CAPITULO I
ANALISIS DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL
AREA DE RECURSOS DE LA EMPRESA OLEODUCTO DE
CRUDOS PESADOS (OCP) ECUADOR S.A.
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3.1 Cadena de Valor Empresarial

Michael Porter, propuso el concepto de cadena de valor para identificar
nuevas formas de generar mejores beneficios para el consumidor
desarrollando mayor fluidez en los procesos centrales de la empresa a

fin de obtener ventaja competitiva

La cadena de valor constituye un valioso instrumento interno que
identifica todas las actividades que una empresa debe llevar a cabo para
realizar un producto o generar un servicio con un enfoque de eficiencia y
eficacia.

Las actividades que conforman la cadena de valor se les puede agrupar

en dos grandes grupos: actividades primarias y actividades de soporte.

Por consiguiente, la cadena de valor de OCP, es la representacién gréfica
de las macro actividades estratégicas relevantes de la organizacion, sin
gue estas representen necesariamente unidades administrativas, sino que
indican el aporte de valor de estas actividades al cumplimiento de la

mision.

Las actividades primarias o de linea, son aquellas que estan
directamente relacionadas con la produccion y comercializacion del
producto, entre las cuales y dependiendo de la magnitud de la de la

empresa tenemos:
Logistica interior o de entrada: actividades que se relacionan con la

recepcion, almacenaje y distribucion de los insumos que se requiere para

fabricar el producto.
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Operaciones: actividades relacionadas con la transformacion de los

insumos en el producto final.

Logistica exterior o de salida: actividades relacionadas con el
almacenamiento del producto terminado y su distribucién hacia el

consumidor.

Mercadotecnia y ventas: actividades relacionadas a posicionar en la

mente del consumidor el producto, promocionar y vender.

Servicios: actividades relacionadas con la posventa que consiste en

instalacion, reparacién y mantenimiento.

Actividades de apoyo o de soporte, son aquellas que agregan valor al
producto pero no estan directamente relacionadas con la produccion y su
comercializacion, pero sirven como apoyo fundamental a las actividades

primarias de las cuales tenemos:

Infraestructura de la empresa: actividades relacionadas con la

planificacién, finanzas y contabilidad.
Gestion del talento humano: actividades relacionadas con la obtencion,
contratacion, desarrollo profesional y personal, incentivos, clima

organizacional y seguridad e higiene laboral.

Tecnologias de la informacién y comunicacién TICs: actividades

relacionadas con la investigacion, desarrollo tecnolégico y comunicacion.

Aprovisionamiento: actividades relacionadas con el proceso de

compras.
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La cadena de valor muestra en que un producto se mueve desde la etapa

de materias primas hasta el cliente final. *

En el Grafico 3.1, la Empresa determina los procesos claves para la
creacion de valor, sobre la base de los requisitos de los usuarios o
clientes, segun lo establecido en el Contrato de Concesion y demas

requisitos legales y reglamentarios.
En esta parte del estudio se inicia con la representacion de la Cadena de
Valor de la empresa OCP Ecuador S.A. hasta llegar a la del area de

Recursos Humanos, lo que se ilustra en el Grafico 3.2

Gréfico N° 3.1: Mapa de Procesos de OCP Ecuador S.A.

PROCESO GLOBAL SUMINISTRO DE CRUDO
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[ rese.sociar | [ secuminansaiun
LEGAL Y AMBIEHTE
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[ TECHOLOGIA DE LA IHFORMACION ¥ COMUHICCIONES ]
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos

LHITT, IRELAND, HOSKISSON, Administracion estratégica, tercera edicion, 1999
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Grafico N° 3.2: Mapa de Procesos y Cadena de Valor del Area de Recursos Humanos de OCP Ecuador

PLANIFICACION RECLUTAMIENTO
Y SEGUIMIENTO DEL SELECCION, CAPACITACION
DESARROLLO INTEGRAL CONTRATACION DESARROLLO Y DESARROLLO - CULTURA Y CLIMA
DELOS E INDUCCION DEL INDUCCION DE ORGANIZACIONAL BIENESTAR
COLABORADORES PERSONAL TRASLADOS SOCIAL

Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos

135



3.2 Diagrama IDEF 0

3.2.1 Definicion y elementos

IDEFO es una técnica de modelacién concebida para representar de
manera estructurada y jerarquica las actividades que conforman un
sistema o0 empresa, y los objetos o datos que soportan la interaccion de

esas actividades.

Un modelo IDEFO se compone de una serie jerarquica de diagramas que
permiten mediante niveles de detalle, describir las funciones

especificadas en el nivel superior.
En las vistas superiores del modelo la interaccidon entre las actividades
representadas permite visualizar los procesos fundamentales que

sustentan la organizacion.

Los elementos graficos utilizados para la construccion de los diagramas

IDEFO son cuadros y flechas, se los puede apreciar en el Grafico 3.3
Grafico N° 3.3: Modelo IDEFO

FUENTE: www.monografias.com/trabajos56/modelanegocio/modelar-negocio.shtm.
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La semantica de utilizacion de estos elementos graficos es la siguiente:

Actividad: se representa con un cuadro, indica una funcion, proceso o
transformacion, en nuestro caso seria la reclutamiento, seleccion y
contratacion, induccion, evaluacion del desempefio, capacitacion y

desarrollo, administracion salarial, comunicacion (clima y cultura).

Entrada: se representa con un flecha entrando por el lado izquierdo de la
actividad, indica los materiales o informaciones que se transformaran en
la actividad para obtener la salida. (Un nuevo colaborador que ingresa a la

Empresa)

Salida: se representa con una flecha saliendo del lado derecho de la
actividad, indica los objetos o informaciones producidos por la ocurrencia
de la actividad. (Talento Humano integralmente desarrollado, efectivo y

eficiente).

Control: se representa con un flecha entrando por la parte superior,
indica las regulaciones que determinan si una actividad se realiza o no.

Ejemplo: Leyes, Reglamentos, Regulaciones, Resoluciones, etc.

Sujeto: se representa con un flecha entrando por la parte inferior, indica
los recursos que ejecutan una actividad. Ejemplo: Recursos Humanos,

Financieros, Maquinaria y Equipo, Infraestructura, Materiales, etc.

3.2.2 Ventajas de IDEFO para modelar procesos de negocio

e Permite representar el proceso cronolégicamente. Se describe el flujo
orientado al cliente final de ese negocio, cruzando todas las
actividades de la organizacion que dan cumplimiento a la solicitud de
producto o servicio que realiza el cliente, representando asi la “cadena
de valor” de la empresa (se modela un proceso por cada tipo de

producto o servicio que brinda la empresa.
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e Es una notacion simple (basada en cuadros y flechas) que cualquier
persona puede usar para describir qué hace en el negocio.

e Involucra a los empleados de la organizacion en la modelacion del
negocio permite ahorrar tiempo simultaneando el trabajo en varias
areas, asi como obtener un modelo mas fiel ya que ha sido elaborado
por sus protagonistas.

e Permite incorporar en el flujo los datos que entran y salen de las
actividades, asi como las reglas del negocio y los actores, todo en la
misma vista.

o Permite descomponer una actividad como un proceso a su vez.

« Permite describir problemas de organizaciéon en el negocio que deben
ser arreglados, para “no informatizar el caos” sino organizar el negocio

y luego informatizarlo”.

3.2.3 Cuando se recomienda el uso de IDEFO

« Cuando hay que preparar un modelo de proceso que facilite exactitud,
detalle y claridad en la descripcion.

e Cuando el proceso posee cierta complejidad y los otros métodos de
descripcion darian lugar a diagramas confusos.

o Cuando se trata de modelar una amplia gama de procesos distintos en
el PDL (Process Description Language) consiste y con capacidades de
metrizacion.

e Cuando se posee cierto tiempo para trabajar y desarrollar una
descripcion/modelo completo y correcto del proceso.

e En el flujo de proceso, el uso de IDEFO se recomienda en los puntos
de identificacién/definicibn (con aspectos metrizables), en la
comprension y delimitacion de aspectos de problemas que se plantean
en el proceso, en la presentacibn de soluciones, y en la

estandarizacion de las mejoras/cambios. 2

2 Monografias.com Modelo Negocio www.monografias.com/trabajos56/modelarnegocio/modelar-
negocio.shtl.
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Grafico N° 3.4: Representacion Grafica del IDEF 0 de los Procesos Administrativos de Recursos Humanos
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3.3 Inventario de Procesos

Los procesos lo podemos definir como las actividades claves que se
deben realizar para dirigir o liderar una organizacion y se agrupan en
funcién al grado de contribucién y valor agregado para el cumplimiento de
la misién institucional. Estas deben guardan una secuencia l6gica desde

el inicio hasta la salida para satisfacer los requerimientos de los clientes.

En esta etapa se realiz6 entrevista con los colaboradores de la institucion
y en especial del area de recursos humanos para realizar el analisis

secuencial de los procesos, subprocesos y actividades que cumplen.

Los procesos tienen una jerarquia y se les puede agrupar en: macro-
procesos, procesos, subprocesos, actividades y tareas y puede ser
diferenciado de acuerdo al tamafio. Los subprocesos estan compuestos
por actividades y cada actividad consta de un determinado numero de

tareas.

El proceso es independiente del grupo de personas que lo ejecutan y se

describe que se hace, no como se hace.

Las actividades son acciones que tienen lugar dentro de los procesos y
generar un determinado resultado llegando a constituir la parte mas

importante de un proceso.

Las tareas son trabajos que deben realizarse en un determinado periodo

de tiempo

Con la finalidad de conocer cuales son los principales procesos del area
de recursos humanos perteneciente a la Presidencia de OCP, a

continuacion se detalla el levantamiento de los procesos
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GESTION DE LA PRESIDENCIA

Planeacion
Organizacion
Direccion

Control

GESTION CORPORATIVA DE RECURSOS HUMANOS

2.1

2.2

Planificacién y seguimiento del desarrollo integral de los
colaboradores

Reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion
Desarrollo del personal

Capacitacion y desarrollo - induccion de traslados
Cultura y clima organizacional

Bienestar social

PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DEL DESARROLLO
INTEGRAL DE LOS COLABORADORES

¢ Andlisis del puesto

e Descripcion y clasificacion del puesto

¢ Valoracion del puesto

e Estructura del puesto

e Gestion y evaluacion del desempefio

RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E
INDUCCION

¢ Reclutamiento

e Seleccion

¢ Contratacion

e Induccién
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2.3 DESARROLLO DEL PERSONAL
¢ Deteccion necesidades de capacitacion
¢ Plan de desarrollo individual

¢ Evaluacion de la capacitacion

2.4 CAPACITACION Y DESARROLLO - INDUCCION DE
TRASLADOS

e Promocion Interna

2.5 CULTURAY CLIMA ORGANIZACIONAL
e Planificacion de comunicacion

e Ejecucion y control de la comunicacion

2.6 BIENESTAR SOCIAL

e Beneficios Sociales

3. GESTION CORPORATIVA DE SSA Y RESPONSABILIDAD
SOCIAL
e Seguridad, salud y ambiente

¢ Responsabilidad social

4. GESTION CORPORATIVA LEGAL
e Asesoria
e Patrocinio

e Contratos

5. GESTION FINANCIERA ADMINISTRATIVA
e Presupuesto

e Tesoreria
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3.4 PROCESOS GOBERNANTES

3.4.1 GESTION DE LA PRESIDENCIA

o Planeacién

. Organizacion
o Direccion

. Control

3.5 PROCESOS AGREGADORES DE VALOR O BASICOS

3.5.1 GESTION CORPORATIVA DE RECURSOS HUMANOS
o Planificacién y seguimiento del desarrollo integral de los
colaboradores
o Reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion
o Desarrollo del personal
o Capacitaciéon y desarrollo - induccion de traslados
J Cultura y clima organizacional

. Bienestar social

3.5.1.1 PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DEL DESARROLLO
INTEGRAL DE LOS COLABORADORES
e Andlisis del puesto
e Descripcion y clasificacion del puesto
e Valoracion del puesto
e Estructura del puesto

e Gestion y evaluacion del desempefio
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3.5.1.2

3.5.1.3

3.5.14

3.5.15

3.5.1.6

RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E
INDUCCION

¢ Reclutamiento

e Seleccion

e Contrataciéon

e |Induccidon

DESARROLLO DEL PERSONAL
e Deteccidn necesidades de capacitacion
e Plan de desarrollo individual

e Evaluacion de la capacitacion

CAPACITACION Y DESARROLLO - INDUCCION DE
TRASLADOS

e Promocioén Interna

CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL
e Planificacién de comunicacion

e Ejecucion y control

BIENESTAR SOCIAL

e Beneficios Sociales

3.6 PROCESOS HABILITANTES O DE APOYO

3.6.1 GESTION CORPORATIVA DE SSA Y RESPONSABILIDAD
SOCIAL

e Seguridad, salud y ambiente

¢ Responsabilidad social
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3.6.2 GESTION CORPORATIVA LEGAL
e Asesoria
° Patrocinio

. Contratos

3.6.3 GESTION FINANCIERA ADMINISTRATIVA
° Presupuesto

e Tesoreria

3.7 Seleccion de Procesos

Para identificar los procesos y subprocesos que intervienen en el area de
Recursos Humanos de OCP Ecuador S.A. es necesario utilizar una
técnica para seleccionar los mismos a través de preguntas claves en

donde se evallia cada una de ellas relacionandolo con éstas.

a) ¢Mejora la eficacia y eficiencia del talento humano en la
Organizacion?

b) ¢Este proceso permite mejorar las actividades esenciales de la
Organizacion?

c) ¢Este proceso genera valor?

d) ¢El proceso permite reducir tiempos y costos?

e) ¢Existe mejora en el Clima Organizacional?

f) ¢Se dispone de los recursos para realizar este proceso?

g)¢ Este proceso permite mantener una operacion segura, ambiental y

socialmente sustentable?
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Cuadro N° 3.1: Seleccion de Procesos

PREG! PROCESOS
AedEIeE a b © e f g TAL  SELECCIONADOS
PLANEACION 0 0 0 0 1 1 2
ORGANIZACION 0 0 0 0 1 0 1
DIRECCION 0 0 0 1 0 0 1
CONTROL 0 0 0 0 0 0 1
PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DEL
DESARROLLO INTEGRAL DE LOS
COLABORADORES 0 0 1 0 0 1 0 2
RECLUTAMIENTO, SELECCION,
CONTRATACION E INDUCCION 1 1 1 1 0 1 1 6
DESARROLLO DEL PERSONAL 1 1 1 1 0 1 1 6
CAPACITACION Y DESARROLLO -
INDUCCION DE TRASLADOS 1 1 1 1 0 1 1 6
CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL 0 0 1 1 1 1 1 5
ADMINISTRACION SALARIAL Y BENEFICIOS 0 0 0 0 1 1 0 2
BIENESTAR SOCIAL 0 0 1 0 1 0 1 3
ANALISIS DEL PUESTO 1 1 1 1 0 0 1 5
DESCRIPCION Y CLASIFICACION DEL
PUESTO 1 1 1 1 1 1 1 7 sl
VALORACION DEL PUESTO 0 1 0 1 0 0 0 2
ESTRUCTURA DEL PUESTO 0 0 0 0 0 1 0 1
GESTION Y EVALUACION DEL DESEMPENO 1 1 1 0 1 0 0 4
RECLUTAMIENTO 0 0 0 1 0 1 0 2
SELECCION 1 1 1 1 1 0 1 6 [sI
CONTRATACION 1 1 1 1 1 1 0 6 |[sI
INDUCCION 1 1 1 1 1 0 1 6 |sI
DETECCION NECESIDADES DE
CAPACITACION 1 1 1 1 1 1 1 7 |sI
PLAN DE DESARROLLO INDIVIDUAL 1 1 1 1 1 1 1 7 |sI
EVALUACION DE LA CAPACITACION 1 1 1 0 0 0 1 4
PROMOCION INTERNA 1 1 1 1 1 1 1 E
PLANIFICACION DE COMUNICACION 0 0 0 0 1 1 0 2
EJECUCION Y CONTROL 1 1 1 1 1 1 1 [E
DETERMINACION DE LAS TASAS DE
ACCIDENTALIDAD 0 0 0 0 0 1 0 1
DETERMINACION DEL CUMPLIMIENTO DE
NORMAS LEGALES Y AMBIENTALES 0 0 0 0 0 1 0 1
PLANIFICACION Y GESTION DE SALUD
OCUPACIONAL 0 0 0 0 1 1 0 2
PROMUEVE EL CUMPLIMIENTO DE NORMAS
DE SEGURIDAD Y CALIDAD 0 0 0 0 0 1 0 1
SUPERVISA LOS iINDICES DE CALIDAD 0 0 1 0 0 0 0 1
PREPARA CONVENIOS
INTERINSTITUCIONALES 0 0 1 0 0 0 0 1
DOTACION DE EQUIPOS Y VESTUARIO PARA
EL PERSONAL 0 0 0 0 0 1 0 1
SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO DE
NORMAS LEGALES Y AMBIENTALES 0 0 0 0 0 0 1 1
PATROCINIO ADMINISTRATIVO 0 0 0 0 0 1 0 1
ELABORACION DE PROYECTOS DE LEYES,
DECRETOS, ACUERDOS Y RESOLUCIONES 0 0 0 0 0 0 1 1
PRESENTACION DE INFORMES JURIDICOS 0 0 0 0 0 0 1 1
PLANTEA POLITICAS, ESTRATEGIAS Y
MODELOS PARA LA FORMULACION Y
EVALUACION DE PLANES DE DESARROLLO 0 0 0 0 0 1 0 1
DIRIGE EL PROCESO DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA INSTITUCIONAL 0 0 1 0 0 0 0 1
SUPERVISA EL CUMPLIMIENTO DE LA
PLANIFICACION ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL 0 0 1 0 0 1 1 3
EVALUA LA GESTION INSTITUCIONAL 0 0 1 0 0 0 0 1
INFORMES DE CONTROL PRESUPUESTARIO | 0 0 0 0 0 1 0 1
CERTIFICACIONES PRESUPUESTARIAS 0 0 0 0 0 1 0 1
REFORMAS PRESUPUESTARIAS 0 0 0 0 0 1 0 1
INFORME DE EJECUCION Y LIQUIDACION
PRESUPUESTARIA 0 0 0 0 0 1 0 1
PRESENTACION DE INFORMES
FINANCIEROS 0 0 0 0 0 1 0 1
DETERMINACION DEL FLUJO DE CAJA 0 0 0 0 0 1 0 1

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Una vez que se han seleccionado los subprocesos a ser mejorados se
procederd con la elaboracion del mapa de procesos y analisis de cada

uno de ellos.

De conformidad a la técnica utilizada se procedié a seleccionar los
procesos que requieren un tratamiento especial, esto no significa que los
demas procesos no sean importantes de tratar; pero, para el presente
estudio es importante efectuar el levantamiento y andlisis de los procesos

seleccionados.

Definicion de Mapa de Procesos

Un Mapa de Procesos de una Organizacion, es la representacion gréafica
de los procesos gobernantes, agregadores de valor y habilitantes tanto de
apoyo como de asesoria que se identifican en una organizacion y que

demuestran su interrelacionamiento.

Para realizar el Mapa de Procesos, es necesario identificar y agrupar
todos los procesos que integran la organizacion y clasificarlos de

conformidad a su grado de contribucién al cumplimiento de la mision

Generalmente un Mapa de Procesos identifica tres tipos de procesos:

e Procesos Gobernantes: También Illamados de gobierno,
gobernadores, estratégicos, de direccion, de regulacion o de
gerenciamiento, son los responsables de emitir politicas, directrices y
planes estratégicos para el funcionamiento de la institucion;
proporcionan pautas de accion para los demas procesos y son
realizados por la direccién general o en nombre de esta. Se suelen
hacer referencia a reglamentacion, leyes, normativas, aplicables al

producto o servicio y que no son controlados por el mismo.
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Procesos Agregadores de Valor: También llamados especificos,
principales, productivos, claves o sustantivos, de operacion, de
produccion, institucionales, primarios. Son los responsables de
generar productos o servicios que responden a la razén de ser de la
institucién a su misién y objetivos estratégicos, se refieren a los
procesos de la cadena de valor realizados mediante actividades

esenciales y tienen impacto en el cliente creando valor para éste.

Procesos Habilitantes: Se clasifican en procesos habilitantes de
asesoria y los procesos habilitantes de apoyo, estos Ultimos
conocidos como sustento accesorio, de soporte, de staff o
administrativos. Son responsables de brindar productos de asesoria 'y
apoyo logistico para generar el portafolio de productos institucionales
demandados por los procesos gobernantes, agregadores de valor y
por ellos mismos.?

Grafico N° 3.5: Mapa de Procesos de Recursos Humanos

COLABORADOR INTEGRALMENTE
DESARROLLADO

PROCESOS GOBERNANTES

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR - BASICOS

- PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DEL DESARROLLO INTEGRAL

GESTION DE LA DIRECCION DE LOS COLABORADORES

- RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION
- DESARROLLO DEL PERSONAL

- CAPACITACION Y DESARROLLO - INDUCCION DE TRASLADOS
- CULTURA'Y CLIMA ORGANIZACIONAL

- BIENESTAR SOCIAL

1

PROCESOS DE APOYO

- GESTION CORPORATIVA DE SSA (SEGURIDAD, SALUD Y
AMBIENTE)

- GESTION CORPORATIVA LEGAL

- GESTION CORPORATIVA DE PLANIFICACION

- GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos

® Disefio de procesos/pg 11. Norma Técnica de disefio de Estatutos de Gestion por Procesos
Resolucion SENRES-PROC-2006
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De acuerdo a lo determinado en la Seleccion de Procesos y nuestro Mapa
de Procesos, los procesos y subprocesos a ser mejorados corresponden

a la cadena de valor.

PROCESOS GOBERNANTES

Gestion de la Presidencia

o Planeacién

o Organizacion
o Direccion

. Control

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR O BASICOS

Gestion Corporativa De Recursos Humanos GCRRHH

Proceso de Planificacion y Seguimiento del Desarrollo Integral de Los
Colaboradores

1.- Subproceso de Descripcion y Clasificacion del Puesto

Proceso de Reclutamiento, Selecciéon, Contratacion e Induccion
1.- Subproceso de Seleccién
2.- Subproceso de Contratacion

3.- Subproceso de Induccion

Proceso de desarrollo del personal PDP
2.- Subproceso de Deteccion necesidades de capacitacion

3.- Subproceso de Plan de desarrollo individual

Proceso de capacitacion y desarrollo - induccion de traslados PCYD

4.- Subproceso de Promocion Interna

149



Proceso de cultura y clima organizacional PCYCO

5.- Subproceso de ejecucién y control

PROCESOS HABILITANTES O DE APOYO
Gestidn corporativa de SSA y responsabilidad social
Gestion corporativa legal

Gestion financiera administrativa

3.8 Hoja de Costos de Personal Operativo y Total

3.8.1 Hoja de costos de personal que interviene en el

proceso corporativo de recursos humanos

Es fundamental realizar el analisis de los costos de las remuneraciones
anuales del personal que trabaja en el area de recursos humanos, para
cuyo efecto se realizdé una ponderacion de los subprocesos seleccionados
o inventariados que intervienen en esta area y de acuerdo al grado de
contribucién e importancia se le asigné tres puntos al de mayor

contribucién y un punto al de menor contribucion.

La sumatoria de los pesos asignados a los ocho subprocesos fue del

20%, obteniendo los siguientes resultados que se detallan a continuacion:
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Cuadro N° 3.2: Hoja de Costos (remuneraciones + operaciones) del

Personal que interviene en el Proceso Corporativo de Recursos

Humanos
 vevsuaTo C0STO C0STO
CARGOS CANTIDD REMUNERACION - DIARIO=MEN | HORA=DIARI [MINUTO=HORA[ OPERATIVO | UNITARIO
ANUAL VESES SUALI30 DIAS| QI8 HORAS |/60 SEGUNDOS| PROMEDIO | TOTAL POR
PORMINUTO | MINUTO
1) 2 (3) 4 (5 (6) (7 (8) 9
GERENTE CORP.RRHH 1 50.000,00 4.166,67 13889 1736 0,280 0,3063
ESPECIALISTA ADMINISTRACION,
SALARIOS Y BENEFICIOS 1 1800000 150000 50,00 6,25 0,1042 01212
ANALISTA SELECCION,
DESARROLLO'Y CULTURA 1 14.400,00 1.200,00 40,00 5,00 0,0833 00170 0,1003
ANALISTA CAPACITACION Y
DESARROLLO 1 1440000 1.20000 40,00 500 0,0833 0,1003
ANALISTANOMINA 1 1440000 1.20000 40,00 500 0,0833 0,1003
TRABAJADORA SOCIAL 1 15.200,00 1.266,67 ann 528 0,0880 0,1050
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos

La columna cuarta corresponde a la remuneracion mensual de las

personas que trabajan en el area de Recursos Humanos

La quinta columna corresponde a la remuneracién diaria, que resulta de

dividir la remuneracién mensual para treinta

La sexta columna corresponde al valor hora de trabajo, que resulta de

dividir el valor diario para ocho.

La séptima columna corresponde al valor minuto de trabajo, que resulta

de dividir el valor hora para sesenta

La octava columna corresponde al costo operativo promedio del personal

gue labora en el area de recursos humanos
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La novena columna corresponde al costo total por minuto, que resulta de
sumar el valor minuto de trabajo mas el valor del costo operativo
promedio por minuto

3.8.2 Hoja de costos de operaciones del proceso

corporativo de recursos humanos

Una vez determinado los costos de las remuneraciones del personal, es
necesario sumar a estos los costos operativos que incluyen: Luz, agua,
teléfono, depreciacion de equipos y muebles, suministros de oficina,

copiadora, mantenimiento de equipos y muebles y limpieza.
Para la presenta investigacion este costo se determiné en base a todas
las personas que trabajan en el area administrativa de OCP, que suman

135 personas.

Cuadro N° 3.3: Costos de Operaciones

N° DE
MENSUAL= | DIARIO=ME MINUTO=HO|PERSONAS
COSTOS OPERATIVOS /183/-\\:: TOTAL/12 | NSUAL/30 mﬁ&:\: RA/60 MATRIZ
MESES DIAS SEGUNDOS| QUITO (135
personas)
o Y ©) @ () (6) ()
Luz 4.200,00 | 350,00 11,67 1,46 0,02 0,0002
Agua 1.300,00 | 108,33 3,61 045 0,01 0,0001
Teléfono 54.000,00 | 4.500,00 | 150,00 18,75 031 0,0023
Depreciacion de equipos y muebles | 300.000,00 | 25.000,00 | 833,33 104,17 1,74 0,0129
Suministros de oficina 12.000,00 | 1.000,00 33,33 417 0,07 0,0005
Copiadora 1.000,00 83,33 2,78 0,35 0,01 0,0000
Mantenimiento de equipos y muebles| 12.000,00 | 1.000,00 33,33 417 0,07 0,0005
Limpieza 12.000,00 | 1.000,00 33,33 417 0,07 0,0005
Total 396.500,00 | 33.041,67 | 1.101,39 137,67 2,29 0,0170
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Los resultados de los valores de cada columna corresponde al siguiente

detalle:

ANUAL
MENSUAL =

12 MESES

MENSUAL
DIARIO =

30 DIAS

DIARIO
HORA =

8 HORAS

HORA
MINUTO =

60 SEGUNDOS

Para determinar el costo total por cada puesto de trabajo le sumamos al

costo minuto de remuneraciones el costo operativo promedio, los

resultados se detallan en el siguiente cuadro:

Cuadro N° 3.4: Resumen Costo Total Minuto

COSTO
PUESTOS I:EOI\/?JI(\:I) E’g:‘lé‘:-(r)?\l OPERATIVO |COSTO TOTAL
PROMEDIO
(1) @ ® “
0,3063
GERENTE CORPORATIVO 0,2894
0,1212
ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS 0,1042 00170
0,1003
ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS 0,0833
0,1050
TRABAJADORA SOCIAL 0,0880

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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3.9 Levantamiento y Analisis de procesos seleccionados

3.9.1 Levantamiento de Procesos Seleccionados

Uno de los grandes retos de toda organizacion es poder ajustar las
metodologias a procedimientos mas agiles y expeditos, dichas
metodologias tienen que estar correctamente basadas en técnicas
modernas de levantamiento de procesos con criterios de calidad para el

servicio.

Cabe recalcar que el concepto de calidad en el servicio esta vinculado a
los métodos y procesos productivos de la institucion, por ello es necesario
realizar el levantamiento organizado y detallado de las actividades de los
procesos seleccionados para identificar el inicio y el fin de cada uno de

ellos con la finalidad de entregar un insumo para su posterior analisis.

El levantamiento de los procesos corresponde a la cadena de valor y se
realiz6 mediante diagramas de flujo, para representar en forma gréfica las
actividades secuenciales de los subprocesos seleccionados, los mismos

que a continuacién se detallan:

PROCESO CORPORATIVO DE RECURSOS HUMANOS

1. Subproceso de descripcion y clasificacion del puesto
Subproceso de seleccion
Subproceso de contratacion
Subproceso de induccion
Subproceso de deteccion de necesidades de capacitacion
Subproceso de plan de desarrollo individual

Subproceso de promocién Interna

© N o o~ owDd

Subproceso de ejecucion y control de comunicacion
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Gréafico N° 3.6: Diagrama de Flujo del Proceso de Planificacion y Seguimiento del Desarrollo

PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DEL DESARROLLO |OCPE-RH-P-00-02.P-00-01
Rev. 4 Elaborado: PG Revisado: VR Aprobado: VR Fecha: 14-11-2008 pag. 1 de 2

Requerimiento de
personal

Perfil del Puesto y
Competencias

o
o
%]
& Identificacion del
w puesto
2 lidacié Justifica la necesidad de Lavaia o Perl del
o Analisis ValEacien Si— crear el puesto y el PUes
w presupuesto respectivo
g
o
5 B NO
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Grafico N° 3.7: Diagrama de Flujo del Subproceso de Seleccion

SELECCION
Rev. 4

Elaborado: PG

Revisado:

VR Aprobado: VR

Fecha: 14-10-2009

|OCPE-RH-P-00-02.P-00-01
pag. 1de 2

GERENTE O SUPERVISOR

RRHH,
presenta
requerimiento

Requerimiento de
personal

Revisa el
requerimiento

Elabora
requerimiento
de personal

Justifica la
necesidad y el
presupuesto
respectivo

Perfil del
Puesto y
Competencias

Comunica decision
de seleccion de
candidato final a

RR.HH

Analiza el perfil por

N —

competencias

Realiza
Entrevistas a
terna finalista

validando
competencias del
perfil

Revisa el
informe de
seleccién

o

Induccion

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos




Grafico N° 3.8: Diagrama de Flujo del Subproceso de Contratacion

CONTRATACION |OCPE-RH-P-00-02.P-00-01
Rev. 3 Elaborado: PG Revisado: MA Aprobado: MA Fecha: 29-04-2008 pag. 2de 2
g A
E g Pres_er?tai Firma el contrato
% x requerimiento de trabajo
wa
o8
S
. Recibe certificado
[ aealiza ofenia de de aptitud del
rabajo y salarial al e
finalista
Solicita a candidato Solicita lista de
- examenes médicos Apn;it;a :;2;”;: pre documentos Personal
o preocupacionales P : para el contrato contratado y listo
8 para ingresar a
w i laborar
w
w
L
O
E Solicita examenes
o medicos -
Ed preocupacionales al Comunica al .
< candidato candidato resultados Coordina la
médicaos que fecha de
imposilibitan el contratacion
Ll trabajo
Coordina examenes
pre -ocupacionales
del candidato
aprobado con Médico
OoCP

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Grafico N° 3.9: Diagrama de Flujo del Subproceso de Induccion

INDUCCION OCPE-RH-P-00-02.P-00-01
Rev. 3 Elaborado: PG Revisado: MA Aprobado: MA Fecha: 29-04-2008 pag. 2 de 2
g
== Requerimientos de habilitantes y perfil de
Zx usuario
[F ]
iy
°8
s}
Realiza el trabajo de induccion
Comunica fecha de
ingreso colaborador Ingreso a Sistemas de
= a relaciones H ) Gestion: RR.HH, JDE.
O procedimiento de Incorpora a beneficios al personal
8 contratacién
i}
-
o
w | Gestiona legalizacion de contratos en el
2 Ministerio de Relaciones Laborales
»
-
<<
=
= HELP DESK: habilitantes del Puesto
Personal inducido es asignado al
puesto
Coordina con Logistica, SSA, Riesgos
— fisicos, Administracion para gestion
de cada departamento

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Grafico N° 3.10: Diagrama de Flujo del Subproceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Desarrollo de Personal (Deteccion de Necesidades de Capacitacién) OCPE-RH-P-09-21
Revisién: 6 Elaborado: GV Revisado: VR Aprobado: VR Fecha: 17/11/2008 pag. 1 de1

]

Incluir capacitacion
en el plan de
desarrollo individual

Presenta
requerimiento

Especialista de Recurs

N A Coordinar con Gerente Verificar el presupuesto
Vet n &l e de Area la capacitacion requerido
Analisis de la
evaluacion del |—— Analisis del GAP |—
§ desempefio
51
5 Identificacion de las
§ necesidades SSA anuales Presentar el
2 requerimiento para
2 aprobacion del Comité
3
=
B
2
=< Verificar si se encuentra en la
L . :
planificacion anual
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Grafico N° 3.11: Diagrama de Flujo del Subproceso de Plan de Desarrollo Individual

Desarrollo de Personal

OCPE-RH-P-09-21
Revision: 6 Elaborado: GV Revisado: VR Aprobado: VR Fecha: 17/11/2008 pag. 1de 1
PLAN DE DESARROLLO INDIVIDUAL
©
v Presenta informes
Presenta ifi i i mensuales y
- requerimiento Eabora el plan de F’Ian:}fg}:s,ichrg;na Invita a los e
= desarrollo Psr’esu ugsio de seleccionados a
o individual pu L los cursos
5 capacitacion
2 3 'y
. Il
©
@
(=%
3
w h 4
. . Evalua el
Gestiona Matricula al N e el
convenios de personal cpa ElEEren
capacitacion P
Analiza los Personal capacitado
requerimientos de pasa al siguiente
x capacitacion de proceso
74 las areas
o
@
o
=
B
=
[=
<

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos




‘Capacitacion y Desarrollo — Promocién Interna

Grafico N° 3.12: Diagrama de Flujo del Subproceso de Promocion Interna

Revisién: 5 Elaborado: GV Revisado: VR

Aprobado: VR

‘OCPE-RH-P-00-01.P-00-01

Fecha: 17/11/2008

pag. 1de1

PROMOCION INTERNA

Presenta el

5 Prepara el
requerimiento Analiza |las »| proceso de
» competencias que seleccidn
requiere el puesto
[
o
3 Analiza la
= incidencia del i
:g; puesto vacante
2 en la Coordi ]
> P oordina con e
i organizacion o i / .
Iagcreacién de Ver'ﬁcateld Gerente del Area el Convoca a Selecciona a la
o s rprris'-l'_lpll‘_esiﬂn e concurso de meéritos concurso persona idénea
ELE LI y oposicion
A
Analiza las Realiza la
necesidades y reinduccion al
z desafios de la personal en su
e institucion nuevo puesto
)
o
2
]
<
<

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Grafico N° 3.13: Diagrama de Flujo del Subproceso de Ejecucién y Control

Cultura y Clima Organizacional OCPE-RH-P-00-03.P-00-01

Revision: 3 Elaborado: PG Revisado: MA

Aprobado: MA

Fecha:01-06-2008

CONTROL Y EJECUCION DE COMUNICACION

=]
= L ;
g Analiza informacién de Aprl]::e?;geg;n&mgsyde
o - . .
S e e lalie ez cleli cultura y comunicacién
Q y
)
c
<
7]
(6]
FIN
A
;
T Laboral
&
@ Define estrategias
b Define y 9
2 establece el plan para el
= d S fortalecimiento del
3 e comunicacion i m
2 institucion ¢iima y cuttura
] organizacional
|
=}
(=]
‘g - i Errlie A dhrEntsten 6 Establece el plan de Monitorea el
g Realiza encuestas de Plantea acciones para i 9 | comunicacion interna y cumplimiento de
% clima laboral con implementar en la el i socializa en la los planes y
& empresas externas institucion en base a la organizacional institucion presenta informes
= planificacion estrategica

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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3.9.2 Anélisis de Procesos Seleccionados

Luego del levantamiento de los procesos seleccionados es necesario
realizar el analisis de los mismos, para ello utilizamos el diagrama de
simbolos que se detalla en el siguiente cuadro:

Gréfico N° 3.14: Simbologia de Procesos (norma ANSI)

SIMBOLO REFRESENTA WAL ORACION

Fuente: www.wikipedia.org

Para el analisis de los subprocesos seleccionados es importante
identificar los tiempos y costos de cada una de las actividades que
intervienen en el proceso de manera cronoldgica y se debera determinar

la eficiencia en forma porcentual.

Para determinar el porcentaje de eficiencia en el tiempo y el costo nos
valemos de la siguiente férmula:

¥ Agrega Valor Tiempo

Eficiencia de Tiempo =
> Tiempo Total

¥ Agrega Valor Costo

Eficiencia de Costo =
Y Costo Total

A continuacién se detalla el andlisis de los procesos seleccionados:
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Cuadro N° 3.5: Diagrama de Procesos: Subproceso de Descripcion y Clasificacion de Puestos

Resultado: Puesto levantado Costo Total en ddlares: |300 41 Eficiencia Costos en porcentaje: 59,70
N° | Responsable Actividad @ O Tiempo (Hinutos) Valor | Costo (Dolares)
H H H : AV NAY minute | AV NAV | Obsevaciones
1 SEP;';:'LA#STA Fresenta requerimienta -
2 AMALISTA DE  |ldentificacidn general ¥ 18105
RERHH del puesto 180 0,1003 4
3 ESFPECIALISTA |Analisis del puesto en " 242
DE RRHH la institucian 350 0,1212 ’
4 ESPECIALISTA |Andlisis de la misidn " 282
DE RRHH del puesto 180 01212 4
Identificacion de las
5 ESFPECIALISTA [funciones y " GO0
DE RRHH responsahbilidades del "
puesto 500 0,1212
& ESPECIALISTA |Determinacidn del " 1818
DE RRHH Interfaz del puesto 140 0,1212 4
Determinacion de la
7 SEP;';:'LA#STA experiencia y o 2424
educacién 200 0,1212
a ESFECIALISTA |Elaboracidn del perfil " G0N
DE RRHH del puesto A00 0,1212 4
3 ESPECIALISTA |validar la informacion " 1348
DE RRHH del puesto 400 01212 4
ANALISTADE |INCiUiren el hanual de Fr?m.lera parm el
n RRUM Puestos el peril por X B,02 praxirmo sub
competencias (41} 0,1003 proceso
TOTAL 1.490 1.030,00 179,33 121,07
TOTAL AW + MAW 2520 300,41
EFICIEMGCIA EM %% 39,13 349,70

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N° 3.6: Diagrama de Procesos: Subproceso de Seleccion

Gerente .
1 . Fresenta requerirniento x®
Corporativa
Revisa requerimiento y
g [AMALISTADE o intivo de . 130 0003 | 1805 0.0
RRHH :
funciones
AMALISTA DE |Elabora regquerimiento
3 RRHH N b3 il 01003 0,00 9,03
AMALISTADE  |Justifica la necesidad v
1 e . ® 180 0,1003 18,05 0,00
Analiza el perfil del
5 |AMALISTADE ) octo por x 360 000 | 31 0.0
RRHH .
competencias
AMALISTA DE |Realiza entrevista a
] RRHH terna finalista ® 360 01003 36,11 0,00
Camunica decisidn de
7 [AMALISTADE | oioction de candidato . a0 o003 | 000 903
RRHH
final
Solicita a Riesgos
g |AMALISTADE i os verificacion de . 140 o003 | 000 15,05
RRHH
antecedentes
FPersonal seleccionado
3 [ALISTADE Dicto parata o a0 of003 | 000 I L
contratacio’n Proxime sub Proceso
TOTAL 1.080 420,00 108,32 213
TOTAL A + MAW 1.500 140,45
EFICIEMCIA EN %% 72,00 72,00
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N° 3.7: Diagrama de Procesos: Subproceso de Contratacion

Gerente P
1 - Presenta requerimiento
Corporativo
Realiza oferta de
2 ANALISTADE 4\ i v salarial al 180 0,1003 168,05 0,00
RRHH .
finalista
Solicita examenes
AMNALISTA DE |médicos
3 RRHH preocupacionales al & 0,0 L 8.03
candidato
Coordina examenes
AMALISTA DE [pre -ocupacionales del
4 RRHH candidato aprobado Ll 0,0 L 0,00
con Medico OCP
ARALISTA DE |Recibe cerdificado de
9 REHH aptitud del candidato i 00 0,00 201
ARALISTA DE  |Aprueba examen pre
B ] e a0 0,1003 0,00 4,03
Comunica al candidato
ARALISTA DE resultados meédicos
v RRHH gque imposilibitan el (50 ;1 (022 000
trabajo
ARALISTA DE Coordina fecha
g RERHH contratacidn 5w 0,0 kN2 n.om
Solicita lista de
g |EMALISTADE |45 cumentos para el a0 01003 0,00 9,03
RRHH
contrato
10 Gerente Firma el contrato de a0 0,3063 27,57 0,00
Corporativo trabajo
Personal contratado v Frontera  para el
11 |EMALISTADRE )00 para ingresar a B0 01003 0,00 02 [préwimo subs
RRHH
labarar procesa
TOTAL 570 360,00 75,71 36,11
TOTAL &0 + NAY 930 111,82
EFICIENCIA EN %6 51,29 67,71

Fuente:

OCP Ecuador S.A.
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Cuadro N° 3.8: Diagrama de Procesos: Subproceso de Induccién

Garante Reguerimientos de
. hahiltantes y Perfil de
Corporativa A
usuario
AMALISTADE |Realiza el trabajo de
RRHH induccidn al personal i A
ARALISTA DE |Incorpora a beneficios
RRHH al personal % 0,1003 0
Gestiona legalizacidn
AMALISTADE |de contratos en el
ERHH Ministerio de 1 I - G0
Relaciones Laborales
AMALISTADE |Realiza el Help Desk:
RRHH hahilitantes del puesta Ll ThI | TR
Coordina con logistica,
ANALISTADE 1o v Riesgos fisicos 180 00003 | 18,05
RRHH ) ;
materiales ¥ equipos
i i Frone |
AMALISTA DE Pe.rsunal inducido es H;'l : fa  para @
asighado al puesto de 180 0,1003 18,05 priimo sub
RRHH )
trabajo proceso
TOTAL ELT 270,00 368,10 2708
TOTAL AW + MAY 3540 395,18
EFICIENGIA EN %6 93,15 93,15

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Cuadro N° 3.9: Diagrama de Procesos: Subproceso de Deteccion

de Necesidades de Capacitacion

1 SPESRLISTE FPresenta regquerimiento
DE RRHH y
Analisis de la
2 [AULISTADE euaiuacion del 00 80,16
desempefio 0,1003
ESFECIALISTA P
3 DE RRHU Analisis del GAP 90 01212 4.
ldentificacidn de las
4 EEP;:LA#STA necesidades de 45 43
capacitacidn 00 0,112
Identificacidn de las
] ';r;?_'LETA DIz necesidades SSA 20,06
anuales 200 0,1003
Werificar si se
1] ';:T_'L'LSTA DIz encuentra en la 10,03
planificacidn anual 100 0,1003
7 ARNALISTA DE Coqrdinar can Gerente 15.05
RREHH de Area la capacitacion 150 01,1003 b
g AMALISTA DE [Verificar el presupuesto 1505
RREHH reguetido 140 01,1003 4
ESPECIaLIgTA|FrESetar &l
9 DE RRHU requerimiento para 545
aprobacidn del Comité 45 0,112
Incluir capacitacion en
10 ';r;?_'LETA DIz en plan de desarrollo 10,03 Fr?m.:era :am d
individual 1”” D 10”3 PROXITMO SUkb proceso
TOTAL 1.550 394,00 163,01 40,56
TOTAL A+ MAY 1945 208,56
EFICIEMCIA EN %% 79,69 80,55

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Cuadro 3.10: Diagrama de Procesos: Subproceso de Plan de Desarrollo Individual

1 SEFSCEALETR Presenta requerimiento
DE RRHH 4
Analiza los
AMALISTA DE ([reguerimientos de
& RFEHH capacitacion de las A e AT
areas
ESFPECIALISTA |Elabora el plan de
g DE RRHH desarrollo individual s 0 SR
ESPECIALISTA | Gestiona convenios de
4 DE RRHH capacitacion 4400 01212 345,400
Flanifica,coordina v
ESPECIALISTA|consigue el
i DE RRHH T p—— 1500 01212 181,800
capacitacian
Invita a los
ESFECIALISTA X
1] DE RRHH seleccionados alos A00 01212 B0LB00
cursos
ESFPECIALISTA [Matricula al personal
o DE REHH seleccionado an I sz
ESFPECIALISTA [Evalia el proceso de
i DE RRHH el 1.100 01212 133,320
ESPECIALISTA |Presenta informes
: DE RRHH mensuales vy anuales flom e A
Personal capacitada, Frortera  para  el}
g |AMALISTADE o ol siguients 200 01003 | 20,060 p— st
RREHH
subproceso proceso
TOTAL 3.000 1.500 961,24 181,80
TOTAL AW+ RNAY 9.500 1.143,04
EFICIEMCIA EM % 8421 44,10

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Cuadro 3.11: Diagrama de Procesos: Subproceso de Promocién Interna

1 SEPECILISR Presenta requerimiento
DE RRHH Y *
Analiza las
AMALISTA DE |necesidades y
¢ RREHH desafios de la * el 0t i
institucian
Analiza la incidencia
ESFECIALISTA|del puesto vacante en
3 DE RRHH la organizacidn o la * il B e
creacidn de un puesto
Analiza las
ESFECIALISTA .
4 DE RRHH competenmas fque b3 350 0,112 42 42
requiere el puesto
ESFECIALISTA |Werifica el presupuesto
§ DE RRHH de remuneraciones * e e il
Coording con el
ESPECIALISTA |Gerente del Area el
5 DE RRHH concurso de méritos v * 2l B L
oposician
ESFECIALISTA |Frepara el proceso de
o DE RRHH seleccidn * i e Tl
ESFECIALISTA
8 DE RRHH COnvoca & concurso b3 180 0,1212 21,82
ESPECIALISTA (Selecciona a la
¥ DE RRHH persona idonea * 300 01212 3.3
Realiza la reinduccian Fromtera  para el
qp  |[AMALISTADE | o sonal en su % 200 01003 90,06 - iy
RRHH
nueya puesta praceso
TOTAL 1530 980 178,12 114,60
TOTAL A + WAW 2510 R
EFICIENCIA EN % 611,96 611,55
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N° 3.12: Diagrama de Procesos: Subproceso Ejecucion y Control

1 AL FPresenta requerimiento
DE RRHH .
Define v establece el
ESFECIALISTA X Py
2 DE RRLL _plar? de. comunicacion 00 01003 50,15
institucional
Trabajadora Realiza encuestas de
i Social clima laboral 190 0,1050 157,50
Flantea acciones para
. implementar en la
4 Trapajadma institucidn en base ala 1.000 105,00
Social 3 A
planificacidn
estratégica 0,1050
. Realiza el digandstico
1] Trapajadora de clima v cultura 400 94 500
Social PR
arganizacional 0,100
Define estrategias para
ESFECIALISTA |el fartalecimiento del
£ DE RREHH clima vy cultura o s
organizacional 0,1212
Establece el plan de
T Trapajadora cor‘r?ur.ucacmn internay 900 34 50
Social socializa en la
institucian 0,1050
. Monitorea el
§ ;roact?::adora cumplimiento de los 500 94 50
planes 0,100
q GEREMTE Anal!;_ta |nf0rmaC|qn de 400 129 52
CORPORATIVO |gestidn organizacional 0,3063
Aplica lineamientos de L
il SEEE'[;E»EQTNO mejora de climay GO0 183,78 Fn;ntera I Cll PR
cultura y comunicacidn 10,3063 b procese
TOTAL 3.400 3.700 542,51 469,02
TOTAL AW + MAY 7600 1.011.53
EFICIENCIA EM % 51,32 5363

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos
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3.10 Caracterizacion de procesos

Con la finalidad de establecer las relaciones que existen entre todos los

procesos internos, externos, insumos, salidas, proveedores, clientes,

controles y riesgos que permiten clarificar de forma sencilla el accionar de

la institucion y de manera especial sus procesos, se

caracterizacion.

realiza la

La caracterizacion de los procesos internos y externos de la institucion

puede contener como minimo los siguientes puntos:

¢ Objeto del proceso y responsable del mismo

e Proveedores e insumos o entradas y productos o salidas y usuario 0

clientes.

e Recursos asociados a la gestion del proceso

¢ Riesgos y controles asociados e indicadores del proceso

¢ Requisitos relacionados con el proceso y documentos y registros del

mismo®*

Grafico N° 3.15: Formato Hoja de Caracterizacion

HOWJA DE CARACTERIZACION DEL PROCESO
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Grafico N°3.16: Hoja de Caracterizacién Proceso Corporativo Recursos Humanosw

PROVEEDOR PROPIETARIO DEL PROCESO CLIENTES
P1  Cliente interna v externo DIRECTOS
Proceso  de  Planificacion RS CEFEERATIVE B FaeURSES MUREGes Proceso de Planificacion y seguimiento
P2 seguimiento del desarrallo integral 1 del desarrollo  integral de  los
de los colaberadores colaboradares
Proceso Reclutamiento, Proceso de Reclutamiento, seleccisn,
P3 > : ! cz . !
seleccish, contratacion e induccisn contratacién e induccisn
P4 Proceso de Desarrollo del persanal LIMITES DEL PROCESO C3  Proceso de Desarrallo del personal
Planificacién,  obtencien  de  recursos
Proceso  de  Capacitacion  y humanos, contratacion, desarrollo personal Proceso de Capacitacion y desarrollo -
P5 A INICIO > . c4 2
desarrallo - induccion de traslados ¥ profesional, capacitacién, integracien y induccion de traslados
bienestar.
pg  Proceso  de  Cultura  y  clima ce Process  de  Cultura ¥ clima
organizacional organizacional
i Personal idoneo para el puesto ¥
comprometida con la institusicn FINAL: Colaborador
INSUMOS MOMBRE DEL PROCESO PRODUCTO/SERWICIO
Informacian  de necesidades de ==
E1.1 persanal GESTION DE RECURSOS HUMANOS M1 Persend emze heompeErs @ Ge
Documentos: requisitos para el Desarrollo de  competencias  del
E1.2 ingreso S§2  personal
. Personal motivado, sico- fisicaments
Justificacién de recursos humanos s3
E1.3 CONTROLES apta y comprometido con OCP
. Personal gue trabaja bajo normas y
g Verifisazien del presupuests INTERMOS 84 cctandares de calidad y seguridad
£3.1 Llamamiento a concurso Manual de recurees humanos S5  Incremento de productividad en OGP
E3.2 Seleccidn definitiva Mormas de control intermno
E3.3 Contratacion
E3.4 Flan de capacitacisn
E4  Promocitn
E5  Programa de incentivos EXTERNOS

Constitucién de la Repablica
Codigo de Trabajo
Leyes y hotmas conexas

Disposiciones del Minsiterio de Relaciones Laborales

MOMERE DE LOS SUBPROCESOS

Descripcién y clasificacitn del puesio

Deteccidn de nec

de capacitacidn

Plan de desarrollo individual

Promocian Interna

Ejecucisn y contral I
RECURSOS

1

Fersonal de Planta que labora en

Gerencia corporativa

Analista de capacitacisn y desarrollo
Analista senior de némina
Trabajadora social

Analista senior de seleccidn

INSTALACIONES: 4 estaciones de bombeo,
Sardinas (Mapo); 2 estacionss reductoras de presién, Chiguilpe ¥ Puerto Gluito;
maritirmo en Esmeraldas

Amazonas y Cayagama en Sucumbios y
1 terminal

impresoras

EQUIPOS: “ehiculos propios, equipos de seguridad, de computacién,

de comunicacidn e

TEGHNOLOGIA Sisterna RSN, SIEEG, 5D, Intranet, Corren electrdnica

MATERIALES: Suministros de oficina, materiales de seguridad, herramientas

INDICADORES

OBJETHWG META

INDICADOR DEL | Foppa DE cALCULO

RESPOMNSABLE

FRECUEMCIA REPORTA A

RELACIONADO PROCESO
Transformar el 100%
Disponer personal|del colectivo de la Nimero de personas
capacitado, institucién en Total de personas |capacitadas ¥| Gorents carporativ
comprometido con|personas capacitadas ¥ comprometidas con la
. r de Recursos Anual Presidencia
la institucién ¥ |integramente comprometidas insitucion  x 100 £ Y
sico-fisicamente  |capacitadas y con la institucién  |Mdmeto de
apto comprometidas con la colaboradores de OCP
insitucidn
Disponer de un Total de perfiles de
P Levantar por lo menos [ Mirmero de perfiles de
subproceso " puestos levantados Analista en
A .. |21 30% de los perfiles puestos levantados X -
dptimo ¥ equitativo e implementados capacitacidn y Mensual Gerente corporativa
. de pusstos por 100 / Total de puestos
de clasificacisn de de acuerdo al desarrollo
competencias de OCP planificados de OCP
puestos Manual
Mamero de
Ols{pemz dl= un requerimientos de
subproceso de|Atendsr el 100% de|Total de L
i personal  atendidos X .
seleccién  juste,|los requerimientos de|requerimientes de [FETSENTL SEOCRNS Mlanaista de seleccion|  Trimestral Gerente corporativa
erquitativa e|personal personal atendidos )
requerimientos
imparcial
solicitados
Disponer de un|Legalizar el 100% de :\'“""‘E’Dd &= ;”"1“5;‘“5/
subproceso de|los contratos laborales|Total de contratos [ #93/1za00s Analista de
: Mamera de . Trimestral Gerents corporativa
contratacion legal|antes gue el seridor|legalizados contratacicn
¥ lejitirno ingrese a trabajar seleccionados
definitivas
Realizar el 100% de P
Disponer  de un Mimero de inducciones
inducciones al|Total de Analista en
subproceso de - realizadas X 100 £ - . .
" personal  antes  delinducciones = capacitacidn ¥ Trimestral Gerents corporativa
induceign flexible, Mimers de contratos
: asignarle al puesto de|realizadas desarrollo
amigable y optimo legalizados
trabajo
Dispaner  de  un MNimero de personas
SUERREEESD de[Determinar el GAR 0| 11 yc personas |determinadas el GAP X Analista en
D.M.C. coherente|brecha del 15% del b
determinadas el [100 7  Total de capacitacion y Mensual Gerents corporativa
basado en las|personal de Ia
- GAP o brecha personas desarrallo
necesidades institucisn
seleccionadas en OCP
institucionales
Disponer de un Mimero de personas
subproceso Reducir la brecha of Total de personas [gque  disminuyen  Ia Especialista en
eficiente y efectivo|gap de las personas| gue disminuyen |a |brecha o gap X 100 /[ administracién de htensual Gerente corporativo
de desarrollo|en un 10% brecha o el gap  |Mémera de personas| salarios ¥ beneficios
individual capacitadas
Sjj"‘:gf;snde o Mimero de personas
(RIEEE Promover el 100% del Personas promovidas de cargo X
profmocicn , Analista senior de .
personal que cumpla| promovidas de 100 ¢ Namesro  de ! Trimestral Gerents corporativa
individual oportuno seleceion
los requisitos cargo por concurso |cargos  disponibles o
y  basado  en
. vacantes
meéritos
Personas 7
Disponer de un Lograr gue =l 80% del Wimee  dn EErEemEs Analista de
subproceso de informadas en la [informadas  sobre X '
2 personal  conozca la Hlomaria R e comunicacicn rMensual Gerents corporativa
gjecueion i filosofia institucional seleccian y cultura
control de institucional empleados
comunicacitn o o 4o | Satistaccion en la [Porcentajs de
dinadmico, flexible |Mejorar el sistema de| o nicacion  |satisfaciion  de  las| Trabajadora social Mensual Gerente corporativa
v efectivo comunicacion interna y externa [personas

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Gréafico N° 3.17: Hoja de Caracterizacién del Subproceso de

Descripcién y Clasificacién de Puestos

PROVEEDOR. PROPIETARIO DEL SUB PROGCESQ GCLIENTES
P1  Mecesidades del Fersonal DIRECTOS:
GERENTE CORPORATIVO DE RECURS0S HUMANGS 2
1 Subproceso de seleccion
LIMIITES DEL SUB PROCESD
INICIO: Ientficacion general del puesto
Incluir en el Manual de Puestos el perfl por
FIN competencias FINAL: Colaboradar
INSUMOS I MOMBRE DEL SUB PROCESOQ PRODUCTMSERVICID
. a . g
R Informacidn - de  necesidades  de DESCRIPCION Y CLASIFICACION DE PUESTOS 1 Rl del puesto
personal
Documentos: requisitos para conformar o
R2 ol perf ol puesto 52 Misicn del puesto
Rz  Contenicdo del puesio COMTROLES 52 Afribuciones y responsabilidades
R4 Incidencia ciel puestn en la insitucion INTERMOS 54 Capacitacion
R5  Datos de identficacion del colaborador (] 6D T EeS I LEDS 55 Perfil de competencias
Re  Addividaces esenciales del puest (S (0 e CD 56 Manual de puestns por competencias
7 Frecuencia vy complejdad de las
actividaces Dispociciones del Comits institucional
R&  Gonocimientos para el puesto
R9  Competencias para el puests
R10  Relacionamiento EXTERMOS:
R11  Diccionario de compelencias [ahorales Gonstiucian de la Repiblca
Cadign de Trabajo
Leyes y normas conexas
Disposiciones del Ministerio de Relaciones Laborales

i

RECURSO0S

Personal de Planta que labora en:
Gerencia corporafiva

Analista de capacitacidn y desarrolio
Analista senior de nomina
Trabajacora socisl

Analista senior de selectitn

INSTALACIOMES: Oficina matriz en Quito

EQUIPOS: Vehiculos propios, equipos de seguriciad, de computacion, de comunicacidn e impresoras

TEGMOLOGIA: Sistema JDE, ADAM, Intranet, Corren electranica

MATERIALES: Suminisiros de oficing, materiales de sequricdad, herramientas

INDICADORES
INDICADOR DEL FRECUENC
OBJETIVO RELACIONADD SUB PROCESD FORMA DE CALCULO RESPOMSABLE A REFORTA A:
Tofal de perfles te Niumero  de  perfles de
Disponer de un subprc}cesu aptimo y puesios levantados e puesins levartados X 100 1 Analista en capacitacion y Mensual Gerenta corporatvo
equitativa de clasficacion de puestos implementacias de desarrolio
Tatal de puestos de QCP
acuerdn al Manual
Total e Numero e procedimientos
Realizar todos los procedimiertos de recursos | procedimientos | apicacos — conforme— all o capactacién y ;
humanos de conformiciad al Manual de aplicados conforme al (manual 3 100 / Total de demETal Mensual Gerenie corporaivo
Puestos par Campetencias manual de puestos  |procedimiestos de recursos
jpor competencias | humanos realizados

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos
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Grafico N°3.18:Hoja de Caracterizacion del Subproceso de Seleccién

PROVEEDOR. PROFIETARIG DEL SUB PROCESD CLIENTES
Subproceso de;
al : : DIRECTOS:
DESCRIPCION Y CLASIFICACION
AMALISTA DE RECURSOS HUMANDS .
DE FUESTOS G Subproceso de contratacion
LIMITES DEL SUB PROCESD
INICIO: Revisa reguerinisrta y descripfvo de funciones
FIN: Personal selectionado st para |3 cortratacion FINAL Colaharador
INSUMOS | | NOMBRE DEL 5UB PROGESO | | PRODUCTO/SERVICIO
R Roldelpussto SELECCION g Justficacion de |3 necesidad del puesto y el
presUpuest
R2  Misidn ciel pussto 82 Andlisis el perfl por competencias
R Arbuciones y responsabiidades CONTROLES 3% Erfrevista a fnalistas

R4 Capacacion
RE Perfl de competencias

RE  Manual de puestos por competencias

Frecuencia v complejidad de |

R arfidades

INTERNOS

EXTERNOS:
Cangthacion de la Republica

hfatial de recursos humanos
Martiias de contrl inferno

Dispociciones del Comité insthcional

Céidign te Trabajo
Leyes i normas conexas
Disposiciones del hinisterio de Relaciones Laborales

84 Beleccion definfiva

56 Verficacion de arecedentes

F

RECURS0S

Prersonal de Planta que labora en:
3erencia corporatva

Analista de capactacion y desarrollo

Analista senior de norming
Trahajadora social
Analista senior de seleccion

INSTALACIONES: Dficing mattiz en Quit

EQUIP0S: Viehiculos propias, equipos de seguridad, de computacicn, de comunizacion e ingresoras

TEGNOLOGIA: Sisterna BIEEQ, 301, Iriranet, Corren eleckdnic

MATERIALES: Suministos de oficina, materiales de sequridad, herramientas

INDICADORES
INDICADOR DEL
OBJETIVO RELACIONADO FORMA DE CALCLLO RESPONSABLE  |FRECLENCIA REPORTA A
SUB PROCESO
Mimero de requerimientos
Disponer de un subproceso de seleceion 1ot 82 e personal atendidos X 100
o reuerimientos de f Analista dl2 seleccion Trifmestral Gerente corparatio
justn, equitativo e imparcial | Mimero de requerimients
personal atendidos |
stlicitatios
Mimero  de  reclamos
Desartollar enfrevistas en fortna equiativa e | Enfrevistas realizadas |presentados por la enrevista Deantirio
imparcial para todlos los candidatos dretancs [ 100 ¢ Norer gp| TR UeSHeEEn ) anidane (Gererte corporafivo
: selectionadas
ertrevistas realizadas

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Gréafico N°3.19: Hoja de Caracterizacion del Subproceso de

Contratacién
PROVEEDOR PROPIETARIO DEL 5UB PROCES0 GLIENTES
Subproceso de:
’ DIRECTOS
SELECCION ANALISTA DE RECURS0S HUMANOS N
Gl Stbproceso de induceion
LIMITES DEL SUB PROCESO
[WICI0; Realiza oferta de rafoan y salarial 2l inalista
FIN: Persoral oorratado i ish para inresar a [ahorar FINAL I Colaboradar
INGUMO3 | | HOMERE DEL SUE PROCESO | | FRODUGTORERVICIO
) * CONTRATACION :
Rl Justicacion de la necesiad del puest 1 e detrabap
RZ Andlists del perfl por competencias 82 ExAmenes médicas
R3  Entrevista afinalistas CONTROLES 53 Legelizacidn del contratn
R4 Seleccidn deintiva [NTERNOS: 54 Ingreso 3 beneficios
RE  Vrficatidn de armecadentes Wanual cie recursos humanos

haorrias e ool interno
Dispoticiones tel Cori insttucianal

EXTERNOS:

Cangthucicn de a Repdblica

Ciddiga te Trabajo

Leyes i NOMhas Conexas

Disposiciones ol Ministerio e Relaciones Laborales

! 1

RECURSDS

Personal de Planta que labara en:

INSTALACIONES: Oficina matriz en Quit

Gerencia corporatia
Andlita e capaciacion y desarral EQUIPQS: Vehiculos prajias, equipos de sequriad, de compuiacian, de comunicacian 8 inpresoras
Analista serior de noing TEGNOLOGH: Sitema SIEEG), 501, Infranet, Corten electhico
Trabajadora soidl
Analista serior de seleccion MATERIALES: Surinisras e oficing, materisles de sequritiad, herramientas
INDICADORES
INDICADOR. DEL FRECUENCI
OBJETIVO RELACIONADO R PROCESO FORMA DE CALCULO RESFOMSABLE 4 REPORTAA:
‘ . Mimera  de  confratos
Disponer de un subprocesn de contatacion | Total de conratos , ‘ » .
porers P . Iegalizados X 100 J Mimero| Analidta de cortratacion | Trimestral Gerents corporativo
leggaly lefio legalzarios ) "
ile seleccionanios cefinivos
Legalizar los contratos de trabaio en @l |Temaa|||gsdcuusmersh;|s lNurrFmd )?emo jczwms Deacuerdoa
Minisheio e Relaciones Laborales, antes g“ . Al Us, urr?em Analista e seleceidn | cancidatos Gerente corporativa
; Misteriode |de selecdiones  defiifvas .
tjue el personal ingrese 3 laharar : : seleccionados
Relaciones Laboraies |realizadas

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Grafico N° 3.20: Hoja de Caracterizacion del Subproceso Induccion

PROVEEDOR PROPIETARIO DEL SUB PROCES0 CLIENTES
Subproceso de;
P DIRECTOS:
CONTRATACION ANALISTA DE RECURSOS HUMANDS .
Gl EVALUACION DEL DESEMPEND
LIMITES DEL 5UB PROCES(
NICIC: Realiza el tahajo de: idluceidn al persanid
FIM: Persanal indcida es asignac al uesto de vagfn | (o TEE
(N3UMOS \ HOMBRE DEL $UB PROCESO PRODUCTOMSERYICIO
Justicaridn de (2 necesiad del puesty INDUCCIN
K lsfficacidn de 13 necesidad del pue S O delabep
it el presupuestn
R2 Andlsis el perfl por competencizs 52 Edmenes médias
R3  Erfrevista ainalistas CONTROLES &% Legaizacidn del contran
R4 Seleccidn defiritva INTERMGE: 84 Ingreso 3 benefeio
6 Verliaicn de antecedentes Manuzl e recursos humanos

hottias te control inteta
Dispociciones del Carité insfiucional

EXTERNOS:

Consitucion de la Renibica

(Cadigo de Trabajo

Leyes y nothias Conexas

Digpasiciones del Miisteria e Relaciones Labarales

h | T

RECURS0S

Peraonal de Planta que lahora en:
Gerencia torporativa
Analista de capactacion y tesarolo

INSTALACICONES: Oficing matz en Cuitn

EQUIPOS: Vehizulas propias, equinos d seguridad, de compLtation, de comuricacion e impresaras

Anglista senior de nrming TEGNOLOGIA: Siterma SIEEQ, SDI, Intranet, Correo eleckdnico
Trahajaciora social
Anlista senior e selectin MATERIALES: Surinistras de oftina, tateriales e seguriad, hetranisntzs
INDICADORES
OBJETIVO RELACIONADO INDIGACOR DEL FORMA DE CALCULO RESPONSABLE | FRECUENCIA REPORTA A:
SUB PROCESO
Realizar el 100% de
' R nducciones &l |Nimero  de  inducciones |,
Disponer de un subproceso de induceion . |Andliska en capactacion ’ :
P . p nersondlartes e |realizadas X 100 J Nimero P T it Gerents comoraiva

fexble, atnigakle y opfima ! i tesarralo

asitnarle &l puesto e |de corfratos legalizadas

frabajo

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Grafico N° 3.21: Hoja de Caracterizacion del Subproceso de Deteccion de

Necesidades de Capacitacion

PROVEEDOR FROPIETARIO DEL SUB PROCESO CLIEMTES
Subprocesn e;
) . DIRECTOS:
EVALUACION DEL DESEMPENO ANALISTA DE CAPACITACION ¥ DESARROLLD o DESARROLLO INDVIDUAL

LIMITES DEL SUB PROCESO

INICIO: Andliss de I3 evaluacion del desempefio
FIM: Incluir capaciacian en en plan de desarrolio individual | (F AL Icmawaﬂm
INSLMOS | | NOMERE DEL §UB PROCES0 | | PRODUGTO/SERVICIO
Rl Rol del puesin DETECCION DE HECESIDADES DE CAPACITACION o Defertrinacion oel GAP o0 brecha cel
personal
2 Misidn del puesto 52 Proyeco del plan de capacaciin
Ry Arhuciones y responsabilades CONTROLES gy Comenios - erondes e
capactacin
Rd  Capactacion INTERNGS 54 Plan definiiva de capaciacion
R Per te competzncias Manual d recursas huranas

R Manual de puestos por competencias

Marrnas cie corral intermo
Dispociciones del Comits insthucianal
EXTERMOS:

Consfiticion de |3 Republica

Cicligo e Trabaj

Leyes y normas conexas

Disposiciones del Ministerio de Relaciones Lahorales

F

RECURS0S

Personal de Flara que labora en:
Gerencia corporafiva

Analista te capactacion v desarrollo

Especialista en adminsiacion de salarios y beneficios

Analista senior de noming
Tratajadora social
Analista senior e seleccion

INSTALACIONES: (ficing matriz en Cuit

EQUIPOS: Vehiculos nropios, equipos de sequridad, de computacion, de comunicaciin e impresaras

TEGNOLOGIA: Sisterna SIEEQ, 301, kiranet, Gorred electdnico

MATERIALES: Suministros de oficing, materisles de sequridad, herramienias

INDICADORES
INDICADOR DEL FRECUENC
OBJETR RELACIONADO SUR PROCESO FORMA DE CALCULD RESPONSABLE I REPORTAA:
: Mimera  de  personas
Disponer de un subproceso de D.M.C. Totdl de personas ) ) .
roherents basado en las necesidaces tleferminacas el GAP (itertiniagas el GAP X 100 Aneléa en capacteciny Mensual Gerenle corporativa
- Totl  de  personas desarrolo
ingtiLicioriales 0 brecha .
seleccionadas en OGP
Disponer de corwenios inerinetiucionales de . . |Mimera de corwenios|, -
. - Corenios suscris y [ ; Analists en capacitacion y )
capacitacion con centros de presoio en el . leqalizados % 100 ¢ Nmero Mensiial Gerente cororafvo
; . Iegalizatios . tesarrollo
i el exterior e comienios planiicacdos

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Grafico N° 3.22: Hoja de Caracterizacion del Subproceso de Plan de

Desarrollo Individual

PROVEEDDR, PROPIETARIO DEL SUB PROCESO CLIEMTES
Subprocesa de:
DETECCION DE NECESIDADES DE DIRECTOS:
: ANALISTA DE CAPACITACION ¥ DESARROLLD p
CAPACITACION 1 Subproceso de promacion intema

LIMIITES DEL SUB PROCEEO

Andliza los requerimientos de capactacion de las

INICIT: a
areas
FIN: Personal capacitado, pasa al siquients subprocesa FINAL: Colaboradar
INSUMOS | NOMBRE DEL SUB PROCESO | PRODUCTO/SERMICIO
Determinacion del GAP o brecha del PLAN DE DESARROLLD INDIVIDUAL a1 Mtz o necesidads o capacitacion 534
persanal
R2  Proyvecto del plan de capaciacidn 52 Insiructivo de capacitacion S5A
CDnVE.mID.? Brnsiiconaies  de CONTROLES 83 Plar de capactacidn por departamertos
capacitacion
R4 Plan definfivo de capactacion INTERNOS 54 Matriculacion del persanal
Manual de recursos hurmanas 85 Iniormes de capactacion
Narmas de cortral inern 86 Evaluacion de la capaciacion

Dispociciones del Comité instiucional

EXTERNOS:

Constitcion de la Repdblica
GCocigo de Trabajo

Leyes ¥ NOFEs Conexas

Disposiciones del Ministerio de Relaciones Laborales

RECURS0S

F

Personal de Planta que lahora en:

Gerencia corporaia

Analista de capacitacion y desarrolo
Especialista en acminsitracion de salarios y be
Analista seniar de namina

Trabajacora social

Analista senior de seleccidn

INSTALACIONES: Oficina matriz en Quin

NEficios

EQUIPS: Yehiculos propios, equipos de seguridad, de computacion, de comunicaciin e impresoras

TEGMOLOGIA: Sisterna SIEED, SDI, Inranet, Carren electdnico

MATERIALES: Suministros de oficing, materiales de seguridad, herramisntas

INDICADORES
INDICADOR DEL FRECUENC
OBJETIO RELACIONADO SUR PROCESO FORMA DE CALCULO RESPONSABLE i REFORTA A:
) : Total de personas N.um.ero £ (RIS Especidlista en
Disponer de un subproceso efcients y ) clisminuyen [a brecha o gap ) oA )
) L fjue disminuyen la o addministracion de salarios | Mensual Gerente corporativo
efectivo de desarrollo indivicual 3100 § NUmero de personas )
brecha o el gap . i heneficios
capacitadas
Nimera  de  personas

Disponer de un certro de capaciaciin y
desarrallo interna can el personal capacitaco
especialmerte en el exerior

Total de personas
capacadas que
imparten capacitacidn

capacitadas gue  imparen
capacitacion (100 § Nimera
e capactados

Analista en capacitacidn y
tesarrolo

Mensual Gerente corporatva

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Gréafico N° 3.23: Hoja de Caracterizacién del Subproceso de

Promocion Interna

PROWEEDOR PROPIETARIO DEL 5UB PROCESO CLIEMTES
Subproceso ce:
1 DIRECTOS:
PLAN DE DESARROLLO :
ANALISTA DE CAPACITACION Y DESARROLLO
INDIIDUAL c MNIA
LIMITES DEL SUB PROCESD
INICIG: Analiza las necesicades y desaios de 3 instucion
FIN: Realiza la reinduceidn &l personal en su nuevo puesto | |FinaL: I Colaborador
INSUMOS | | NOMERE DEL §UB PROCESO | PRODUCTQ/SERVICIO
M I:Saz: e necesidades de capaciacion PROKOCION INTERNA 5 Lita do canvians elcibles
F2 Instuctivo de capackacidn 554 %2 Atsde seleccidn definva
P [l farid . .
BTN & CONTROLES 82 Actuaizacitn del namranients o cortiao
departamentos
R4 Maticulaciin del personal INTERNOS:
RS Irfrines de capachation Marual te recursos humanas
R Ewaluacion de la capactacian s dte Gl T

Dispociciones del Cormté instiucional

EXTERMOS:
Congtiucidn de la Replilica

Ctigo de Trabajo
Leyes y noras conesas
Disposiciones ciel Ministerio de Refaciones Labarales

1 =

RECURS0S

Personal de Mlarta que lahora en:

Gerencia corporatva
Analista de capactacion y desarrallo

INSTALACIONES: Oficing matriz en Quitn

EQUIPOS: Yehiculos propios, equipos de seguritad, de computacidn, de comunicacidn e impresoras

Especialista en adminstracion de salarios v beneficios
Analista senior de nomina
Trahajaiora social

Anvalista senior de selectidn

TEGHOLOGIA: Sisterna SIEEQ, 8D, Intranet, Correo electrdnico

MATERIALES: Surministos de oicing, materiales de sequridad, herramientas

INDICADORES
INDICADOR DEL
OBJETIVD RELACIONADO FORMA DE CALCULO RESPONSABLE FRECUENCIA REFORTA A
5UB PROCESOD
Nimera  de  personas
Disponer de un subproceso de promocian | Personas promovidas i Analista senior de
e f prom P promovias e cargo X100 . Thinestal Gererte carpuratvo
inclividual oportuno y basado en merios e cargo Nimero  de  cargos seleccion
tlisporibles o vacantes
Mimero  de  empleados
. Etmgleados  (promavidos  en  carera ’ ’
Desarrallar planes de carrera horizontales . 2 Analista senior de )
il P promavidas en [hatizorgal X 100/ Nomero de ¥ Al Gererte Carporativa
para disminuir 13 promacion wercal ; ) Seleceion
carrera horizoral - (empleados  seleceionados
ara promocin horizntal

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado por: Cecilia Bustillos
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Gréafico N° 3.24: Hoja de Caracterizacién del Subproceso de

Descripcién Ejecucion y Control de Comunicacion

PROVEEDOR

PROPIETARIO DEL SUR FROCESO

GLIENTES

Subprocesos de:

Descripcion y Clasificacion de Puestos

ANALISTA DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO

DIRECTOS:

c1 Proceso corporatvo de recursos humanos

Seleccidn
Cartratacidn LIMITES DEL SUB PROCESO
e INICIO: .Deﬁ.ne. y egtablece el plan de comunicacion
instucional
Deteccitn de Necesidades de
Capacitacion
Desarrolo individual
Promacidn Irerna
FIN #alica lneamientos de mejora de clima y culra i
‘ coruricacicn FINAL: Colaborador
INSUMOS | | NOMBRE DEL SUE PROCESO | FRODUCTO/SERVICIO
Estratenias para el fortalecimienty del EJECUCION ¥ CONTROL DE GCOHUNICAGION . ) .
) L bl Diganaslico de clima y culiura organizacional
tlima i culfra organizacional
s i ] o Resufiados de la evaluacion de los planes
inplementacios
. . . Propone planes de mejora del clima y culura
Informmacion de gestin organizacional CONTROLES b organizaionsl
Plan de comunicacion inerna INTERNOS

hanual ce recursos humanas
Mormas de control interng
Dispociciones del Comié instiucional

EXTERMNOS:

GConstitcion de la Repdblica

GCodign de Trabajo

Leyes y normas conexas

Disposiciones cel Ministerio de Relaciones Laborales

RECURS0S

Personal de Plarta gue labora en:
Gerencia corporativa
Anzlista de capacitacion y desarrollo

INSTALACIONES: Cficing matriz en Quitd

EQUIPOS: Wishiculos propios, equipos de sequridad, de computacin, de comunicacion e imaresoras

Especidlista en adminsiracidn de salatios y benefitios

Anzlista senior de ndrmina
Trabajaciora social
Analista serior de selecidn

TEANOLOGIA: Sisterna SIEEQ, SDI, Irtranet, Corren elecidnica

MATERIALES: Suministros de oficina, materiales de sequridad, herramientas

INDICADORES
INDICADOR DEL
OBJETIVO RELACIONADO FORMA DE CALCULO RESPONSABLE FRECUENCIA REPORTAA:
SUB PROCESO
Personas informacas (Momero de personas e R e
) en la flosdfia irformacas sofre X 100 4 o Menstial Gerente corporafvo
Disponer die U subprocesa de ejecuciin y institucional Niimero fokl de empleadas selecion y ouitra
control de comunicacion dinamico, flexitile y
electiva Safistacein enla . —
catfilnicacian irerna IREEE]D €3 G dE Trabajaciora social Menisual Gererte corparativo
- 135 peradnas

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos
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Los subprocesos analizados de Descripcion y Clasificacion de Puestos,
Deteccion de Necesidades de Capacitacidon, Plan de Desarrollo Individual,
Promocién Interna y Ejecuciéon y Control, se han considerado del proceso
de recursos humanos ya que tienen varias deficiencias recurrentes y que
son producidas diariamente, semanalmente, trimestralmente y otras en

forma anual.

3.11 Matriz de Anélisis resumida

Representa el cuadro consolidado de los tiempos y costos que se
obtuvieron del levantamiento de los procesos seleccionados, con la

frecuencia de ejecucion de los mismos.
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Cuadro N° 3.13: Matriz de Analisis Resumida de Tiempos y Costos

TIEMPO EN MINUTOS

COSTOS MINUTO

TIEMP O TOTAL

COSTOS TOTAL

B SUBFPROCESO PROCESOS TRIMESTRAL TRIMESTRAL

ArALIZAD O At A TOTAL EFICIERIZIA) A A TOTAL EFICIEMCA REALIZADOS |DEL PROCESO | DEL PROCESO
CMINIUT DS (LISDE)

Descripcian vy

1 |Clasificacion 1.480 1.030 2520 59,13 179,33 121,07 300,41 5970 g8 20,160 2403
de Puestos

2 |Seleccién 1.080 420 1.500 7200 108,32 4213 150 45 7200 g 12.000 1.204

3 |contratacion 570 360 930 5129 7571 36,11 111 &2 67 71 g8 7.440 895

4 |induccion 3670 270 3.240 93,15 368,10 27 08 395,13 93,15 g 31.520 3161
Deteccidn de

5 Z‘J:“S'dades 1,850 395 1.845 79 55 168,01 40 56 208 56 80 55 12 23,340 2 503
Capacitacidn
Plan de

£ |Desarolio 5.000 1.500 9.500 84 21 961 24 181,80 1.143 04 8410 iz 114.000 13.716
Individual

7 E;E:’;ZC'D” 1.530 9a0 2510 B0 95 178,12 114,50 202 72 B0 85 3 7 530 878
Ejecucian ¥

g |contral de| 3900 | 3700 7 600 5132 542 51 469,02 1.011 53 5353 10 76.000 10.115
camunicacidn

F |FRECUENCIA M MENSUAL T TRIMESTRAL TOTAL 34.876

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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3.12 Deteccion de Novedades

De conformidad con el andlisis realizado se evidencia que existen las

siguientes novedades en los procesos seleccionados:

Cuadro N° 3.14: Observaciones de los Procesos Analizados

=

SUBPROCESO
ANALIZADO

OBSERVACIONES

Descripcion y
Clasificacion de
Puestos

Existe deficiencias en la asignacion de actividades y responsabilidades realizadas por el
Especialistay el Analista de Recursos Humanos.

‘arlas actividades estan muy desagregadas y es canveniente fusionarlas

Mo se evidencia la descripcion de competencias en ciertas actividades

En la determinacion del perfil de competencias no se ha contado con la participacian de un experta
en el terma

Los pefiles de puestos no estan actualizados en su totalidad

Seleccion

Existe deficiencias en la asignacion de actividades v responsabilidades realizadas por el
Especialistay el Analista de Recursos Humanos.

‘arias actividades estan muy desagregadas v es conveniente fusionarlas

Mo se considera el presupuesto de remuneracions coma prioritario

Falta gestion con Riesgos Fisicos, no solo deben solicitar [a verificacion de [os antecedentes
nersonales

Contratacidn

Existe deficiencias en la asignacion de actividades y responsabilidades realizadas por el
Especialistay el Analista de Recursos Humanos.

‘arias actividades estan muy desagregadas y es conveniente fusionarlas

Falta gestion con los examenes medicos, na sala deben salicitar [a realizacion

Los contratos de trabajo no solo deben firmar, sino revisar detenidamente antes de legalizar

Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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NO

SUBPROCESO
ANALIZADO

OBSERVACIONES

Induccion

Existe deficiencias en la asignacion de actividades y responsahilidades realizadas por el
Especialista y el Analista de Recursos Humanos.

‘Yarias actividades estan muy desagregadas v es conveniente fusionarlas

Loz trabajos de induccion no son personalizados

Deteccion de
necesidades de

Existe deficiencias en la asignacion de actividades y responsabilidades realizadas por el
Especialista y el Analista de Recursos Humanos.

‘Yarias actividades estan muy desagregadas vy es canveniente fusionarlas

capacitacion

Loz pefies de puestos no estan actualizados en su totalidad

Loz requerimientas de ONC, les hace falta identificar |a base vy el descriptivo de funciones

Desarrollo
individual

Existe deficiencias en la asignacion de actividades y responsabilidades realizadas por el
Especialista y el Analista de Recursos Humanos.

‘Yarias actividades estan muy desagregadas v es conveniente fusionarlas

Mo se evidencia la gestion de canvenios a nivel internacianal

Mo existe |a designacion de formadores internos con [0s colaboradores gue fueron capacitados

Promocidn interna

Existe deficiencias en la asignacion de actividades y responsabilidades realizadas paor el
Especialista y el Analista de Recursos Humanos.

‘farias actividades estan muy desagregadas vy es conveniente fusionarlas

Mo se verifica la disponibilidad de fondos en |3 partida presupuestaria para promover 3 una persona
a Un cargo superiar

El especialista de recursos humanos no ejecuta el concurso de mértos vy oposicion sino que
Onicamente coordina

Ejecucion y
control de
comunicacidn

Existe deficiencias en la asignacidn de actividades y responsabilidades realizadas paor el
Especialista y el Analista de Recursos Humanos,

‘farias actividades estan muy desagregadas vy es conveniente fusionarlas

La Trabajadora Social no elabora la planificacion de comunicacion, sing que define un plan de
actividades

La Trabajadora Social no desarrolla nuevas herramientas para la gestion de comunicacian y en su
lugar planta acciones para cumplir los planes

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos
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