 421.05%
12 de los eventos de DARH 360 min

Contintla —
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Gestionar la entrega
de certificados de Funcionario .
. . ., 14.04%
13 asistencia / aprobacion DARH 480 min 1 04%
de capacitacion
Elaborar informe de Funcionario .
0,
14 evento de capacitacion DARH 480 min 1 14.04%
Entregar informe al
director y los Funcionario . 0
15 certificados a los DARH 120 min 1 3.51%
funcionarios
INDICE DE
No.| RESPONSABLE |7 di '?:ersznas CARGA SUELDO i%ﬂg;f[?
9 LABORAL
Coordinador General
1 |Administrativo 1 3.51% 4100 144 um
Financiero
o | Coordinador General 1 8.77% 4100 360 um
de Planificacion
3 Director de Talento 1 13.16% 2700 355 um
Humano
Funcionarios de
4 7 1169.30% 1212 99203 um
Talento Humano
COSTO DEL SUBPROCESO (100062 um
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2.4. Gestion del Cambio
El principal objetivo es aplicar una metodologia para generar el cambio
dentro de la organizacion que permita la transformacion en procesos (Anexo

7). Dentro de los objetivos especificos se pueden detallar:

- Diagnosticar la dimension del cambio dentro de la organizacion.

- Establecer un plan y modelo que permita la asimilacion de la
transformacion y cambio dentro de la organizacion.

- Socializar los modelos y establecer equipos de trabajo para
potencializar la gestion del cambio dentro de la organizacion.

- Monitorear y evaluar las actividades para lograr la capacidad de
respuesta rapida y el cambio dentro de la organizacion.

El desempefio de las capacitaciones fueron registradas por medio de
fotografias (Anexo 11, Fotografias de Capacitacion gestién del cambio y

anexo 13, memorandos Yy oficios: circular taller gestién del cambio).

2.4.1. Plan de Actividades para la Administracién del Cambio.

La estructura basica que se tuvo en cuenta para facilitar los procesos de
cambio estableciendo un modelo de patrocinio, comprende seis acciones
claves:

- Obtener una visiébn compartida

- Pensar sobre la organizacion en forma integrada

- Generar el compromiso de los lideres

- Facilitar la participacién del personal

- Comunicar la necesidad de cambio

- Medir el Desempefio

En el siguiente cuadro se indica el resultado de no contar con alguno de

estos elementos estructurales:


http://www.monografias.com/trabajos4/acciones/acciones.shtml

Necesidad Vision Compromis Participacién Cambios Medicion Cambio
del compartid o de los del integrado del durader
cambio & lideres personal s performance o
- v Ve v v o No hay
Acciéon
v~ [ ] v v v v No hay
Direccion
v Ve [} e v v No hay
Role
Models
v ~ 7 - v v No hay _
Ownershi
P
7 ~ v v - v No ha_y'
Integraciéen
v v Ve v — - No hay
Resultados
v ~ ~ v v v Cambio
Duradero

Figura 8. Ecuacién del Cambio
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La vision, el compromiso de los lideres y la participacion del personal se

canaliz6 a través de una estructura de equipos de trabajo, con objetivos,

prioridades, funciones y autoridad muy bien definidos. Estos equipos son los

encargados de lograr un adecuado efecto "cascada" sobre el resto de la

organizacion. Es importante tener en cuenta que la seleccion de los

integrantes del equipo de trabajo se ha tomado en cuenta la propia

estructura organizacional del Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad

Humana, estableciendo el modelo de patrocinio en las seis acciones claves,

de la siguiente manera:
Tabla 11
Definicion de Equipos de Trabajo

Accién Clave

Obtener una visiéon
compartida, pensando

Responsable

L, Ministro
sobre la organizacion
en forma integrada
Generar el compromiso -
, Ministro
de los lideres
Direccion de
Comunicar la necesidad Administracion de
de cambio Recursos
humanos

Equipo de Trabajo

Viceministro de Relaciones
Exteriores/ Viceministro de
Movilidad Humana

Coordinaciones y Direcciones

Coordinacién General de

Gestidn Estratégica

Continla —»


http://www.monografias.com/trabajos10/tequip/tequip.shtml
http://www.monografias.com/trabajos2/rhempresa/rhempresa.shtml

Direccion de
Facilitar la participacion | Administracion de
del personal Recursos
humanos
Direccion de
Medir el Performance/  Administracion de
Evaluacién Recursos
humanos
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Coordinacion General de
Gestion Estratégica

Coordinacion General de
Gestion Estratégica

2.4.2. Mejores Précticas para la realizacion de las acciones clave

Para obtener una vision compartida y mirar a la organizacion de forma

sistematica:

Se realiz6 en base a ejercicios de Visualizacion, talleres de trabajo con la

alta gerencia, y se complementa con un plan de comunicacion general sobre

las necesidades y caracteristicas del cambio. Esto se implement6 a través

de correos internos, blog institucional).

2.4.3. Plan y Programa para la Socializacién de Procesos

El Plan de Socializacion comprendi6 las siguientes actividades:

- Conformacién de grupos de lideres y usuarios de los procesos, para

asistencia a los talleres de socializacion. Se envié el listado de

responsables de cada uno de los procesos y subprocesos, de acuerdo

al Inventario de Procesos actualizado.

- Envio de una circular a los grupos de gabinete, subsecretarias,

coordinaciones y direcciones, con el programa y grupos conformados

para la ejecucion de los talleres. (Anexo 4: Circular de Invitacion)

- Elaboracién y aprobacion de la agenda del taller de acuerdo al

siguiente detalle:

- Presentacioén del taller

- Presentacion de los objetivos del proyecto

- Presentacion y conocimiento del Mapa de Procesos del MREMH


http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
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- Presentacién del Inventario de Procesos

- ldentificacion de usuarios responsables de los procesos en el
Inventario de Procesos, finales

- Foro de ajuste y discusion del mapa de procesos y del inventario
de procesos

- Informacién complementaria del taller:
- Numero de participantes no mayor a 40
- Duracion del taller, 2 horas por cada uno de los grupos.
- Disponibilidad de laptop y proyector para presentaciones
- Sala de presentaciones, en ambiente retirado.
- Fechas del taller: 13 al 18 de noviembre de 2014.

- Los talleres se realizaran con el personal que asista, independiente del
namero de participantes. Se firmara asistencia a los talleres, para los

fines consiguientes.

2.4.3.1. Resultados a presentarse
Como consecuencia de la realizacion del programa de socializacion de

los procesos, se presentara un Informe del taller realizado:

INFORME DE RESULTADOS
“SOCIALIZACION DEL MODELO DE GESTION POR PROCESOS”

Por medio del presente, se informa de los resultados de la socializacion
del modelo de gestion por procesos realizado en las instalaciones de este

Ministerio entre los dias 10 al 18 de diciembre 2014.

Taller : Socializacion del Modelos de Gestion por Procesos

Duracién : 2 horas
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Se definieron 5 talleres con sendos grupos de funcionarios, los mismos
que fueron convocados en las fechas antes mencionadas. Se realizaron los
talleres del primer grupo de 09h00 a 11h00 y del tercer grupo de 15h00 a
17h00. El taller del segundo grupo, no se efectu6 debido a que las personas

convocadas no asistieron.

El Taller estuvo dividido en tres partes esencialmente. Una primera parte
correspondiente a la presentacion y recordacién del alcance y objetivos del
proyecto de modelo de gestién por procesos del MREMH, que permitio
recordar el compromiso para prestar la colaboracion necesaria para el
levantamiento de los procesos y tener los manuales de procedimientos de la

institucion.

La segunda parte del taller comprendié la presentacion del Mapa de
Procesos del MREMH y entendimiento de la diferencia con la estructura
organica funcional. En esta parte se identificaron los procesos sustantivos y
los procesos correspondientes adjetivos de asesoria y apoyo el de

Direccionamiento Estratégico.

En la tercera parte del Taller, se presentd el Inventario de Procesos del
MREMH, con la codificacion definida y con los nombres a la fecha, de los
lideres y usuarios de procesos. Se hicieron ajustes en cada uno de los

subprocesos relacionados a los nombres actualizados de responsables.

Por altimo, se abrié un foro debate sobre la importancia del proyecto y la
contribucion de valor a los objetivos de fortalecimiento institucional que lleva
adelante el MREMH.

Los lideres y usuarios de los procesos expresaron su involucramiento

con hacer realidad en el dia a dia la aplicacion de los procesos y
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procedimientos y también expresaron la voluntad de seguir participando en
proyectos de este tipo que mejoren la calidad de vida en el trabajo de las

personas que hacen el MREMH.

Existié una actitud positiva y de aporte de criterios positivos para lograr el

exito del proyecto de Modelo de Gestion de Procesos en el MREMH.

Se recomienda que la unidad de Administracion de Procesos, pueda
realizar visitas y reuniones de despliegue de los procesos y procedimientos
levantados para lograr una cohesion de los funcionarios y servidores en la
implantacion y automatizaciéon futura de los subprocesos que sean

seleccionados.

Asimismo, se recomienda que se inicien acciones de monitoreo de
subprocesos y de gestion del cambio, para que en el menor tiempo posible

se vean resultados de la implementacion de los subprocesos.

Existe un personal muy comprometido y profesional que puede soportar y

mantener vivo el Modelo de Gestién por Procesos del MREMH.

2.4.4. Plan de Manejo para la Disposicion del Cambio

Tomando en cuenta la estructura para implementar el cambio, las dos
primeras acciones claves son:

- Obtener una vision compartida, pensando en la organizacibn como

sistema integrado.

- Generar el compromiso de los lideres.
Para conseguir estas acciones se debe estructurar un sistema de
capacitacion:

- Capacitacion enfocada a la generacion del cambio
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- Generacion del compromiso de los lideres a través de reuniones donde
la alta direccidon comparta la visién del cambio y su importancia.

- Establecimiento de la vision y sistema integrado de la organizacion a
través de la implementacion del redisefio y/o mejoramiento de
procesos.

- Comunicar y establecer una buena participacion del personal

La capacitacion consiste en la realizacién de talleres con las personas
gue integran el Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana, con
la finalidad de establecer conocimientos claros sobre la gestién del cambio y
como esta gestion se estd implementando en los procesos de la

organizacién. Los detalles del taller son los siguientes:

- Nombre: EI Cambio! Un paso positivo e innovador
- Duracion: 2 horas

- Grupos de: Maximo 30 personas

- Lugar: Salén provisto por el Ministerio

- Horario : El establecido por el Ministerio

- Recursos: Proyector, computador, material impreso.

Objetivos:
Lograr un cambio de pensamiento y adaptacién para los cambios a nivel

personal como a nivel organizacional.

Contenidos del Curso:
- Laimportancia del cambio a nivel personal
- Laimportancia del cambio a nivel organizacional
- Cambio de creencias y paradigmas

- Estrategias para la evolucion al cambio positivo
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Implementacion:
Se han realizado dos talleres en el Ministerio de Relaciones Exteriores
en Quito.

2.4.5. Campafia de difusién y motivacién del Cambio

Uso de un blog interactivo

Se ha disefiado un blog creado para el Ministerio de Relaciones
Exteriores para el uso e interaccion del personal con la finalidad de obtener
retroalimentacion sobre la adaptacion al cambio.

Blog creado: Ingresar a la direccién: http://mreecuador.blogspot.com

Se requiere nombrar un responsable que maneje la informacion que se
ingresara dentro del blog, con la finalidad de darle acceso y permitir la

edicion del mismo.

Actividades:

- Colocar la informacion que se quiere comunicar en el blog.

- Informar al personal sobre la existencia del blog.

- Brindar al personal de las facilidades sobre las instrucciones para el
uso del blog.

- Monitorear el uso del blog y los comentarios del personal.

- Contestar los comentarios del blog para lograr efectos positivos en la
gestion del cambio.

- Revisar las inconformidades de las personas para que estas sean

evaluadas y tomar acciones correctivas y preventivas.

Concurso interno para obtener un slogan para el cambio.
Para la realizacién del concurso interno se utilizo el blog para lo cual las
personas interesadas en participar ingresaron al blog y colocaron el slogan

para el cambio.


http://mreecuador.blogspot.com/
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Las reglas del concurso fueron las siguientes:

La fecha: La fecha limite para enviar el slogan es el 4 de diciembre del
2014.

¢Quién puede participar? Absolutamente todas las personas que
trabajan dentro de la institucion.

Contenido: el slogan debe motivar al cambio y ser manejado con
lenguaje apropiado para todas las edades.

NUmero de palabras: puede tener hasta 25 palabras y debera ser
manejado en idioma espafiol.

Premio: el premio a la persona ganadora sera una cena para dos en el
Swissotel. La entrega de este premio se realizard en una reunién
especial definida para el caso, en la presencia de todos los

participantes.

NOTA: El slogan ganador fue usado para la concientizacion de la

importancia de la cultura de cambio que se aplicara en el Ministerio de

Relaciones Exteriores.

Elaboracion de carteleras

Luego de haber realizado el concurso, se obtuvo el slogan con el cual se

disefio carteleras informativas llamativas a full color, que tendrdn como

finalidad de dar a conocer de manera general la gestion del cambio.

Actividades:

Contratar una persona encargada para el disefio de las carteleras
informativas sobre el cambio.
Contratacion de la elaboracion de las carteleras.

Nombrar una persona encargada para la colocacion de las carteleras.

Elaboracion de esferos con el slogan del cambio.
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Se realizaran esferos promocionales de la gestion del cambio con el
slogan elegido, para entregar a todo el personal que trabaja en el Ministerio
de Relaciones Exteriores como parte de la motivacion e incentivo a continuar
trabajando en el cambio organizacional.

Actividades:

- Elaboracion de los esferos

- Nombrar una persona encargada para la entrega de los esferos con el

slogan.

- Entrega de muestras por cada Direccion

2.4.5.1. Medir el desempefio y evaluacion

Se propuso un sistema de indicadores que permita evaluar y medir el
performance de la gestion del cambio y de las personas dentro del proceso,
con el fin de realizar el monitoreo de la disposicion del cambio y establecer
decisiones para la adaptacion de la cultura a los cambios requeridos. Los
indicadores son los siguientes:

- Involucramiento de las personas en la implementacién de los

procesos.

Forma de célculo:

NUmero de personas involucradas x 100

Numero de personas total
Meta: 100%

Frecuencia de medicién: semestral

- Nivel de satisfaccion de las personas con respecto al cambio
Forma de Calculo:

Personas satisfechas al 90% x 100

Numero de personas total
Meta: 90%

Frecuencia de mediciéon: Semestral
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- Mejoramiento del desempefio de los funcionarios
Forma de Calculo:
Evaluacion de desempefio actual x 100

Evaluacion de desempefio anterior
Meta: 20%

Frecuencia de medicién: Anual

- Cumplimiento del plan de capacitacién
Forma de célculo:

NUmero de capacitaciones realizadas x 100

Numero de capacitaciones planificadas
Meta: 100%

Frecuencia de medicién: Semestral

- Cumplimiento del plan de comunicacion interna
Forma de célculo:

Numero de actividades realizadas x 100
Numero de actividades planificadas

Meta: 100%

Frecuencia de medicién: Semestral

2.5. Adaptacion de la Cultura por Procesos

De acuerdo a los resultados obtenidos dentro del monitoreo de la gestion
del cambio, se deberan tomar decisiones, acciones correctivas y
preventivas.

La propuesta del plan de accidn de elaborara y ejecutara si los resultados
no cumplen con las metas establecidas y se deberian tomar en cuenta las

siguientes actividades:
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- Plan de capacitacién interno que incluya:
- Capacitacion a los equipos de trabajo involucrados en cada proceso.
- Reuniones desde la alta gerencia para informar sobre Ia
implementacion de los procesos y sus resultados.

- Capacitacion en temas de motivacion y trabajo en equipo.

- Plan de comunicacion interna.
- Nuevas estrategias y uso de nuevos canales de comunicacidn mas
adaptables a las personas de la organizacion.
- Establecimiento de una red de facilitadores o de responsables de
comunicacion.

- Campafia de motivacion hacia la implementacion de procesos.

- Encuesta corta de diagndstico para la satisfaccion de las personas
en cuanto alos cambios implementados.

Esta encuesta debe ser preparada por la unidad de gestion del cambio,
recopilando los factores de satisfaccibn que se desea medir, en
concordancia con las encuestas de gestion del cambio que se hicieron al
personal del MREMH al inicio de las acciones de capacitacién en gestion del

cambio.

- Revision del sistema de evaluacion de desempefio de los
funcionarios de la organizacion o implantacion de un nuevo sistema
de evaluacion por competencias.

La Direccion de Administracion del Recurso Humano, debera revisar el
proceso de evaluacién actual y generar un sistema complementario que
permita determinar las competencias del personal, las habilidades para
adaptarse a los cambios que pretende implementar el MREMH y también

identificar lideres generadores del cambio en la Institucion.
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CAPITULO I
3. IDENTIFICACION DE PROCESOS CRITICOS Y MEJORAMIENTO
3.1. Procesos criticos
3.1.1. Identificacién de procesos criticos.

Con fecha 03 de diciembre de 2014, el equipo de trabajo autor del
presente proyecto con el auspicio de la Coordinacion General de
Planificacion y Gestion Estratégica del Ministerio de Relaciones Exteriores y
Movilidad Humana iniciaron el proceso de identificacién de procesos criticos

(Anexo 5), conforme a la metodologia que se detalla a continuacion:

3.1.2. Metodologia de Identificacion de Subprocesos Criticos.
Para identificar los subprocesos criticos se utilizé el taller con lluvia de
ideas, para recopilar la informacion sobre la percepcion de exigencia o

demanda de factores criticos de éxito en cada uno de los 144 subprocesos

identificados y levantados en el MREMH.

Figura 9. Evento de Evaluacion de Procesos del MREMH (dic 2014)
Ver anexo 5, Matriz FCE, Evaluacién Cualitativa de los Subprocesos

Criticos de Exito.
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Los factores de éxito de demanda de cada subproceso son:

Enfoque al cliente. Este factor permite determinar las exigencias del

cliente del subproceso para la entrega de los servicios identificados.

Enfoque al resultado. Este factor permite determinar las exigencias
del subproceso “para el cumplimiento de la capacidad de brindar los
servicios, que son el objeto de la existencia de este subproceso.

Volumen de procesamiento. Este factor permite determinar las
exigencias del subproceso a las que esta sometido por el volumen de

transacciones operacionales que deben ser evacuadas en el dia a dia.

Recursos. Un factor importante a determinar son las demandas de
recursos gque el proceso exige para que sea desarrollado y cumpla con

los servicios comprometidos. Estos recursos son de 6 clases:

- Recurso humano. Las actividades de los subprocesos necesitan y
demandan un recurso humano competente o con alta participacion.

- Tecnologia. Existen subprocesos que para su ejecucion necesitan
de sistemas informaticos, sistemas especiales y sin ellos serian
muy complejos de ejecutarlos.

- Bienes. Los subprocesos pueden demandar la utilizacion de
bienes muebles o inmuebles para ser ejecutados correctamente.

- Equipos. Son recursos utilizados por el personal que participa en
las actividades, como teléfonos fijjos o mdviles, equipos de
computacién, o equipos especiales que demanda el subproceso
anico.

- Vehiculos. Existen procesos que demandan de vehiculos para
movilizar al personal o a los equipos necesarios, para cumplir con

las actividades identificadas.
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- Insumos y suministros. Todos los subprocesos en mayor o
menor cantidad demandan de insumos o suministros para su

realizacion, sean papeles, tintas, toners, mapas, etc.

3.1.3. Resultados Alcanzados.

Con los factores criticos de éxito explicados, el equipo de trabajo proceso
la informacién (Ver tabla 12) para generar la matriz cuantitativa de factores
criticos de éxito, que permiti6 determinar los 19 subprocesos, que
representan aproximadamente el 13% de los 144 subprocesos identificados
en el MREMH.

Figura 10. Evento de Priorizacion de Procesos del MREMH (dic 2014)



Tabla 12
Matriz de Ponderacién de factores criticos de éxito
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ATRIZ DE PONDERA D OR 0SD
: RECURSO .
FACTORES - e + - a
N° €ODIGO " < o i ) 9
3 5 g £ % a
o 3 o 2 2 a
SUBPROCESO

1 GM-SPOL Gestion de Despacho del Ministro del 9 9 9 9 3 1 3 1 3 52 NO CRITICO
MREMH

2 GM-SP03 Gestion de Compromisos Ministeriales 9 9 9 9 3 1 3 1 3 5.2 NO CRITICO

3 GM-SP04 Gestién de Firmas del Canciller 9 9 9 9 3 1 3 1 3 5.2 NO CRITICO

4 GM-SP02 Gestién de Compromisos Presidenciales 9 9 9 9 8 1 3 1 3 5.2 NO CRITICO

b) GM-SP05 Gestion de Agenda Internacional 9 9 9 9 3 1 3 1 3 5.2 NO CRITICO

6 GM-SP06 Gestion de Agenda Nacional 9 9 9 9 3 3 9 1 3 6.1 NO CRITICO
Gestion Técnica de Relaciones Politicas,

7 GRAAO-SP01 |Diplométicas y de Integracién con Africa, 9 9 9 9 3 3 3 1 3 5.4 NO CRITICO
Asia y Oceania
Gestion para las Relaciones Bilaterales

8 GRB-SP02 9 9 8 8 9 3] & 1 3 48 NO CRITICO
DRBAS

9 GRB-SP03 Ge]st.mn de 3glac1ones Bllaterale§ con 9 3 9 9 9 3 9 9 3 70
México, América Central y el Caribe

10 GRB-SP04 Gestion de las Relaciones Bilaterales 9 9 3 3 3 3 3 1 9 48 NO CRITICO
DRBAN

11 | oRespos [Cestion de Relaciones ilaterales en el 9 9 9 | 9333 1| 9| 61| Nocrmco
Ambito Vecinal y de Soberania

1 GRB-SP06 Gestién de las Relaciones Bilaterales 9 3 3 3 3 1 3 9 9 48 NO CRITICO
DRBME

13 [ ceRre-spoy [VAlidacion de Catografia de Limites 9 9 3 10333 3 9| 48 | nocrmco
Territoriales y Maritimos.

14 GRB-SP08 Mantenimiento de Fronteras 9 9 9 1 3 3] 3 1 3 4.6 NO CRITICO
Definicion de la Posicién Nacional en el

15 GRB-SP09 Ambito de Soberania, Espacial y Tratado 9 9 9 3 3 3 1 1 1 43 NO CRITICO
Antartico.
Gestion de Informes y/o Criterios de la

16 GRB-SP10 Seccion Nacional de la CPPS 3 9 3 3 3 3 3 1 1 3.2 NO CRITICO

17 GRB-SP11 Definicién de la Posicion Nacional sobre 9 9 9 3 3 1 1 1 1 41 NO CRITICO
temas maritimos y de pesca

18 GRAAO-SPOL Ge’stmﬂ de Inft?rmes y Criterios Politicos en 9 3 3 9 3 3 3 1 3 41 NO CRITICO
el &mbito multilateral

19 GRM-SP04 Gestion de Instrucciones 9 9 9 9 3 3 9 i 3 6.1 NO CRITICO

2 GRM-SPO5 Gestioén de ;redenqales para participacion 9 9 3 3 3 3 3 1 3 41 NO CRITICO
en eventos internacionales

21 eriere  |[SERENER Pe Gl CiiEes & 9 9 3 303 : 3|3} 11 1] 39 NO CRITICO
Organismos Internacionales

22 GRM-SPO7 Gestion de Informes Pais 9 9 3 9 3 3 3 1 4.6 NO CRITICO

23 GRM-SP08 Elaboracién de Ficha Tematica 9 3 3 3 3 8 3 1 8 34 NO CRITICO

24 GRM-SP09 Elaboraci6n de la Posicion Pais DSNU 9 9 3 9 3 3 3 1 3 48 NO CRITICO
Gestion de Tramites e Instrucciones en el

25 GRM-SP10 Marco del Sistema Interamericano y de las 9 9 9 2 3 3] 3 1 3 4.8 NO CRITICO
Cumbres
Gestion de Cumplimiento de Obligaciones

26 GRM-SP11 Internacionales / Presentacion de Informes 9 9 3 9 3 3 3 1 3 48 NO CRITICO
Nacionales
Gestién de Instrumentacion de Instrucciones
y Conformacion de delegaciones para

27 GRM-SP12 reuniones internacionales en el marco de la 9 9 9 9 3 3] 3 1 9 6.1 NO CRITICO
OEA y de la cumbres de las Américas e
Iberoamericana

28 [ oRwspig [Gestion de Cumbres / Reuniones en el 9 9 o e 13 3|3 1| 09| 61| nocrmeo
Marco del Ir ano

29 GRM-SP14 Gestion de Candidaturas 9 9 9 9 9 3 3 1 3 6.1 NO CRITICO
Generacion de criterios, informacion y

30 GRM-SP15 documentacion en el &mbito de la 9 9 B3] B3] 1 1 1 1 3 34 NO CRITICO
Integracion Regional
Posicionamiento de la Postura Nacional en

&l CRbLSRE distintos Ambitos de la Integracion Regional ¥ ® ® 8 g S a S 1 46 BOCHICO

32 | GRw-spyy |Cestion de Cumbres / Reuniones en el 9 9 9 333 3| 3| 1| 48 [ nocrmco
Ambito Politico de Integracién Regional

33 DME-SPO1 Naturalizaciones 9 9 9 9 9 3 9 1 9 7.4

34 DME-SP02 Gestion de Visas No Inmigrante 9 9 9 2 9 5] 3 1 9 6.1 NO CRITICO

35 DME-SP03 Migracion Laboral 9 9 9 3 3 1 3 1 9 5.2 NO CRITICO I

Continla —»
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N° €ODIGO 5 . o 3 S| 3 9
o 3 g z 3 :
SUBPROCESO
% DME-SP04 Emlsm_n t/ie Visas Inmigrante - Gestion de 9 9 9 1 3 1 3 1 9 50 NO CRITICO
Extranjeria
37 DME-SP05 Empadronamiento - Gestién de Extranjeria 9 9 9 9 3 1 3 1 9 5.9 NO CRITICO
38 DME-Spop | Iransferencia de Visa - Gestion de 9 9 9 9 03 1,1 1 9| s7 | Nocrmco
Extranjeria
39 DME-SP07 Cancelacion de Visa - Gestion de Extranjeria 9 9 9 9 3 1 1 1 9 5.7 NO CRITICO
40 EVEGEE  |[IUlDEE Emeiies - Gl 9 9 9 9 03 :i 113 1| 9| ss | nocrmeo
Extranjeria
P DDVL-SPOL _ |Emisién de Pasaportes 9 9 9 9 9 3 9 19| 74 |NNcEEEIN
m || coveerm  |[RTESE COEy COTSEIL S MEEs 1 9 9 913 313 1 9| s2 | Nocrmco
de Actuaciones por Emision de Pasaportes
43 DDVL-SP03 Registro de Inscripciones en el Exterior 9 9 9 3 3 3 3 1 3 48 NO CRITICO
44 DDVL-SP04 Apostillas y Legalizaciones de Documentos 9 9 9 9 9 3 9 1 9 7.4
45 DREF-SP01 Determinacién de la Condicion de Refugiado 9 9 9 9 9 9 9 1 9 8.1
Gestiones Relativas a Consulados
46 DASC-SP01  |Ecuatorianos y Representaciones 9 9 3 3 3 1 3 1 1 37 NO CRITICO
Consulares en el Ecuador
47 DASC-SP02  |Asuntos Vulnerables y Atencion al Migrante 9 1 3 9 9 3 3 1 3 46 NO CRITICO
48 DASC-SP03 Gestion Estadistica de la SAMCR 9 9 3 3 3 1 3 1 1 3.7 NO CRITICO
® || mcesms |[PRELIRCE COSURES REILS Y 9 9 1 1339 9 3! 9| 61| nocrmco
Honorarios del Ecuador en el Exterior
50 DASC-SP07 Emisién de Tarjeta de Identificacién Consular| 3 9 3 3 3 1 1 1 3 3.0 NO CRITICO
51 GVMREIP-SPO01 |Gestion del Despacho del Viceministro REIP 9 9 9 9 1 1 3 1 3 5.0 NO CRITICO
52 | GuMREIP-spo2 |Cestion de Agenda Intemacional del 9 9 9 9 ' 3. 113 11| 3| 52| nocrmco
Viceministro REIP
= || onrEReme |[EENEE AR RERE ] 9 9 9 9 033 9 11 3| 61 | nocrmco
Viceministro REIP
54 GVMREIP-SP04 Gestion del Despacho de las Subsecretarias 9 9 9 9 1 1 3 1 3 50 NO CRITICO
del VMREIP
55 DARH-SP01 Planificacion del Recurso Humano 9 3 1 3 1 1 1 1 3 2.6 NO CRITICO
56 DARH-SP02  |Reclutamiento y Seleccién de Personal 9 9 B B o) B 3 1 9 5.4 NO CRITICO
57 DARH-SP03 Evaluacion del desempefio 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9.0
58 DARH-SP04 Gestion de Capacitacion y Formacion del 9 9 9 9 9 3 9 9 9 83
Recurso Humano
590 [N DARSros I | SEatcicelaSaludVISEauridad 9 3 1 9 3 33 1| 3| 39 | Nocrmco
Ocupacional
60 | DARH-spos |Gestion de Capacitacion intema y 9 9 3 3 131} 3 1| 9| a6 | nocrmeo
Coordinacién con el IAEN
61 DARH-SP07  |Gestion de Becas Publicas Internacionales 9 9 3 B 1 1 3 1 9 43 NO CRITICO
62 DF-SPOL  |Gestion Presupuestaria 9 9 9 9 19 31 9 19| 74 |NCHCONN
63 DF-SP02 Gestién de Viaticos & © el ¢ 9 3 & 1 3 6.8 NO CRITICO
64 DF-SP03 Gestién Contable 9 9 9 9 3 3 9 1 9 6.8 NO CRITICO
65 DF-SP04 Concesion fondos de reposicion 9 9 3 3 3 3 3 1 9 4.8 NO CRITICO
66 DF-SP05 Registro de Inventarios 9 9 1 3 3 3 3 1 3 3.9 NO CRITICO
67 DF-SP06 Roles de Pago Pais 9 9 9 9 9 9 9 1 9 8.1
68 DF-SP07 Roles de Pago Exterior 9 9 9 9 9 9 9 1 3 7.4
69 DF-SP08 Gestion de Administracion de Caja 9 9 9 9 9 3 9 1 9 7.4
70 DF-SP09 Gestion Declaracién de Impuestos 1 9 3 9 9 9 9 1 3 5.9 NO CRITICO
71 DF-SP10 Analisis de Cuentas del Exterior 9 9 3 9 3 3 3 1 9 5.4 NO CRITICO
7 DF-SP11 Atencion a Requerimientos de misiones en 9 9 9 9 3 3 9 1 3 Gl O @S
el Exterior
73 DF-SP12  |Gestion Cuentas Consulares 9 9 9 RN - |
74 DF-SP13 Reposicién y Baja de Especies Valoradas 9 9 9 9 ) 3 3 1 9 6.1 NO CRITICO
75 DA-SPO1 Gestién de Compras y Contratacion Publica 9 9 9 9 9 1 3 1 1 5.7 NO CRITICO
76 DA-SP02  |Gestion de Activos fijos 9 9 9 9 13 9 19 3 3| 70 |NNCRECONN
77 DA-SP03 Suministros y Materiales 9 3 9 3 3 9 3 1 1 46 NO CRITICO
78 DA-SP04 Gestion de Pasajes 9 9 9 9 3 3 9 1 1 5.9 NO CRITICO
79 DA-SP05 Administracion de Seguros Generales 9 9 9 8 1 1 1 1 & 41 NO CRITICO
80 DA-SPOS Administracion del S,e.l’\ACIO de Telefonia 9 3 3 3 1 1 1 1 1 26 NO CRITICO
Celular e Internet Movil
Mantenimiento de Estructura e
81 DA-SP07 9 9 9 9 1 1 3 3 9 58 NO CRITICO
Infraestructura
82 DA-SP08 Gestion vehicular 9 9 9 3 3 3 3 9 1 5.4 NO CRITICO
83 DA-SP09 Gestién de Mantenimiento Vehicular 9 9 9 & 3 9 3 9 1 6.1 NO CRITICO

Continila —»



CoDIGO

FACTORES -

SUBPROCESO

84

DA-SP10

Gestion de la Administracion de Especies
Valoradas

85

DSG-SP01

Gestién de manejo de Valija Diplomética

86

DSG-SP02

Gestion de Recepcion de Correspondencia

59

88

NO CRITICO

NO CRITICO

87

DSG-SP03

Gestioén de Despacho de Correspondencia
de Documentacion y Paquetes Nacionales

1 59

NO CRITICO

88

DSG-SP04

Gestién Documental y Archivo

1 52

NO CRITICO

89

DPCI-SPO1

Gestioén de Promocién de la Cultura
Ecuatoriana en el Exterior

© o] © o w

w j©o © ©io| ©

© o] © ©iol w

w W © [ viol w

© jw| © oo

w O] W wio

W W w wio

G

NO CRITICO

920

DPCI-SP02

Gesti6n de Lucha contra el tréfico ilicito de
bienes culturales

NO CRITICO

91

DDHAS-SP01

Generacion de Instrucciones con posiciones
nacionales sobre propuesto o proyectos de
resolucioén en materia de Derechos
Humanos, Grupos Especfficos, delicuencia
internacional organizada, corrupcion y
derecho internacional humanitario

NO CRITICO

92

DDHAS-SP02

Presentacion y Defensa de Informes
Nacionales frente a Organismos
Internacionales en materia de Derechos
Humanos, Grupos Especfficos, delicuencia
internacional organizada, corrupcion y
derecho internacional humanitario

93

DDHAS-SP03

NO CRITICO

Gestion de la Presidencia de la Comision
Nacional de Derecho Internacional
Humanitario del Ecuador

NO CRITICO

94

DDHAS-SP04

Oficializacién y Transmision de la
Informacién sobre casos y peticiones ante el
Sistema Interamericano de Derechos
Humanos, Corte y Comisién Interamerciana
de Derechos Humanos en materia de
Derechos Humanos, Grupos Especificos,
delicuencia internacional organizada,
corrupcion y derecho internacional
humanitario

NO CRITICO

95

DMACC-SPO1

Presentacion, Posicionamiento y Difusién
de Proyectos e Iniciativas nacionales o
emblematicas en materia de Ambiente,
Cambio Climético (Energia) y Desarrollo
Sostenible.

NO CRITICO

96

DMACC-SP02

Participacion del Pais y generacion de la
Posicién Nacional en materia de ambiente,
Cambio Climético y desarrollo sostenible
frente a Organismos Internacionales.

NO CRITICO

97

DMACC-SP03

Difusion, seguimiento y cumplimiento de los
compromisos asumidos dentro de los
Convwenios Bilaterales, Regionales y
Acuerdos Multilaterales en materia de
ambiente y cambio climético y desarrollo
sostenible.

NO CRITICO

98

UCE-SP01

Gestion para la Coordinacién con el Estado

6.3

99

CGJ-SP01

Gestion de Registro y Entrada en Vigencia
de Instrumentos Internacionales

74

100

CGJ-SP02

Emision de Dictamenes Juridicos

101

CGJ-SP03

Gestion de Otorgamiento de Certificados de
Instrumentos Internacionales

© (o] © [©

© (o © {©

w (o © jw

© o] © [©

© (ol © [w

W Wi w j©

© o © (©

w (o] © [w

6.1

NO CRITICO

NO CRITICO

102

CGJ-SP04

Dictamenes en materia de naturalizacion,
reconocimiento, declaracion o recuperacion
de la nacionalidad ecuatoriana

CGJ-SP05

©

©

©

©

w

w

w

1 52

NO CRITICO

Gestion de Exhortos o Cartas Rogatorias y
Asistencias Penales Internacionales

3 4.8

NO CRITICO

104

CGJ-SP06

Gestion de Extradiciones

3 52

NO CRITICO

105

CGJ-SP0O7

Emisi6n de Dictamenes Juridicos de
Asuntos Legales de Gestion Interna

il 52

NO CRITICO

106

CGJ-SP08

Patrocinio como Actor en Causas Penales

3 52

NO CRITICO

107

CGJ-SP09

Patrocinio como Demandado en Asuntos
Constitucionales de Accion de Proteccion

© o © [©] ©

© o © [©] ©

© o © [©o] ©

© (o © [©] w

W Wl w W w

PPl w e ow

W Wi W P W

3 52

NO CRITICO

108

CGJ-SP10

Patrocinio como Demandado en Asuntos
Laborales Internacionales

3 52

NO CRITICO

109

CGJ-SP11

Patrocinio como Demandado en Asuntos
Contencioso Administrativos

3 52

NO CRITICO

110

DCS-SP01

Gestion de Produccién Informativa

@ 6.8

NO CRITICO

111

DCS-SP02

Gesti6n de Cobertura Audiovisual

9 5.2

NO CRITICO

Continla —»
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N° CODIGO 3 - e 2 5 9
o = 2 : 3
o
SUBPROCESO
112 DCS-SP03 Gestion de Publicacion Web 9 1 9 9 9 3 3 1 1 5.0 NO CRITICO
113 DCS-SP04 Gestion de Disefio e Imprenta 9 1 9 9 9 3 9 1 9 6.6 NO CRITICO
w || pesems  [|[EEEICENEEmE G NEETES 9 1 9 3093 9 1 9| ss | nocrmeco
Comunicacion
115 DCS-SP06 Gestion de Relaciones Publicas 9 1 9 9 9 9 9 1 3 6.6 NO CRITICO
116 DAUD-SP01  [Gesti6n de Auditoria Gubernamental e 3 3 9 1 1 1 1 3 3.4 NO CRITICO
117 DCP-SP01 Gestién de Ceremonial y Protocolo 9 9 9 9 1 3 3l 9 9 6.8 NO CRITICO
1750 [IDCR!s o2t | SEsionnelinmuncatesRnueoicely, 9 1 9 3,913 9 1 9| s9 | nocrmco
Franquicias
119 DCP-SP03 Gestion de Visas Diplométicas 9 1 9 3 9 3 9 1 9 5.9 NO CRITICO
120/ | Deeisposl | SEiONOEADeiuAYICieTE deRUC 9 1 3 313 i1 1 1| 26 | Nocrmco
Diplomético
121 | Dcp-spos  [SEStiSnde Sobrewelos, Aterizales 9 1 3 3,11 11 of 32 | nocmco
Permisos Maritimos
122 CGP-SPO1 Gestion de Planificacion 9 9 1 9 9 3 3 1 3 5.2 NO CRITICO
123 | cep-spo2 Ef:g“;‘ CelSSounSHovE Sluacicy 9 9 3 9 | 913 1 3| 52| nocmco
124 CGP-SP03 Gestion de Proyectos de Inversion 9 9 3 9 3 1 3 1 B 4.6 NO CRITICO
125 CGP-SP04 Gestioén en Ambitos de Cooperacion 9 9 3 9 1 1 1 8 1 4.1 NO CRITICO
126 CGGE-SPOL Seguimiento y Evaluacién del Plan Operativo 9 9 9 3 3 3 3 1 3 48 NO CRITICO
y Proyectos de la CGGE
i || peegmn  |[PREEEEDY G RS 9 9 9 3014111} 1| 3| a1 | nocrmco
Registros
128 DAP-SP02 Gestion de Mejoramiento Continuo 9 9 9 1 3 3 1 3 1 43 NO CRITICO
129 DAP-SP03 Gestion de Monitoreo de Procesos 9 9 9 3 3 1 1 1 1 4.1 NO CRITICO
130 DAP-SP04 Revision Estratégica de Procesos e e e 3 3 1 1 1 3 43 NO CRITICO
15 || oeceesr |[SETNGE ClimlmEy) i 9 9 3 101713 1 1| 32 | Nocrmco
Organizacional
132 | DGCCo-spop  [©Gestion para Reestructura del Estatuto 9 9 9 3033 11 3| 46 | nocrmeco
Organico por Procesos
Gestién de Responsabilidad Social y
133 DGCCO-SP03 Sustentabilidad Ambiental 9 9 9 3 1 1 1 1 1 88 NO CRITICO
w2 || oneesm |[CEIETE MERETE G 9 9 9 9 0 9 i1 11 1| 54| nocrmeco
Informéticos.
135 DTIC-SP02 Desar(ollro y Mantenimiento de Aplicaciones 9 9 9 9 9 9 9 1 3 74
(Ingenierfa de Software)
136 DTIC-SP03 Configuracién de Equipos base 9 9 9 3 ) 1 9 1 1 5.7 NO CRITICO
137 DTIC-SP04 Gestion Catélogo de Senvcios 9 9 9 9 9 9 9 1 1 7.2
138 DTIC-SP05 Administracioén de Senidores 9 9 9 3 €] g 9 3 3 6.3 NO CRITICO
139 DTIC-SP06 Gestion de la Seguridad Informética 9 9 9 3 9 1 3 1 1 5.0 NO CRITICO
140 DTIC-SPO7 Soporte Técnico y Asistencia a Usuarios 9 9 9 9 9 1 3 1 1 57 NO CRITICO
v || oueemy ||EEEDEEETEEES Y MRS 9 9 9 309 i9 9 1 1| 66 | nocrmeco
Equipos de Comunicacion
142 DTIC-SP09 Monitoreo Soporte y respaldos de senidores 9 9 9 9 9 9 9 1 1 7.2
143 DTIC-SP10 Gestion de Interoperabilidad 9 9 9 1 9 3 3 1 3 52 NO CRITICO
144 GDCG-SPOL Gestion del Despacho de las Coordinaciones 9 9 9 9 1 1 3 1 3 20 BETEE

G les del MREMH

PONDERACION CUANTITATIVA
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Tabla 13

Matriz resumen de ponderacion de factores criticos de éxito

MATRIZ DE RESUMEN DE PONDERACION DE FACTORES CRITICOS DE EXITO DEL MREMH

(o]

RECURSOS J

cobico

ENFOQUE AL
CLIENTE,
ENFOQUE AL
RESULTA
VOLUMEN DE
PROCESAMI
Tecnolégico
Vehiculos
Insumos y
Suministros
MEDIA PONDERADA
PROCESO
CRITICO

SUBPROCESO

Gestion de Relaciones Bilaterales con México,
América Central y el Caribe

1 | GRB-SP03

2 | DME-SP01 |[Naturalizaciones

3 | DDVL-SPO01 [Emisién de Pasaportes

4 | DDVL-SP04 |Apostillas y Legalizaciones de Documentos

5 | DREF-SPO01 [Determinacion de la Condicion de Refugiado

6 | DARH-SPO03 |Evaluacién del desempefio

Gestion de Capacitaciony Formacion del

7 | DARH-SP04
Recurso Humano

8 DF-SP01 |Gestién Presupuestaria

9 DF-SP06 |Roles de Pago Pais

10 | DF-SP07 |Roles de Pago Exterior

11 | DF-SP08 |Gestionde Administracion de Caja

12 | DF-SP12 |Gestién Cuentas Consulares

13 | DA-SP02 |Gestion de Activos fijos

14 | DSG-SP01 |Gestion de manejo de Valija Diplomatica

Gestion de Registro y Entrada en Vigencia de

15 | CGJ-SPO1 g
Instrumentos Internacionales

16 | CGJ-SP02 |Emisién de Dictamenes Juridicos

Desarrollo y Mantenimiento de Aplicaciones

17 | DTIC-SP02 (Ingenierfa de Software)

18 | DTIC-SP04 |Gestion Catalogo de Servicios

19 | DTIC-SP09 |Monitoreo Soporte y respaldos de servidores 9 9

©
©
©
©
©
[
=

7.2

DADO

FACTOR CRITICO = 2
DEMANDADO X27 S

FCE NO DEMANDADO
FCE NO DEMANDADO
FCE NO DEMANDADO
FCE NO DEMANDADO
FCE NO DEMANDADO
FCE NO DEMANDADO
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En la tabla 13 se puede observar que los factores criticos de éxito mas
demandados por el conjunto de los 144 subprocesos del MREMH son:

enfoque al cliente, enfoque al resultado y recursos humanos.

3.2. Mejoramiento de Procesos Criticos

Como parte de la propuesta académica, el equipo de trabajo socializo y
entrego los resultados de la aplicacion de la metodologia, en lo referente a la
ponderacion de procesos comatosos, a fin de evaluar el impacto que

actualmente tienen estos dentro de la gestion institucional.

3.2.1. Justificacién de la Propuesta de Mejora

Conforme a la propuesta técnica, sobre desarrollar la mejora a dos
procesos que por su nivel de criticidad puedan generar beneficios y
oportunidades de mejora a corto plazo, en reunion de trabajo de
seguimiento, se propuso por parte de la Coordinacion General Administrativa
y Financiera se realice los mejoramientos, a los procesos de la Direccion de
Administracion de Recursos Humanos, debido a que si bien este es un
proceso adjetivo, para esta institucion es fundamental mejorar la
administracion del talento humano, ya que para el caso de las oficinas
desconcentradas en el exterior (misiones diplomaticas y misiones
permanentes) la gestion de cada servidor publico es la carta de presentacion
del Estado ecuatoriano ante sus ciudadanos en situacién de movilidad, por lo
gue es imperativo que la gestion del talento humano se desarrolle en
condiciones Optimas con personal polivalente con capacidad de
adaptabilidad, flexibilidad proactivo, capacitado y motivado a fin de

incrementar los niveles de satisfaccion de los servicios ciudadanos.

Es asi que uno de los objetivos estratégicos del Ministerio de Relaciones
Exteriores y Movilidad Humana, es fomentar el desarrollo profesional y

personal de los servidores, en busqueda de lograr el permanente
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mejoramiento de la eficiencia, eficacia y productividad de la Institucién, a
través de la aplicacion objetiva del sistema técnico de administracion de
recursos humanos.

Bajo este contexto, a fin de cuantificar ciertas variables de la
administracion actual del talento humano que permitan definir los procesos a
mejorar, se presenta el documento de diagndstico demografico realizado de

la situacion actual del ministerio en lo referente al personal. (Ver anexo 14)

Como consecuencia del diagnéstico realizado se identificaron los
siguientes factores criticos:

- Inadecuada aplicacion de los modelos de carrera (personal

diplomatico).

- Alta rotacion de personal (traslados al exterior sin planificacion respecto

a necesidades operativas, culminacion de contratos de servicios
ocasionales).

- Deficientes procesos de capacitacion.

- Deficiente implementacion de perfiles y cargos en las unidades

administrativas.

- Deficiente evaluacién del desempeiio.

- Personal con alta resistencia al cambio (identificado durante el

levantamiento de informacion del proyecto).

Por lo expuesto, luego del diagnéstico realizado y con la debida
socializacion y aprobacion de las autoridades, se decidié que por facilidad de
implementar los cambios, apertura del personal involucrado, impacto en la
cultura de cambio, conocimiento del equipo de las actividades, y autorizacion
de la Coordinacion General se realice el redisefio de los siguientes
subprocesos:

- GESTION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

- GESTION DE CAPACITACION Y FORMACION DEL TALENTO

HUMANO
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3.2.2. Acompafiamiento e Implementacion de Mejoras

Para realizar el redisefio de los dos subprocesos criticos, en reuniones
con el equipo contraparte del MREMH (Direccion de Administracion de
Procesos), socializé la metodologia de trabajo a fin de establecer el alcance
del trabajo académico a realizar y el nivel de participacion que se requiere

del equipo de trabajo.

En reuniones taller con el equipo del proyecto (Direccion de
Administraciéon de Proceso Yy equipo de trabajo del proyecto), se hizo la
revision de los dos subprocesos y se fue aplicando cada una de las
recomendaciones (si era viable), a las actividades de los subprocesos. Asi

se pudo determinar las siguientes acciones de cambio y redisefio:

3.2.2.1. Mejoramiento de Procesos — Evaluacion del Desempefio

- lIdentificacion y Sustentacion: El proceso de Evaluacion del desempefio
se considera critico de acuerdo al pedido de la asesora de recursos

humanos, discutido, analizado y aprobado por el Comité.

- Visién General del Subproceso:
Estrategia: Incrementar el nivel de objetividad en la evaluacion.
Propuesta: Evaluacion al personal del servicio exterior.

- Se deberia evaluar al personal por competencias institucionales y por
grupos ocupacionales, sustentado en el manual de clasificacion de
puestos y competencias institucionales. Formulario SENRES-EVAL-01.

- Incluir una evaluacioén al jefe por parte de los subordinados.

- Aplicar evaluacion de cliente interno.

- La evaluacion debe tener la finalidad de mejorar el proceso y/o servicio
de las unidades del MREMH.
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Realizar una evaluacidbn permanente por grupos ocupacionales de
forma bimensual.

Incorporar un equipo de evaluacion del desempefio, bajo rectoria de la
DARH.

Sustento Legal

Ley Organica del Servicio Publico

Capitulo 6 art. 76 al 80

Art. 76: Indicadores cualitativos y cuantitativos, una vez al afio se
realiza la evaluacion.

Art. 3: Exento personal bajo la LOSE.

Art: 77: Instrumentos Formulario SENRES-EVAL-01.

Reglamento a la Ley Organica del Servicio Publico Art. 215 al Art. 227
Capitulo 7 art. 215 al 227

Art. 215y 218: Evaluacién programada y permanente.

Norma Técnica de Evaluacion del Desempefio Codificada
RESOLUCION No. SENRES - 2008 — 000170

Art.1: Evaluar de acuerdo al manual de clasificacién de puestos o de no
existir debe estar orientado al cumplimiento de planes, programas y
proyectos y resultados.

Acuerdo Ministerial No. 0000597 de 29 de diciembre del 2005 del
MREMH

Acuerdo Ministerial No. 0000260 de 19 de junio del 2001 del MREMH,

para el personal auxiliar del servicio exterior

Necesidad de Usuarios

Cumplimiento de objetivos.

Compromiso del personal con la Institucion.
Retroalimentacion al personal.

Identificar necesidades de capacitacion

Base para promocion u otros estimulos.
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- Mejoras Précticas Innovadoras

Todo el personal este bajo la LOSEP, excepto el personal de carrera
diplomaética.

SRI posee sus propios cursos virtuales de especializacion, y cursos
con guia de facilitadores externos.

El SRI tiene un area especifica para la evaluacion del desempefio, para
un personal de 2700 personas, aplicando el formulario de MRL con
adaptaciones a su realidad institucional.

Equipo de 4 personas llevando el area de evaluacion a nivel nacional,
apoyados con herramientas tecnolégicas.

Equipo de 5 personas llevando el &rea de capacitacion a nivel nacional,
apoyados con herramientas tecnolégicas.

Equipo de 4 personas llevando el area de formacién a nivel nacional,

apoyados con herramientas tecnoldgicas

- Registrarse como usuario

Para acceder al sistema tdbmese un minuto para crear una cuenta. Cada

curso puede disponer de una "clave de acceso" que sélo tendra que usar la

primera vez. Estos son los pasos:

Rellene el Formulario de Registro con sus datos.

El sistema le enviara un correo para verificar que su direccion sea
correcta.

Lea el correo y confirme su matricula.

Su registro sera confirmado y usted podra acceder al curso.

Seleccione el curso en el que desea participar.

Si algun curso en particular le solicita una "contrasefia de acceso"
utilice la que le facilitaron cuando se matriculo. Asi quedara

matriculado.
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A partir de ese momento no necesitara utilizar mas que su nombre de
usuario y contrasefia en el formulario de la pagina para entrar a
cualquier curso en el que esté matriculado.

Determinacion de las competencias por perfil de puestos y evaluacion

por competencias.

Objetivos de los Subprocesos

Medir y estimular la gestion de la entidad, de procesos internos y de
servidores, mediante la fijacion de objetivos, metas e indicadores
cuantitativos y cualitativos fundamentados en una cultura
organizacional gerencial basada en la observacion y consecucion de
los resultados esperados, asi como una politica de rendicion de
cuentas que motive al desarrollo en la carrera del servicio publico,
enfocada a mejorar la calidad de servicio y a mejorar la calidad de vida

de los ciudadanos.

Atributos de los Subprocesos

La evaluacion debe ser simple, no mayor a 30 dias.

La evaluacion debe ser clara,

Debe ser amigable.

Que se ajuste a la realidad institucional.

Los resultados se puedan procesar de manera agil, y sea de facil

interpretacion por los usuarios.

Andlisis de los Subprocesos Existentes:

Analizar el flujo actual del subproceso

Cambios en el manual y flujo del subproceso.
Analizar subproceso en términos de los objetivos
Revision del manual del proceso

Analizar subproceso en términos de atributos
Revision del manual del proceso

Identificar problemas o defectos en el subproceso

Los acuerdos ministeriales no han sido revisados.
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Los formularios de calificacion no han sido actualizados

No existe una unidad de evaluacion que dé seguimiento a este
proceso.

No existe el personal suficiente para mantener el proceso de forma
continua.

No existe un sistema automatico que permita levantar la informacion
del proceso ni tampoco analizar los resultados

No se aprobado el manual de clasificacion de puestos ya que es el
insumo primario para le ejecucion de este proceso.

En el proceso actual no se esta haciendo la evaluacion al personal de
carrera diplomética.

Establecer mejoras en los subprocesos

El plan, cronograma y hoja de ruta son insumos para dar el inicio en la
ejecucion del proceso de evaluacion.

En el proceso se ha incorporado al personal de carrera diplomatica
apoyandose en los acuerdos ministeriales pertinentes.

Se ha pedido a la DARH se elabore y actualice los formularios de
evaluacion del personal de carrera diplomatica.

Se ha incorporado una politica para evaluacién del personal de
asesores.

Analizar la Tl actual del subproceso

Este proceso actualmente no cuenta con tecnologia de soporte.
Analizar la estructura organizacional actual que soporta el
subproceso

El proceso es llevado a cabo por una persona, la cual no abastece para

llevar este proceso de forma continua.

Identificar Tecnologia de Informatica

- Generar ideas aplicacién nuevas TI



98

Generar portales virtuales en donde el funcionario llene los formularios
de evaluacion de acuerdo a su puesto, luego sera evaluado por el jefe
inmediato y finalmente la evaluacién sera enviada a DARH.

Contratar el servicio de evaluacion con una empresa que cumpla
satisfactoriamente las necesidades de evaluacion del MREMH.

Buscar y sugerir la Tl existentes en el mercado

Evaluacion del desempefio apoyado en plataformas virtuales.

Aulas virtuales.

Servicios de evaluacion del desempefio con plataformas tecnolOgicas

externas.

- Disefio de los Subprocesos

Desarrollar la alternativa de transformacion
Manual de Procedimientos TO BE
Desarrollar la propuesta final

Manual de Procedimientos TO BE

Cuadro 7

Manual “TO BE” - Evaluacion del Desempefio

1’ e Pebaones Exteriores MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

y Movilidad Humana

GESTION TALENTO HUMANO

CODIGO: |Subproceso: Evaluacién del Desempefio “TO BE”

DARH-SP03
Ediciéon No. 01 Pag. 98 de
146
1. OBJETIVO.- Medir y estimular la gestién de la entidad, de procesos

internos y de servidores, mediante la fijacibn de objetivos, metas e
indicadores cuantitativos y cualitativos, asi como una politica de
rendicion de cuentas que motive al desarrollo en la carrera del servicio

publico y en la carrera del servicio exterior, enfocada a mejorar la calidad

de servicio y a mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.
Continia —»
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2. ALCANCE.- Este proceso inicia desde la elaboracion del plan y
cronograma de la evaluacion hasta el envio de resultados finales a la
maxima autoridad del Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad
Humana.

3. LIDER DEL PROCESO.- Director de Administracion de Recursos
Humanos.

4. DEFINICIONES.-

- Comité de Reclamos: Es el ente conformado por el Director de RRHH,
la Coordinadora General Administrativa y el Director de Area del
relacionado para ratificar o rectificar los reclamos presentados en la
evaluacién de un funcionario.

- Evaluacion del Desempefio: Es un proceso sistematico que sirve para
estimar cuantitativamente y cualitativamente el grado de eficiencia y
eficacia de las personas en su desempefio, mostrando los puntos
débiles con el fin de mejorar planes de desarrollo; de conformidad con
los parametros que el Ministerio de Relaciones Laborales emita para el
efecto, cuyas metas deberan ser conocidas previamente por la o el
servidor, y los parametros emitidos por el Ministerio de Relaciones
Exteriores y Movilidad Humana para los servidores que se encuentran
bajo la LOSE.

- Ratificacién: Mantener el porcentaje de evaluacion, luego del analisis
del Comité de Reclamos.

- Rectificacion: Cambio del porcentaje de evaluacion, luego del analisis
del Comité de Reclamos.

5. MARCO LEGAL.-

- Ley Organica del Servicio Publico. Capitulo 6 art. 76 al 80

- Art. 3: Exento personal bajo la LOSE. Art: 77: Instrumentos Formulario
SENRES-EVAL-01.

- Ley Organica del Servicio Exterior

- Reglamento a la Ley Orgéanica del Servicio Publico Art. 215 al Art. 227,
Capitulo 7 art. 215 al 227

Continla —»
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6. POLITICAS.-

7. DESCRIPCION Y FLUJO DEL SUBPROCESO.-

7.1Descripcion de Actividades

Norma Técnica de Evaluaciéon del Codificada

RESOLUCION No. SENRES - 2008 — 000170

Desempefio

La Evaluacion de Desempefio del Ministerio de Relaciones Exteriores y
Movilidad Humana se debe realizar tres veces en el afio, mediante la
aplicacion de formularios:

Primer cuatrimestre: Formulario de actividades.

Segundo cuatrimestre: Formulario de actividades.

Tercer cuatrimestre: Formulario EVAL-00/01 y Formulario de
competencias.

Los jefes de cada unidad deben remitir los indicadores de evaluacion
cada cuatrimestre.

Las apelaciones seran atendidas, una vez realizadas la notificaciones a
cada funcionario.

Los resultados de las evaluaciones del personal bajo la modalidad

LOSEP seran enviados al Ministerio de Relaciones Laborales.

No. | Actividad

| Responsable | Descripcion

Evaluacién del Desempefio

El plan comprende la definicion de los

objetivos  operativos, procesos Yy

Elaborar el procedimientos e informacién derivada

plany Funcionario |de planes operativos, programas Yy
cronograma DARH proyectos.

de evaluacién

También se determina las fechas y
responsables de cémo se llevara el
proceso.

Revisar y El Coordinador General Administrativo
autorizar el . Financiero revisa y autoriza el inicio de
Coordinador
plany CGAE proceso.
cronograma

de evaluacién

Continta

—
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Redactar comunicacion a los
respectivos jefes de area: Via mail /
Informar el fisico donde se les informa la fecha de
inicio del Funcionario N
capacitacion para evaluadores y la
proceso de DARH . 2 .
L fecha de ejecucién de la evaluacion.
evaluacién L, ;
También se informa a todo el personal
acerca del proceso de evaluacion.
. . Aplicar la evaluacion al funcionario
Aplicar Unidades del |-P c@f , Y
. simultdneamente realizar la respectiva
evaluaciones MREMH . i
retroalimentacion.
Condensar la informacion de las
Analizar y . . evaluaciones, novedades presentadas
Funcionario .
tabular las en evaluaciones 'y poner a
: DARH . S .
evaluaciones consideracion del Director DARH y a
los jefes de area.
Notificar los resultados consolidados
anualmente de las evaluaciones, a
todos los funcionarios, de existir
apelaciones se debera enviarlas al
Notificar Funcionario |[Comité de Reclamos; el cual se
calificaciones DARH conformara de acuerdo a la disposicién
del Art. 9 de la Norma de Evaluacion
Codificada, para que éste rectifique o
ratifique la calificacion alcanzada por el
funcionario que hace el reclamo.
Elaborar . . . .
: . El funcionario realiza el informe en
Informe de Funcionario
- base a las notas alcanzadas por cada
evaluacion del DARH . : , .
~ uno de los funcionarios y direcciones.
desemperio
Enviar . Se envia los resultados a la maxima
Director . - . .
resultados de autoridad del Ministerio de Relaciones
> DARH . -
evaluacién Exteriores y Movilidad Humana.

Continila —»
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8.

7.2Diagrama de Flujo

Evaluacion de Desempefio

DIRECCION DE AMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

Funcionario DARH

Director DAR

Coordinador

H CGAF

Funcionarios dellas
Unidadéstial
MREMH

Eomite de
Reclamos

Plan y
cronograma
de evaluacian

Elaborar el
plan y

Revisar y
sutorizar &l

cronograma de
evaluacion

plan y
cronograma de
evaluacidn

ZEsta
correcto?
Mo

Informar el
inicio del

Aplicar

proceso da
evaluacion

‘Comunicacian

Analizar y
tabular las

evaluacionas

I
Formularios |

I
-

evaluaciones I

Moiificacion

Matificicar
calificacidn

Existen
reclamos? si

Revisar
solicitud de

Elaborar
Informe de
evaluacidn del

Reclamos

Calificacian
ratificada o
ractificada

Ervviar

Informe de
evaluacion

,,,,, o1

#| resultados de
evaluacion

INDICADORES

NOMBRE

Eficiencia en aplicacion de evaluaciones

FORMULA DE

RESPONSABLE

VALOR

RESPONSABL

evaluaciones
programadas) * 100

DARH

FRECUENCIA E DEL
CALCULO DEL INDICADOR ESTANDAR ANALISIS
(# de evaluaciones
realizadas / # de Funcionario Director
Anual 90%

DARH

Continlla —»
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9. LISTADO DE REGISTROS.-

REGISTROS

Caodigo

Nombre

DARH-SP03-R01

Distributivo de Personal

DARH-SP03-R02

Memo Comunicacién de Inicio del Proceso

DARH-SP03-R03

Formulario MRL Evaluacion (SENRES — EVAL-01)

DARH-SP03-R04

Informe de Resultados de Evaluacion

DARH-SP03-R05

Solicitud conformacién Comité de Reclamos

DARH-SP03-R06

Acta Resolutiva de Reclamacion

DARH-SP03-R07

Oficio de Calificacion

DARH-SP03-R08

Plan y Cronograma de Evaluacion

DARH-SP03-R09

Formulario EVAL 00

DARH-SP03-R10

Formulario de Actividades
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Analisis de Cargas de Trabajo e Impacto Econdmico del Proceso
Mejorado — Evaluaciéon del Desempefio (TO-BE)

Tabla 14
Matriz Carga de Trabajo e Impacto Econémico DARH-SP03

MEJORA DE PROCESOS
MATTIZ DE CARGA DE TRABAJO E IMPACTO ECONOMICO

NOMBRE DEL Gestién de Eval i6n del D .
SUBPROCESO: estion de Evaluacion del Desempefio
TIEMPO DISPONIBLE
EFECTIVO DE
TRABAJO
75% DE EFICIENCIA 4225 min
, INDICE DE
. Numero de CARGA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE VIt pe Veces de
Efectivo Actividad POR
ACTIVIDAD
Elaborar el plan y Funcionario
1 cronograma de 2400 min 1 56.80%
., DARH
evaluacion
Revisar y autorizar el Coordinador
2 plan y cronograma de 480 min 1 11.36%
> CGAF
evaluacion
3 Informar el inicio d_e,l Funcionario 480 min 1 11.36%
proceso de evaluacién DARH
; . Unidades del . 0
4 Aplicar evaluaciones MREMH 20 min 800 378.70%
5 Analizar y te_lbular las Funcionario 5 min 800 94.67%
evaluaciones DARH
. . Funcionario ; o
6 Notificar calificaciones DARH 480 min 1 11.36%
Elaborar Informe de Funcionario
7 evaluacion del 240 min 1 5.68%
~ DARH
desempefio
g | Enviarresultadosde | o o pARH | 120 min 1 2.84%
evaluacion
INDICE DE
No. RESPONSABLE e i CARGA SUELDO | COSTO POR
cargo LABORAL ACTIVIDAD
Coordinador General
1 |Administrativo 1 11.36% 4100 466 um
Financiero
Director de Talent
o | irectorde falento 1 2.84% 2700 77 um
Humano
S : :
3 |Funcionarios de 6 558.58% 1676 56171 um
Talento Humano

COSTO DEL SUBPROCESO 56713 um
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3.2.2.2. Mejoramiento de Procesos - Capacitacion

- ldentificacion y Sustentacion: ElI proceso de la Formacion vy

Capacitacion se considera critico de acuerdo al pedido de la asesora de

RRHH, discutido, analizado y aprobado por el Comité.

- Visién General del Subproceso:

Estrategias

Desplegar la formacion y capacitacion a todo el personal del MREMH.
Identificar las necesidades de formacion y capacitacion a todo el
personal del MREMH.

Permitir contar con capacitadores adecuados con la formacion
requerida por el MREMH.

La formacion no profesional estara alineada a las directrices del Plan
Nacional del Buen Vivir.

Dar cumplimiento al plan general de capacitacion MREMH.

Propuesta:

Brindar la capacitacion al personal profesional directivo y no profesional
dentro de los lineamientos del Plan Nacional del Buen Vivir.

Adquirir y actualizar conocimientos, desarrollar técnicas, habilidades y
valores para la generacion de una entidad propia del MREMH.

Utilizar de manera efectiva los fondos para los programas de formacion
y capacitacion para mejorar los servicios publicos que brinda el
MREMH.

Realizar un seguimiento sistematico de las capacitaciones brindadas al
personal de servidores publicos del MREMH.

Coordinar con las unidades internas bajo las directrices del MRL y la
DARH, con las redes de formacion y capacitacion de servidores
publicos y el IAEN con el desarrollo de programas de capacitacion.
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Lograr que el servidor publico capacitado pueda difundir los
conocimientos adquiridos.

Cumplir las politicas, normas y procedimientos que se establezcan
segun las necesidades del MREMH, para lo cual se podran celebrar
convenios con otras instituciones de educacion, formacion vy

capacitacion.

Sustento Legal

Ley Organica del Servicio Publico

Art. 69 al 75

Reglamento a la Ley Organica del Servicio Publico

Art. 195 al 214

Plan Nacional de Capacitacion y Desarrollo Profesional

Politica Nacional de Capacitacion y Formacion.

Instructivo para la elaboracidon del Plan de Capacitacion en las

Instituciones del Sector Publico.

Necesidad de Usuarios

Acceder a capacitacion de cuarto nivel.

Mejorar el nivel de formacién técnica y capacitacion no profesional.
Contar con el talento humano del MREMH capacitado.

Desarrollar competencias, capacidades, destrezas y habilidades del
personal del MREMH.

Mejoras Practicas Innovadoras

Centro de capacitacion y formacion del SRI
Centro de capacitacion y formacion de la Contraloria General del
Estado.

Capacitacion e-learnig
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- Objetivos de los Subprocesos

- Generar un proceso programado, a fin de contar con servidores(as) con

capacitacion técnica, profesional o con especializaciones de cuarto
nivel vinculadas con las necesidades y objetivos institucionales,
orientado a adquirir 0 actualizar conocimientos, desarrollar
competencias, capacidades, destrezas y habilidades de las y los
servidores, con la finalidad de impulsar la eficiencia y eficacia de los
procesos, y motivar el respeto de los derechos humanos, la practica de
principios de justicia, calidad, calidez, equidad y solidaridad, basado en
el Plan Nacional de Capacitacion y Desarrollo Profesional, elaborado
por el Ministerio de Relaciones Laborales y el Instituto de Altos
Estudios Nacionales.

Atributos de los Subprocesos

La capacitacion debe estar dentro de los lineamientos y politicas del
MREMH.

La capacitacion debe ser efectiva y ajustada a la realidad institucional.
Los resultados de la capacitacién deben ser puestos en practica y tener

un impacto inmediato.

Andlisis de los Subprocesos Existentes:

Analizar el flujo actual del subproceso

Cambios en el manual y flujo del subproceso.

Analizar subproceso en términos de los objetivos
Revision del manual del proceso

Analizar subproceso en términos de atributos

Revision del manual del proceso

Identificar problemas o defectos en el subproceso

No esta definida la diferencia entre capacitacién y formacion.

No se cumple con la planificacion de capacitacion.
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Existen muchos imprevistos que afectan a la planificacion de
capacitacion
No existe una plataforma de capacitacion e-learnig para aula virtual.
No existe el personal para el personal de capacitacion suficiente para
mantener el proceso de forma continua.
No existe un sistema automatico que permita levantar las necesidades
de capacitacién ni tampoco analizar los resultados.
No se aprobado el manual de clasificacion de puestos ya que es el
insumo para le ejecucion de este proceso.

- Establecer mejoras en los subprocesos
El plan, cronograma y hoja de ruta son insumos para dar el inicio en la
ejecucion del proceso de capacitacion.
Se utilizaran los formularios que acompafian el proceso de capacitacion
emitidos por el MRL.
Se incorpora a la CGP para elaborar y ajustar el presupuesto anual de
capacitacion.

- Analizar la Tl actual del subproceso
Este proceso actualmente no cuenta con tecnologia de soporte.

- Analizar la estructura organizacional actual que soporta el
subproceso
El proceso es llevado a cabo por una persona, la cual no abastece para
llevar este proceso de capacitacion en tiempo parcial.

- Identificar Tecnologia de Informatica
- Generar ideas aplicacion nuevas TI
Generar portales virtuales en donde el funcionario llene los formularios
de evaluacion de acuerdo a su puesto, luego sera evaluado por el jefe
inmediato y finalmente la evaluacién sera enviada a DARH.
Contratar el servicio de evaluacion con una empresa que cumpla

satisfactoriamente las necesidades de evaluacion del MREMH.
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- Buscar y sugerir la Tl existentes en el mercado
Moodle
Universitas
Wiki

- Diseiio de los Subprocesos

- Desarrollar la alternativa de transformacion
Manual de Procedimientos TO BE

- Desarrollar la propuesta final

Manual de Procedimientos TO BE

- Implementacién
- Elaborar cronograma de implementacién

Ver tabla Excel de Plan de trabajo
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Cuadro 9.
Manual de Procedimientos (TO BE) — Gestion de Capacitacion

1‘ . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ministerio
de Relaciones Exteriores
y Movilidad Humana

GESTION DE TALENTO HUMANO

CODIGO: Subproceso: Gestiéon de Capacitacion y Formacion del
DARH-SP04 |Recurso Humano (TO BE)
Edicion No. 01 Pag. 112 de
146

1. OBJETIVO.- Generar un proceso programado, a fin de contar con
servidores(as) con capacitacion técnica, profesional o con especializaciones
de cuarto nivel vinculadas con las necesidades y objetivos institucionales,
orientado a adquirir 0 actualizar conocimientos, desarrollar competencias,
capacidades, destrezas y habilidades de las y los servidores, con la finalidad
de impulsar la eficiencia y eficacia de los procesos.
2. ALCANCE.- Este procedimiento inicia desde la determinacion de las
necesidades de capacitacion del personal hasta la gestion de ejecucién y
evaluacion de las capacitaciones programadas.
3. LIDER DEL PROCESO.- Director de Administracion del Recurso
Humano.
4. DEFINICIONES.-
- Capacitacion: es un proceso de adquisicién y actualizacién de
conocimientos.
- Formacion: se refiere a los estudios de carrera y especializacién de
nivel superior que otorga una titulacion a las y los servidores publicos,
la cual se desarrollara a través de la Red de Formacion para el

Servicio Publico, de conformidad a la normativa vigente de educacién

superior.

Continila —»
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Documentos Habilitantes:

Contratacion: Memorando de Requerimiento para solicitud de
capacitacion, Proforma para contratar proveedor, Solicitud de
certificacion POA/PAC, Memorando de Inicio de Subproceso de
Capacitacion.

PAGO: Facturas del Proveedor, copia del RUC, certificado de cuenta
bancaria, Diplomas por parte del proveedor y copias, Certificado de

Operadora calificada por el MRL.

. MARCO LEGAL.-

- Ley Organica del Servicio Publico (Art. 69 al 75)
- Reglamento Ley Organica del Servicio Publico (Art. 195 al 214)
- Plan Nacional de Capacitacion y Desarrollo Profesional

- Norma Técnica del Subsistema de Capacitacion y Formacion.

. POLITICAS.-

El proceso de deteccion de necesidades de capacitacion se lo debe
realizar de acuerdo a lo estipulado en la Norma Técnica del
Subsistema de Capacitacion y Formacion con el uso de los
formularios entregados por el Ministerio de Relaciones Laborales.

No se debe proceder a realizar el memo de pago si no se cuenta con
los documentos habilitantes que demuestran la finalizacién de la
capacitacion.

La DARH es la encargada del cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos y de la coordinacion del desarrollo de la capacitacion.

La DARH es la responsable de coordinar la capacitacién de cuarto
nivel para los funcionarios del MREMH.

Los planes y procedimientos de capacitacion deben contar con

disponibilidad presupuestaria.

Continla —»
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La fecha de recepcion de formularios de necesidades de capacitacion
deben ser entregados en un plazo de 15 dias a partir de la notificacion
de la DARH a las unidades administrativas del MREMH.

Para la contratacion del servicio de capacitacion, el responsable
cotizara al menos 2 proformas y escogera la mas adecuada en costos
y en calidad de contenidos de la capacitacion.

Las capacitaciones que no se encuentren programadas, deberan ser
previamente solicitadas por el Jefe Inmediato, las cuales entraran a
un proceso de analisis de factibilidad y disponibilidad de fondos las

cuales seran con 15 dias laborables de anticipacion.

7. DESCRIPCION Y FLUJO DEL SUBPROCESO.-

7.1 Descripcién de Actividades

No. Actividad Responsable Descripcién
. . . . Se envia por correo electrénico a los jefes
Remitir la circular y [ Funcionario . . .
1 . de las unidades administrativas con el
el formulario DARH . . .
instructivo de uso del formulario
El jefe de cada unidad debera llenar en
coordinacién, el formulario e informar a
Lienar el . sus subalternos de los datos solicitados.
5 ¢ lario DN Unidades del
ormulario ) MREMH El formulario una vez lleno debe ser
DNC-01 firmado por el jefe de la unidad y enviado
por memorando interno por email e
impreso.
Todos los formularios seran receptados
hasta la fecha tope. Condensar las
necesidades de capacitacion receptadas,
Receptar y . . L .
3 consolidar los Funcionario |priorizarlas y llenar el formulario de
formularios DARH consolidacion de  necesidades de
capacitacion DC-CDNC-03 para poner a
consideracion de las autoridades del
MREMH y MRL

Continla —»
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4 Para la elaboracion del plan, se
considerara un monto para capacitaciones
no programadas.

Analizar  os diferentes programas
planteados por las direcciones, tomando
Analizar y elaborar . . en cuenta las actividades del puesto
Funcionario . o o
el Plan Anual de DARH establecido (minimo 2 capacitaciones por
Capacitacion funcionario).
En el caso de existir capacitaciones no
programadas, estas se recibiran con al
menos 10 dias de anticipaciéon del
desarrollo del evento para poder ser
tramitada.
Analizar las necesidades de capacitacion
priorizadas y determinar si proceden o no
Revisar y planificar y de ser el caso solicitar o realizar los
5 la ejecucion del Director ajustes pertinentes. Se planifica la
plan de Anual de DARH ejecucion del plan anual de capacitacion
Capacitacion en dos semestres.
Acompafar los formularios:
DC-PLANCAP-02
Solicitar . Poner a consideracion de la CGAF los
6 L, Director . .
aprobacion de la formularios de necesidades de
DARH o
CGAF capacitacion.
. Verificar la pertinencia del programa de
Revisar El plan . o . .
7 anual de Coordinador | capacitacion. Sumillar el formulario de
capacitacion CGAF consolidacion de necesidades de
P capacitacion DC-CDNC-03
Reasignar tramite Director Una vez aprobado el plan de capacitacion
B a funcionario anual por la CGAF, entregar tramite al
DARH . .
DARH funcionario responsable
Elaborar
9 memorando para | Funcionario
Solicitar certificado DARH
POA/PAC Elaborar el memorando en Quipux
10 Cotizar Funcionario | solicitan la certificacién presupuestaria y el
proveedores DARH certificado de fondo a la CGP adjuntado
las cotizaciones respectivas
Aprobar .
11 memorando Director
y DARH

enviar en Quipux

Continila —»
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12 Realiza el presupuesto para tener
Gestion de disponibilidad presupuestaria que se
N Subproceso |. B
Planificacién incorporara en el presupuesto del
siguiente afio fiscal.
Validar listas de . .
13 .. Funcionario . o .
participantes con DARH Con las listas de participantes validadas y
cada direccion con el certificado de PAC/POA, elaborar el
Entregar . memorando para iniciar el proceso de
14 . Director L,
certificado DARH contratacion. En el caso de que no sea por
POA/PAC infima cuantia, se necesitara de la
Realizar aprobacioén del o la Coordinador/a General
15 | memorando para | Funcionario |Administrativa Financiera
la contratacion de DARH
la capacitacion
Revisar . . . . L
. Revisar, firmar y enviar a la Direccién
16 | memorando para Director . _ .
- Administrativa para continuar con la
solicitud de DARH . . o
., contratacion del servicio de capacitacion.
contratacion : L, -
— Realiza la contratacion del servicio de
17 Gestion de o
o Subproceso | capacitacion
Compras Publicas
. Contactar las entidades de capacitacion o
Gestionar la ) . X .
s . . los instructores que brindaran el servicio,
18 logistica para el Funcionario con el fin de identificar qué equipos
desarrollo de la DARH - d .q P
S logisticos se presentan para realizar el
capacitacion
programa
. Convocar a los participantes para las
Realizar . . - I
19 . Funcionario |fechas indicadas en la planificacion de
convocatoria para L
o DARH capacitacion con una semana de
la capacitacién L
anticipacion
Realizar la . . Una vez culminado el evento de
20 ., Funcionario Y o L
evaluacion de la DARH capacitacion, se realizara la evaluacion del
capacitacién mismo.
. Redactar documento que contiene un
Elaborar informe . . : .,
21 de evento de Funcionario |resumen de la ejecucion del evento,
., DARH resultados, satisfaccion del evento,
capacitacién
novedades, etc.
Gestionar la . .
Dependiendo las evaluaciones de
entrega de o — .
o . . aprendizaje se coordinard con la entidad
22 certificados de Funcionario encargada de la capacitacion la entrega de
asistencia / DARH 9 P g

aprobacion de
capacitacion

certificados de asistencia o aprobacion del
curso de capacitacion

Continia —»
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Entregar informe al Hacer entrega formal de los certificados a
23 director y los Funcionario |los funcionarios que asistieron / aprobaron
certificados a los DARH la capacitacién y poner a consideracién del
funcionarios director el informe del evento
Recopilar Recopilar todos los documentos
24 | documentos para | Funcionario |habilitantes para la finalizacion de la
finalizar el DARH capacitaciéon y la liquidacion del contrato
subproceso del mismo
25 Eg:;a:arzzmg;i?g: Director Envigr documentacion aI_ Subproceso de
DARH Gestion de Compras Publicas
del contrato

7.2 Diagrama de Flujo

Capacitacion y Formaciéon del Recurso Humano

Responsable Unidad
del MRECI

Funcionario DARH

Director DARH Coordinador CGAF

DARH

Llenar el
formulario
DN-DNC-01

Formulario DNC

Circular interna de
deteccion de
Instructivo del capacitacion

< . Outlook
DC-DNC-01 ;
Remitir la
circularyel |- -« -
formulario
DC-DNC-01

DC-DNC-01 lleno

Y DC-PLANCAP-02
Analizar y
elaborar el _
Plan Anual de
Capacitacion

eceptar y
consolidar
Los
formularios
DNC

Cotizar
proveedores

NO

———f Revisary
planificar la
ejecucion del

plan de Anual de
Capacitacion

Se aprueba
plan?

DC-CDNC-03

Solicitar
aprobacion ¢ — S

de la CGAF

Revisar El plan
anual de
capacitacion

Aprobado?
Solicitar &

revision al

Quipux

aborar
memorando

para Solicitar
certificado

plan

Solicitar la
ejecucion del
plan

Reasignar
tramite a
funcionario  [%
DARH

Continlla —»
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Capacitacion y Formacion del Recurso Humano

Responsable Unidad
del MRECI

Funcionario DARH

Director DARH

Coordinador CGAF

Quipux

Aprobar
memorando y h
enviar en \
Quipux !

DC-CDNC-03

Validar listas
de

participantes
con cada
direccion

Realizar
memorando para
la 0

DC-CDNC-03
aprobado

apropado

Gestionde [&&—~
Planificacion ¢ _ _ _

)

~———

A 4
Certificado

Entregar POA(PAC

~—¢ certificado K- ——~

POAIPAC
—

A

dela
capacitacion

Es infima

ia%
cuantia; no

Quipux

Realizar
o| memorando

Quipux
Solicitar

Revisar
contratacion

para
autorizacion
~—

Revisar
memorando

contratacion

~—

G ST
Gestionar la

logistica para
el desarrollo

h 4

para solicitud [«

h 4

de
capacitacion

de

contratacion

A 4
)

Compras

A

dela

capacitacion

v
M

Realizar
convocatoria

O It
A
Convogatoria

Desarrollo de
evento

DARH

para la
capacitacion
————

Publicas

Se aprueba?

Continua —»
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Capacitacion y Formacion del Recurso Humano

Responsable
Unidad del MRECI

Funcionario DARH

Director DARH

D..

Formulario de
Reaccion

©

Realizar la
evaluacion de
la capacitacion

A 4
( \ DC-EVALFAC-02

Elaborar
informe de
evento de

capacitacion

b—

A 4

Gestionar la
entrega de
certificados

Y
Entregar informe
al director y los - — —
certificados a los
funcionarios

@

Certificados de
Asistencia /
Aprobacion

DARH

=

Recopilar todos
los documentos

habilitantes para

,@

Informe de
evento de
capacitacion

Enviar Quipux

memorando

finalizar el
subproceso

parala
liquidacion del
ntr
contrato

A
f_‘_\

Compras
Publicas

Continlla —»
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8 INDICADORES

NOMBRE Porcentaje de cumplimiento de planes/programas
de capacitacion programadas
FORMULA DE RESPONSABLE [ ___ =\ o VALOR RESPONSABLE
CALCULO DEL INDICADOR ESTANDAR | DEL ANALISIS
(# de capacitaciones
reallzaFias./ f de Funcionario DARH Anual 80% Director DARH
capacitaciones
programadas)*100

Porcentaje de cumplimiento de planes/programas

NOMBRE L
de capacitacién no programadas
FORMULA DE RESPONSABLE | Lo on o1a VALOR RESPONSABLE
CALCULO DEL INDICADOR ESTANDAR | DEL ANALISIS
(# de capacitaciones
reahzadas_/# de Funcionario DARH Anual 80% Director DARH
capacitaciones
programadas)*100
NOMBRE Porcentaje de Funcionarios Capacitados respecto
de la Dotacién Efectiva.
FORMULA DE RESPONSABLE | - jcvcia VALOR RESPONSABLE
CALCULO DEL INDICADOR ESTANDAR | DEL ANALISIS
(# funcionarios
Capacitados en el
periodo conforme al | | oo DARH Anual 95% Director DARH
Plan de Capacitacion/
Total de funcionarios
en la institucién ) * 100
8. LISTADO DE REGISTROS.-
REGISTROS
Caddigo Nombre

DARH-SP04-R01

Formulario deteccién de necesidades de capacitacion DN-
DNC-01

DARH-SP04-R02

Formulario Plan Anual de Capacitacion MRL

Formulario de consolidacion de necesidades de
DARH-SP04-RO3 capacitacion DC-CDNC-03
DARH-SP04-R04 | Evaluacion de Reaccién de Capacitacion.
DARH-SP04-R05 | Certificados de Asistencia / Aprobacion
DARH-SP04-R06 | Informe de Programa de capacitacion

Formulario para Solitud de Capacitaciones No

DARH-SP04-R07

Programadas
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Andlisis de Cargas de Trabajo e Impacto Econdmico del Proceso

Mejorado — Capacitacion del Personal.
Tabla 16
Matriz Carga de Trabajo e Impacto Economico DARH-SP04

SUBPROCESOS CRITICOS
CARGA DE TRABAJO E IMPACTO ECONOMICO

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Gestion de Capacitacidon y Formacion

TIEMPO DISPONIBLE EFECTIVO DE
TRABAJO

75% DE EFICIENCIA 4450 min
, Namero de | INDICE DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE g}!:g:ﬁ/% Veces de | CARGA POR
Actividad | ACTIVIDAD
Remitir la circular y el Funcionario .
: 90 40 80.90%
1 formulario DARH min ’
Llenar el formulario DN-DNC- | Unidades del .
1 1.35%
2 01 MREMH 60 min :
3 Receptar y con_solldar los Funcionario 360 min . 323.60%
formularios DARH
Analizar y elaborar el Plan Funcionario .
L 360 1 8.09%
4 Anual de Capacitacion DARH min ’
Revisar y planificar la
5 | ejecucién del plan de Anual de | Director DARH [ 180 min 1 4.04%
Capacitacion
6 Solicitar aprobacion de la Director DARH | 360 min 1 8.09%
CGAF
7 Revisar El p_lan _a’mual de Coordinador 120 min 1 2.70%
capacitacion CGAF
Reasignar tramite a . .
) . 60 1 1.35%
8 funcionario DARH Director DARH mn ’
Elaborar memorando para Funcionario .
o o 60 1 1.35%
9 Solicitar certificado POA/PAC DARH min ’
10 Cotizar proveedores Fugcl:g\cl)?n:rlo 120 min 1 2.70%
: 1
11 Aprobar memorgndo yenviar | oo DARH 25 min 0.56%
en Quipux

Contintla —»
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. e Coordinador .
12 Gestién de Planificacion 300 min 1 6.74%
CGP
13 Validar listas de .partl_c!pantes Funcionario 180 min 1 4.04%
con cada direccion DARH
14 | Entregar certificado POA/PAC | Director DARH 15 min 1 0.34%
15 Reahzar. memorando para !:31 Funcionario 30 min 1 0.67%
contratacién de la capacitacion DARH
Revisar memoran r . )
16 € 's.a emorando p_a} a Director DARH 60 min 1 1.35%
solicitud de contratacion
17 | Gestion de Compras Publicas Subproceso 180 min 1 4.04%
18 Gestionar la logistica para_l'el Funcionario 180 min 1 4.04%
desarrollo de la capacitacion DARH
19 Realizar convqcat9r|a para la Funcionario 30 min 5 1.35%
capacitacion DARH
20 Realizar la evgluaglon de la Funcionario 240 min 1 5.39%
capacitacion DARH
21 Elaborar mforme d_e, evento de Funcionario 480 min ) 10.79%
capacitacion DARH
Gestionar la entrega de . .
o . . Funcionario .
22 certificados de asistencia / DARH 480 min 1 10.79%
aprobacion de capacitacion
Entregar informe al director y Funcionario
23 los certificados a los 120 min 1 2.70%
. . DARH
funcionarios
Recopilar todos los Euncionario
24 | documentos habilitantes para DARH 120 min 1 2.70%
finalizar el subproceso
Enviar memorando para la . .
25 L - P Director DARH 240 min 1 5.39%
liquidacion del contrato
#de INDICE DE
No. RESPONSABLE personas x CARGA SUELDO CAOC§I_'II'\2§AO§
cargo LABORAL
Coordinador General
1 Administrativo Financiero 1 3.51% 4100 144 um
o | Coordinador General de 1 8.77% 4101 360 um
Planificacion
3 Director de Talento Humano 1 6.14% 2700 166 um
4 Funcionarios de Talento Humano 467.54% 1212 39666 um
COSTO DEL SUBPROCESO 40335 um
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Estas acciones serdn puestas a consideracion del equipo de mejora del
subproceso y de la alta direccion, a través de las acciones de
acompafiamiento de implementacion de los subprocesos redisefiados.

La responsabilidad de llevar a cabo estas acciones debe ser liderada por la
Direccion de Administracion de Recursos Humanos con el acompafiamiento

de la Direccion de Administracion de Proceso

3.2.3. Estructura Direccion de Procesos.
Administracion por Procesos

La Gestion por Procesos puede ser conceptualizada como la forma de
gestionar toda la organizacion basandose en los procesos, siendo definidos
estos como una secuencia de actividades orientadas a generar un valor
afiadido sobre una entrada para conseguir un resultado, y una salida que a

su vez satisfaga los requerimientos del cliente

La implantacién del modelo de gestion por procesos, debe contar con el
compromiso del personal del MREMH, pero también necesita de un apoyo

administrativo técnico, de la unidad de administracion de procesos.

La administracion de procesos, estd basado en los principios de la
calidad y de la gestion del mejoramiento continuo. Por lo tanto, es importante
contar con procedimientos que permitan aplicar los eventos, actividades y

tareas para un manejo eficiente de la unidad.

Los subprocesos identificados y que van a ser implementados en la

Administracion por Procesos son: (Anexo 8).

- Elaboracion y Control de Documentos y Registros.- Controlar la
elaboracion, eliminacibn o modificacion de documentos y registros

relacionados al modelo de gestion por procesos del MREMH.
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- Gestion de Monitoreo de Procesos.- Asegurar que la gestiobn por
procesos implementada en el MREMH sea operada correcta y
efectivamente, con la realizacion de monitoreos planificados, para

verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

- Gestion de Mejoramiento Continuo.- Planificar y ejecutar de manera
sistematica las acciones preventivas, correctivas y oportunidades de

mejora que se encuentren detalladas en el informe de monitoreo.

- Revision Estratégica de Procesos.- Revisar el modelo de gestion por
procesos del MREMH, para asegurarse de su conveniencia,

adecuacion y eficacia continua.



4.

129

CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. Conclusiones

Uno de los retos fundamentales en la gestion interna del Ministerio de
Relaciones Exteriores y Movilidad Humana es el fortalecimiento de su
modelo de gestion, conforme a su direccionamiento estratégico
institucional vigente. Bajo este contexto el presente proyecto académico
posiciond la metodologia de la administracion por procesos con el
objetivo de que a corto y mediano plazo, la instituciéon responda de
manera dinadmica al cumplimiento del ciclo de mejora continua, pare ello
se buscé implementar herramientas técnicas de nivel operativo como
manuales de gestidén por procesos, diagramas de flujo, caracterizaciones
de proceso, indicadores de gestion de las atribuciones y
responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de Gestion por
Procesos, garantizando de esta manera, que la planificacion estratégica

se encuentre adecuadamente soportada por la gestion por procesos.

Una de las competencias propias de esta Cartera de Estado es la
rectoria de la politica exterior, competencia que involucra en gran
medida su gestidén en las misiones diplomaticas en el exterior (60 % de
su talento humano realiza sus actividades fuera del pais). Esta variable
es una de las influyentes para que el proyecto académico haya centrado
el desarrollo de las mejoras operativas en la administracion del talento
humano ya que, basados en la premisa de cumplir con la calidad en el
servicio con calidez al usuario y resaltando que cada uno de los
funcionarios del servicio exterior con su profesionalismo en su
desempeiio diario y el desarrollo de sus capacidades frente a las
necesidades de los ecuatorianos en el exterior, constituyen la carta de

presentacion del Estado a nivel internacional.
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Al finalizar la socializacion del trabajo realizado y la necesaria
transferencia de conocimiento a la institucion, se logré6 cumplir con uno
de los objetivos establecidos por el equipo de trabajo, que consistia en
posicionar le gestion del cambio, el trabajo en equipo, la innovacion, la
ética profesional y buenas practicas del servicio al ciudadano,
concluyendo de esta manera que con servidores plenamente
comprometidos con su trabajo, la interrelacion de procesos adquiere una
dindmica proactiva que reduce riesgos, genera ambientes adecuados de
trabajo y garantiza la 6ptima utilizacion de recursos lo que les permitira

ser una entidad referente en calidad en el ambito del servicio publico.

4.2. Recomendaciones

Sobre la base de la informacién recopilada para el desarrollo del
presente trabajo académico y en aplicacién plena de modelo de gestién
por procesos es importante generar proyectos complementarios que le
den continuidad a este insumo metodoldgico, es asi que una de las
recomendaciones validas en esta instancia de avance, es generar la
carga del sistema de indicadores en el médulo procesos de la
herramienta gobierno por resultados para que este sea un insumo valido

para las evaluacion continua y establecer mejoras al modelo operativo.

Con la transferencia de conocimientos de la informacion levantada, y la
adecuada estabilizacion de los procesos mejorados en la Direccién de
Administracion de Recursos Humanos es recomendable generar la
interrelacion necesaria con los subsistemas de administracion del talento
humano a fin de balancear cargas de trabajo, generar puestos y perfiles
acorde a las necesidades de los procesos y consecuentemente
identificar necesidades de capacitacion profesional, acciones que a

mediano plazo permitiran incrementar el nivel de evaluaciones de
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desempefio, cumpliendo asi con uno de los objetivos identificados en el

desarrollo preliminar de la propuesta presentada.

De forma complementaria al presente proyecto y destacando el alto nivel
de aceptacion que tuvo la socializacién y sensibilizacion del modelo, es
uatil recomendar a las autoridades el dar cabida a la generacion de ideas
innovadoras que surgen del conocimiento y experiencia de los
servidores y que muchas veces son de alto impacto en la gestién y que
tienden actualmente a ser minimizadas por falta de la aplicacién de una
metodologia de innovacion abierta. Para su materializacion es
indispensable promover el concepto de innovacion a nivel institucional e
interinstitucional, transmitir la innovacibn como un compromiso
profesional con todos los funcionarios del servicio exterior, con el fin
altimo de que esta metodologia permita continuar mejorando la
prestacion del servicio publico a la ciudadania a nivel nacional y en el

exterior.
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ANEXOS

Archivo digital (CD-ROM) con el siguiente contenido de informacion:
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ANEXO No.1 Cadena de Valor y Mapa de Procesos
ANEXO No. 2 | Caracterizacion de Procesos

ANEXO No. 3 |Inventario de Procesos

ANEXO No. 4 |Manuales de Procedimientos

ANEXO No.5 |Procesos Criticos

ANEXO No. 6 Procesos TO BE

ANEXO No. 7 | Gestion del Cambio

ANEXO No. 8 Modelo de Administracion por Procesos
ANEXO No. 9 Lista Maestra de Marco Legal
ANEXO No. 10 |Lista Maestra de Documentos
ANEXO No. 11 |Fotografias del Proyecto

ANEXO No. 12 |Actas de Levantamiento y Validacion
ANEXO No. 13 [Memorando y Oficios

ANEXO No. 14 |Andlisis de Mejoramiento de Procesos




