CAPITULO IV
PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS
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Del andlisis de los subprocesos seleccionados del area de recursos
humanos de OCP, se obtuvo Unicamente el porcentaje de eficiencia en
tiempo y en costos, lo que permite obtener una vision parcial de la
productividad, por ello es indispensable desarrollar la propuesta de mejora
de cada uno de los procesos que eleve la eficiencia y la eficacia de los

mismos en OCP.

La eficacia y la eficiencia son dos conceptos independientes pero tienen
mucha interrelacién, la falta de eficacia no puede ser compensada por
ningun concepto con la eficiencia. No hay nada mas inutil que hacer de
manera eficiente un trabajo y que este no tenga valor agregado para
contribuir a la misién de la institucién, se habran desperdiciado recursos
de toda indole sin ningun objetivo concreto; por ello, las organizaciones
de éxito son eficientes y eficaces mediante la implementacion de
procesos de mejora continua y reforzamiento del sistema de ejecucion y
control. Qué es mas importante, ¢, hacer bien las cosas ?, o ¢hacer las

cosas que se deben hacer?.

Existen varios modelos de mejora de procesos, lo importante es poner
sobre la mesa los procesos actuales, reflexionar sobre ellos y comprender
que es lo que se hace y porqué se lo hace, sobre esta base optimizar los

mismos para ser mas eficientes y eficaces como sea posible.

Para mejorar los procesos es necesario considerar los siguientes

aspectos:
Objetivo del proceso.- Mejorar la calidad de servicios que brinda el

area de recursos humanos de OCP, a toda la institucion mediante la

implementacién de un sistema integral de gestion del talento humano.
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Responsable de proceso.- Cada macro proceso, proceso y
subproceso debe tener responsables y en OCP, dependiendo del nivel
jerarquico, la asignacion de responsabilidades y funciones existen

personas encargadas a los mismos que son:

Macro proceso de gestion del talento humano, Gerente Corporativo de
Recursos Humanos; procesos y subprocesos de recursos humanos:
Analista senior de seleccion, desarrollo y cultura; Analista de capacitacion
y desarrollo, Especialista en administracion de salarios y beneficios,

Analista de nomina y Trabajo social.

Asignacion de responsabilidades.- Como parte del perfil de
competencias se determina funciones, atribuciones y responsabilidades
gue estan claramente definidas y que se les debe comunicar a los

colaboradores de manera directa a fin de evitar resistencia al cambio.

Reduccion de costos y tiempo.- La reduccion de costos y tiempo
es el efecto de optimizar las actividades esenciales y desechar las
actividades que no agregan valor al proceso; por consiguiente las
actividades se vuelven mas agiles y sencillas mejorando la eficiencia del
area de recursos humanos

Reduccidon y/o eliminacion de actividades que no agregan

valor.- En los procesos de recursos humanos se evidencia actividades

carentes de valor, las mismas que deben ser eliminadas o fusionadas con
otras, pero manteniendo siempre una vision integral de gestion del talento
humano.

Inclusion de actividades que agregan valor a los procesos.-

Se puede mejorar el proceso de recursos humanos mediante la creacion
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de nuevos procesos y fusionando otros, a fin de lograr reducir los tiempos

muertos y eliminar las cargas de trabajo.

Es necesario incluir nuevas actividades esenciales que consiste en el

insumo principal del perfil de competencias del puesto.

La funcion del perfil de competencias del puesto es asegurar que los
ocupantes de los cargos, tengan los requisitos necesarios para

desempefiar las tareas y funciones de manera competente.

Para la identificacion de actividades esenciales aplicaremos el Teorema

de Pareto, a los puestos de trabajo.

Teorema de Pareto

Vilfredo Pareto (1848-1923), economista y soci6logo italiano, estudié
mateméticas y fisica en la Universidad de Turin y obtuvo el titulo de
doctor en 1869 y comenzé a trabajar como ingeniero asesor en los

ferrocarriles italianos.

Pareto, fue uno de los economistas mas sobresalientes de su generacion
y dedic6 buena parte de su tiempo a la ensefianza y gracias a su teoria se

hizo famoso en el mundo.

En su forma mas general el teorema manifiesta lo siguiente: “el 80% de
los resultados dependen del 20% de las causas y el 80% de causas

secundarias genera apenas un 20% de los resultados”.
La idea fundamental es que los expertos identifiquen ese 20% de

actividades criticas o esenciales (causas) que generan el 80% de los

resultados para la organizacion.
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En el ejemplo siguiente podemos ver graficamente como se aplicaria el
Teorema de Pareto.

Grafico N° 4.1: El Teorema de Pareto

S 80 %
20% 20%
 —
80 %
Fuente: Garcia (1997)
Elaborado por Cecilia Bustillos

Actividades esenciales, normativas, resultados vy

conocimientos

Con frecuencia se confunde las actividades con normativas y resultados,

por ello es necesario diferenciar cada una.

Actividad esencial.- describe acciones o comportamientos

observables vy verificables que deben ejecutarse en un tiempo
determinado dentro del proceso, son aquellas que tienen mayor impacto
para la institucion porque genera resultados que agregan valor a los
procesos y por ende demandan mayores competencias, destrezas,

habilidades, actitudes, valores y esfuerzos de quien las realiza.

Normativa.- son enunciados que se encuentran establecidos en el

marco constitucional, en reglamentos internos o normativas de caracter
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general para indicar los deberes, obligaciones y responsabilidades que
deben cumplir los funcionarios y trabajadores. Indica qué pueden hacer y
gué no deben hacer, por ejemplo: Hora de ingreso, hora de salida, tiempo
para el almuerzo, registro de ingreso etc, el cumplimiento de esta
normativa no es un indicador que determine si la persona cumple a

cabalidad sus actividades esenciales.

Resultados.- especifican lo que el proceso, area o persona debe

alcanzar en un periodo de tiempo determinado.

Conocimientos.- son un conjunto de informaciones adquiridas via

educacion formal, capacitacion o analisis de informacion.

Qué son conocimientos.- es todo lo que un individuo conoce o sabe

y lo ha adquirido mediante la educacion formal, la experiencia o la
observacion, es muy importante no confundir conocimientos con otras
competencias como las destrezas, las capacidades, etc. Se puede
identificar de manera sencilla los conocimientos que por lo general
empiezan con un sustantivos, como economia, contabilidad, finanzas,
recursos humanos, etc, y las destrezas empiezan con un verbo en

infinitivo como negociar, inspeccionar, manejar, etc.

Para identificar las actividades esenciales se podria utilizar el siguiente

cuadro:

Nuevo proceso.- es la creacién de nuevas actividades consideradas

esenciales que permiten mejorar un proceso existente.

Mejora.- cambios que se realizan a las actividades a fin de disminuir el

tiempo de ejecucion y reducir los costos.
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Fusidn.- consiste en la union de dos o mas actividades que se realizan

en forma independiente pero con el mismo objetivo.

Eliminacidn .- es la supresion de una o mas actividades que se realizan

dentro de un proceso y no agregan valor; es decir, son las actividades no

consideradas esenciales.

4.1 Herramientas para los Procesos Administrativos del

Area de Recursos Humanos

Como herramientas de mejora, disefio, estandarizacion y andlisis de

procesos, utilizaremos las siguientes:

4.1.1 Hoja de Analisis

Es una herramienta que se utiliza para analizar los procesos mediante la
identificacion de las actividades esenciales gue deberian ser
incorporadas o0 mejoradas asi como desechar las actividades que no

agregan valor.
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Cuadro N° 4.1: Formato Hoja de Analisis

OCP ECUADOR S.A.

HOJA DE ANALISIS

PROCESO:

SUBPROCESO:

CODIGO:

FECHA:

OBJETIVO:

ALCANCE:

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

CAMBIOS

NO

FECHA

ELABORADO: |REVISADO: |AUTORIZADO:

NUEVO:

MEJORA:

FUSION:

ELIMINACION:

Fuente: Trabajo de campo

Elaborado: Cecilia Bustillos

Son tres los componentes que intervienen en la hoja de andlisis:

1. Descripcion general del proceso

a.

b
C.
d

@

subproceso

Nombre de la institucion
. Nombre del proceso a ser analizado
Nombre del subproceso a ser analizado

. Cadigo.- es la asignacion alfanumérica dada al proceso o

Objetivo.- descripcion de que se hace en ese proceso

Alcance.- se detalla los limites del proceso o subproceso
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2. Actividades del subproceso y responsable de ejecutar
a. N° .- orden secuencial de las actividades
b. Responsable.- denominacién del cargo de quien ejecuta la
actividad
c. Actividades.- detalle de todas las actividades del proceso o

subproceso

3. Cambios realizados
a. Se detalla numéricamente las creaciones, mejoras, fusiones
o eliminaciones
Fecha.- de realizacién de los cambios
Elaborado.- cargo de la persona que realiza los cambios

Revisado.- cargo de la persona que revisa los cambios

® 2 o o

Aprobado.- cargo de quien autoriza los cambios

4.1.2 Diagrama de flujo o Flujo diagramacion

En la planeacion o examen sistematicos de cualquier proceso, ya sea una
actividad de oficinas, de manufactura, o gerencial, es necesario registrar
la serie de eventos y actividades, etapas y decisiones, de manera, que
puedan ser entendidas y comunicadas con facilidad a todos. Por lo tanto,
es esencial que las descripciones de los procesos sean precisas, claras y

concisas.

El Diagrama de Flujo es un método que mediante la representacion

grafica describe un proceso.
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Definicion
El Diagrama de Flujo es un cuadro de los pasos utilizados para
desempefiar una funcion. Esta funcion puede ser cualquier cosa, un

producto, un servicio o informacion, o bien una combinacién de los tres.

Los diagramas de flujo proporcionan excelente documentacién y son
herramientas de resoluciébn de problemas muy U(tiles para determinar
como se relacionan cada paso con los otros. Al revisar el diagrama de
flujo, a menudo es posible descubrir inconsistencias y determinar posibles
fuentes de variaciones y de problemas. Por esta razon, los diagramas de
flujo son muy utiles en el mejoramiento de los procesos al examinar un

proceso existente para resaltar sus areas problematicas. *

Caracteristicas y ventajas de los Diagramas de Flujo

Capacidad de Comunicacion

e Permite la puesta en comun de conocimientos individuales sobre un
proceso, y facilita la mejor comprensién global del mismo.

e Muestran las interfaces cliente-proveedor y las transacciones que en
ellas se realizan, facilitando a los empleados el analisis de las mismas.

e Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos
empleados y también a los que desarrollan la tarea, cuando se

realizan mejoras en el proceso.

Claridad

e Proporciona informacion sobre los procesos de forma clara, ordenada

y concisa.

! Oakland, J; Administracion por Calidad Total, CECSA,
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e Favorecen la comprension del proceso a través de mostrarlo como un
dibujo. El cerebro humano reconoce facilmente los dibujos. Un buen
diagrama de flujo reemplaza varias paginas de texto.

e Permiten identificar los problemas y las oportunidades de mejora del
proceso. Se identifican los pasos redundantes, los flujos de los
reprocesos, los conflictos de autoridad, las responsabilidades, los

cuellos de botella, y los puntos de decision.

Simbologia

En el diagrama se utilizan ciertos simbolos normales, es decir, se hicieron
simbolos casi universales. Para este proyecto, se utilizaran los diagrama
de flujo bajo norma ANSI (American National Standard Institute), cuyo
proposito es representar los flujos de informacién similar al empleado en

el procedimiento electrénico de datos.?

Gréfico N°4. 2: Simbologia Diagrama de Flujo, norma ANSI

Fuente: www.monografias.com Elaborado: Cecilia Bustillos

2 \www.monografias.com
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En donde, cada paso del proceso, se indica por un rectangulo y contiene
una descripcidon de la operacion relevante; un ovalo indica dénde termina
el proceso. Un punto donde el proceso se ramifica debido a un decision,
se muestra en un diamante. Un paralelogramo contiene informacién (util,
pero no es un paso del proceso. Para conectar simbolos e indicar la
direccion del flujo, se utilizan lineas con puntas de flecha. Para una
descripcion completa del proceso todos los pasos de operacion
(rectangulo) y decisiones (diamantes) deben ser conectados por flechas
desde el circulo inicial hasta el 6valo final. Si el diagrama de flujo no se

puede dibujar de esta manera, el proceso no se entiende por completo.

Acciones previas ala realizacién del Diagrama de Flujo:

o Identificar las ideas principales a ser incluidas en el diagrama de
flujo.

o Deben estar presentes el duefio o responsable del proceso, los
duefios responsables del proceso anterior y posterior y de otros
procesos interrelacionados, otras partes interesadas.

o Definir qué se espera obtener del diagrama de flujo.

o Identificar quién lo empleara y como.

o Establecer el nivel de detalle requerido.

o Determinar los limites del proceso a describir.

Pasos para construir el Diagrama de Flujo:

o Establecer el alcance del proceso a describir. De esta manera
quedara fijado el comienzo y el final del diagrama. Frecuentemente
el comienzo es la salida del proceso previo y el final la entrada al
proceso siguiente.

o Identificar y listar las principales actividades/subprocesos que estan

incluidos en el proceso a describir y su orden cronoldgico.
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Si el nivel de detalle definido incluye actividades menores, listarlas
también.

Identificar y listar los puntos de decision.

Construir el diagrama respetando la secuencia cronologica y
asignando los correspondientes simbolos.

Asignar un titulo al diagrama vy verificar que esté completo y describa

con exactitud el proceso elegido.

Recomendaciones

Evitar sumideros infinitos, burbujas que tienen entradas pero no
salidas.

Evitar las burbujas de generacion espontanea, que tienen salidas sin
tener entradas, porque son sumamente sospechosas y generalmente
incorrectas.

Tener cuidado con los flujos y procesos no etiquetados.

Comprobar que no se han omitido pasos, pequefios bucles, etc. y
gue el proceso tiene una secuencia légica.

En caso de que existan dudas sobre parte del proceso
representado, realizar una observacion directa del proceso o
contactar con expertos de esa area para su aclaracion.

En la fase de definiciobn de proyectos para identificar oportunidades
de mejora, guiar la estimacion de costes asociados al problema,
identificar los organismos implicados en el mismo y establecer las
fronteras de la misién del grupo de trabajo que debe abordarlo.

En la fase de disefio de soluciones, para guiar en el disefio de
sistemas de control y para la identificacion de posibles focos de

resistencia al cambio.
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o En la fase de implantacion de soluciones, para mostrar el proceso y
los cambios realizados y para identificar las necesidades de
formacion existentes.?

Cuadro N° 4.2: Formato del Diagrama de Flujo

NOMBRE DEL PROCESO: SUBPROCESO:
OCP ECUADOR S.A.
RESPONSABLE:
INGRESA: TIEMPO TOTAL:
RESULTADO: COSTO TOTAL:
N° ACTIVIDAD
TIEMPO: (MIN){COSTO: USD$
RESPONSABLES: OBSERVACIONES

AV [ NAV | AV [ NAV

TOTAL

TOTAL AV + NAV

EFICIENCIA

Fuente: Trabajo de campo Elaborado: Cecilia Bustillos
4.1.3 Hoja de Mejoramiento

Las hojas de mejoramiento permiten establecer las diferencias existentes
entre la situacion actual y una situacion propuesta, buscando el beneficio

tanto en tiempo como el econdémico.

En el Cuadro No. 4.3.se presenta la hoja de mejoramiento a utilizar en la

propuesta de mejoramiento de los procesos.

® www.fundibeg.org
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Cuadro N° 4.3: Formato Hoja de Mejoramiento

CODIGO:

OCP ECUADOR S.A| HOJA DE MEJORAMIENTO ——"

PROCESO:

SUBPROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

A. |SITUACION ACTUAL

B. [SITUACION PROPUESTA

OBSERVACIONES

SITUACION SITUACION BENEFICIARIO ESPERADO

INDICADORES DIFERENCIAS
ACTUAL PROPUESTA MENSUAL ANUAL

TIEMPO TOTAL:

COSTO TOTAL:

EFICIENCIA TIEMPO:

EFICIENCIA COSTO:

Fuente. Trabajo de campo Elaborado: Cecilia Bustillos

A continuacion se presenta el andlisis de los subprocesos a ser

mejorados
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4.2 Mejoramiento del Proceso

Cuadro N° 4.4: Hoja de Anélisis del Subproceso de Descripciény
Clasificacion de Puestos

OCP ECUADOR S.A. HOJA DE ANALISIS

PROCESO: |Planificacion Alineamiento y Control

SUBPROCESQ: | Descripcidn y Clasificacion del Puesto CODIGO: |SUBPDC  \FECHA:|  dic-09

. |Utilizar el Manual de Clasificacion y Valoracion de Puestos por Competencias para todas las
OBJETIVO: - .
actividades del area de recursos humanos.

ALCANCE:  |Todos los requerimientos presentados por autoridades y colaboradores

N° RESPONSABLE ACTIVIDADES

1 |ESPECIALISTA DE RRHH Presenta requerimiento

2 |ANALISTA DE RRHH |dentificacion general del puesto

3 |ESPECIALISTA DE RRHH Analisis del rol del puesto en la institucidn

4 |ESPECIALISTA DE RRHH Analisis de la misidn del puesto

5 |ESPECIALISTA DE RRHH dentificacion de las atribuciones y responsabilidades del puesto

6 |ESPECIALISTA DE RRHH Determinacidn del Interfaz del puesto

7 |ESPECIALISTA DE RRHH Determinacidn de |a experiencia y capacitacion

& |ESPECIALISTA DE RRHH Elaboracion del perfil de exigencias y competencias

9 |ESPECIALISTA DE RRHH Validar la informacidn del puesto

10 |ANALISTA DE RRHH Incluir en el Manual de Puestos el perfil por competencias
CAMBIOS | N°ACT FECHA ELABORADO: REVISADO AUTORIZADO
NUEVO: 2 dic-09 Analista de RRHH Gerente Corporativo de Presidente Ejecutivo

RRHH

MEJORA:
FUSION: 3-4yh dic09  |Especialista de RRHH SFE;EMTE Corporativo da Presidente Ejecutivo
ELIMINACION] 2 dic-09 Analista de RRHH SE{ESE ETE s Presidente Ejecutivo
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N°4.5: Diagrama del Subproceso de Descripcion y Clasificacién de Puestos

MOMBRE DEL PROCESO: [Planificacién Alineamiento vy Control
OCP ECUADOR S_A.

SUBPROCESO: Descripcion y Clasificaciégn del Puesto
Ingresa: Reguisicion de personal | TIEMPO TOTAL: 1770
Resultado: Puesto levantado COSTO TOTAL: 178.79
TIEMPO: (MIM COSTO: USD
Ne R RESPONSABLES: M) valor ® | omservaciones
AN MLAN - AN MLAN
minuto
Especialista en RRHH Analista de RRHH usD s
1 |Presenta requerimiento Q
Identifica el puesto. analiza el rol en la | Se eliming la 2 v
2 institucign., la misidn, atribuciones vy las 1000 0.1003 100.3 se fusionan tres
responsabilidades en coordinacion con el : ’ actividades para
empleado mas experimentado del drea realizar en taller
Identifica las relaciones del puesto con otros EStﬂb_ ﬂCﬁ"’id:dl
3 |actores internos v externos. en coordinacidn a0 0.1003 9.027 g;:ﬂ;ﬁ”ma :I
con un empleado experto en el tema analista

_ - Se incluye la
Determina la experiencia, capacitaciégn v

Elilalnl

4 . ; 200 0.1003 | 20.06 determinacién de
competencias necesarias para el puesto TrrTETIeE
Esta actividad
Elabora el perfil de competencias del puesto cambia del
2 en coordinacidn con el Gerente de Area 300 0.1003 30.09 Especialista al
analizta
Valida el perfil del puesto por competencias Se realiza con
6 |con el empleado mas experimentado del drea 120 0,1003 | 12,036 un informate
w el duefio del puesto vy lo estructura experto
Actualiza el perfil por competencias del Se otorga mas
T |puesto v el Manual de Clasificacion vy k 60 01212 ¥7.272 |responsabilidad
Valoracidon de Puestaos a esta actividad
TOTAL| 1620 150 162 .49 | 16,299
TOTAL AW + MNAV 1770 178.79
EFICIEMNCIA 91.53 90.88

Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N° 4.6: Hoja de Mejoramiento del Subproceso de Descripcion

y Clasificacion de Puestos

CoDIGO: SUBPDC
OCP ECUADOR S.A. HOJA DE MEJORAMIENTO
FEHA: dic-09
PROCESO: Planificacidn Alineamiento y Contral
SUBPROCESO: Descripcidn y Clasificacidn del Puesto
OBJETIVO: UtiIliz_ar el Manu}al de Clasificacion y Valoracion de Puestos por Competencias para todas las
actividades del drea de recursos humanos.
ALCANCE: Todos los requerimientos presentados por autoridades y colaboradores
A. SITUACION ACTUAL

1 |Presenta requerimiento

2 |ldentificacidn general del puesto

3 |Analisis del rol del puesto en la institucion

4 |Andlisis de la misidn del puesto

5 |ldentificacion de las atribuciones y responsabilidades del puesto

6 |Determinacion del Interfaz del puesto

7 |Determinacion de |la experiencia y capacitacion

8 |Elaboracidn del perfil de exigencias y competencias

9 |Validar |a informacidn del puesto

10 |Incluir en el Manual de Puestos el perfil por competencias

B. SITUACION PROPUESTA
1 |Presenta requerimiento
5 |dentifica el puestu.}analiza .El rol en la ins}itucién. la misidn, atribuciones y las responsabilidades en coordinacian
con el empleado mas experimentado del drea
3 |dentifica |las relaciones del puesto con otros actores internos y externos, en coordinacidn con un empleado
experto en el tema

4 |Determina |a experiencia, capacitacion y competencias necesarias para el puesto

5 |Elabora el perfil de competencias del puesto en coordinacion con el Gerente de Area

6 |Valida el perfil del puesto por competencias con el empleade mas experimentado del area y el duefio del puesto

7 |Actualiza el perfil por competencias del puesto y el Manual de Clasificacion y Valoracion de Puestos
OBSERVACIONES

INDICADORES SKgTAS ;LEN PSFJBLDL?J%?E A DIFERENCIAS ;:::Ef:o ESPESS;F

TIEMPO TOTAL: 2520 1770 750 3000 36000
COSTO TOTAL: 30041 178,79 121,62 486,48 583776
EFICIENCIA TIEMPO: 59.13 91,53 (32.40)
EFICIENCIA COSTO: £9,70 90,58 (31,18)
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N°4.7: Hoja de Andlisis Subproceso de Seleccién

OCP ECUADOR SA. HOJA DE ANALISIS

PROCESO: |Admision de Personas

SUBPROCESO: | Seleccidn CODIGO: |SSELEC  |FECHA:|  dic-09

OBIETIVO:  |Efectuar el preceso de seleccion de conformidad a las normas legales y valores de OCP

ALCANCE:  (Todos los requerimientas de autoridades, colaboradores y aspirantes a OCP

Ne RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 |Gerente Corporativo Presenta requenmiento
2 |ANALISTA DE RRHH Revisa requerimiento y descriptivo de funciones
3 |ANALISTA DE RRHH Elabora requenimiento de personal
4 |ANALISTA DE RRHH Justifica la necesidad y el presupuesto
5 |ANALISTA DE RRHH Analiza el perfil del puesto por competencias
6 |ANALISTA DE RRHH Realiza entravista a tema finalista
T |ANALISTA DE RRHH Comunica decision de seleccion de candidato final
§ |ANALISTA DE RRHH Solicita a Riesgos Fisicos verificacion de antecedentes
9 |ANALISTA DE RRHH Personal seleccionado listo para la contratacidn
CAMBIOS |N°ACT| FECHA ELABORADQ: REVISADO AUTORIZADO
HUEVO:
MEJORE: | -‘fﬁ-ﬁ dic09  |Analista de RRHH S;rHelTe Corporatvo de Presidente Ejecutivo
FUSION: |1y 2| dic09  |Analista de RRHH Sme R
FUSION: | 3y4 | dic09  |Analista de RRHH SE{HEE"E il e e
ELIMINACION
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N° 4.8: Diagrama del Subproceso de Seleccion

MNOMBRE DEL PROCESO: |Admisidn de Personas
OCP ECUADOR S.A.

SUBPROCESO: Seleccidn
Ingresa: Requerimiento de personal | TIEMPO TOTAL: a70
Resultado: Personal seleccionado COSTO TOTAL: 105 53
o _ B
¥l ACTIVIDAD RESPONSABLES- TIEMPO: (MINMN) valor COSTO: USD$ OESERYACIONES
AN NAV | minuto AN AN
Gerente Corporativo Analista de RRHH usD %
1 Presenta requerimiento sobre la base del Se fusiond dos
descriptivo y funciones Q actividades
2 Elabora justificacidn del requerimiento de 240 0.1003 24 72 |55 fusiend dos

personal con presupuesto actividades

Se da mayor
240 01003 | 24 072 responsabilidad

a la actividad

Analiza ywo actualiza el perfil del puesto por
competencias

Se da mayor
350 01003 | 35105 responsabilidad

a la actividad

4 Realiza entrevista a terna finalista con el
Gerente de Area

5 Comunica decisidn de seleccidn de

candidato final 60 0.1003 | 6,018

Coordina con Riesgos Fisicos verificacién de Se da mayor

Likilplgl

6 40 01003 | 4,012 responsabilidad
antecedentes a la actividad
Personal seleccionado listo para la

T contratacion k 40 0.3063 12,252

TOTAL 690 280 69,207 | 36,324
TOTAL AV + NAV 970 105,53
EFICIENCIA 71,13 65,58
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N° 4.9: Hoja de Mejoramiento del Subproceso de Seleccion

CODIGO: SUBPDC

OCP ECUADOR S.A. HOJA DE MEJORAMIENTO :
FEHA: dic-09

PROCESO: Admision de Personas

SUBPROCESO: Seleccidn

OBJETIVO: Efectuar el preceso de seleccidn de conformidad a las normas legales y valores de OCP

ALCANCE: Todos los requerimientos de autoridades, colaboradores y aspirantes a OCP

A. SITUACION ACTUAL

Presenta requerimiento

Revisa requerimiento y descriptivo de funciones

Elabora requerimiento de personal

Justifica la necesidad y el presupuesto

Analiza el perfil del puesto por competencias

Realiza entrevista a terna finalista

Comunica decisidn de seleccion de candidato final

Solicita a Riesgos

Fisicos verificacion de antecedentes

w o | || | e |

Personal seleccionado listo para la contratacidn

B. SITUACION PROPUESTA

1 |Presenta requerimiento sobre la base del descriptivo y funciones

2 |Elabora justificacion del requerimiento de personal con presupuesto

Analiza y/o actualiza el perfil del puesto por competencias

Realiza entrevista a terna finalista con el Gerente de Area

Comunica decision de seleccidn de candidato final

L= T ST = I Y]

Coordina con Riesgos Fisicos verificacion de antecedentes

T |Personal seleccionado listo para la contratacion

OBSERVACIONES
BENEFICIO ESPERADO
INDICADORES SITUACION SITUACION DIFERENCIAS
ACTUAL PROPUESTA MENSUAL ANUAL
TIEMPO TOTAL: 1.500 970 530 2120 25440
COSTO TOTAL: 150,45 105,53 44,92 179,68 2156,16
EFICIENCIA TIEMPO: 72,00 71,13 0,87
EFICIENCIA COSTO: 72,00 65,58 6,42
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N° 4.10: Hoja de Analisis del Subproceso de Contratacion

OCP ECUADOR S A HOJA DE ANALISIS
FROCESO: |Admisidn de Personas
SUBPROCESO: |Contratacidn CODIGO: [SCONTR  |FECHA: dic-09
OBJETIVO:  |Establecer los precesos de contratacion de conformidad a las normas legales del pais
ALCANCE:  |Actwidades desarrolladas desde la oferta de trabajo hasta |a legalizacidn del contrato
N° RESPONSABLE ACTIVIDADES

1

Gerente Corporativo

Presenta requenmiento

AMALISTA DE RRHH

Realiza oferta de trabajo y salarial al finalista

AMALISTA DE RRHH

Solicita examenes médicos preocupacionales al candidato

AMALISTA DE RRHH

Coordina examenes pre -ocupacionales del candidato aprobado con Mé

AMALISTA DE RRHH

Recibe certificado de aptitud del candidato

AMALISTA DE RRHH

Aprueba examen pre ocupacional?

AMALISTA DE RRHH

Comunica al candidato resultados médicos que imposilibitan el trabajo

AMALISTA DE RRHH

Coordina fecha contratacion

AMALISTA DE RRHH

Solicita lista de documentaos para el contrato

10

Gerente Corporativo

Firma el contrato de trabajo

11 |AMALISTA DE RRHH Personal contratado y listo para ingresar a laborar

CAMBIOS |N®ACT| FECHA ELABORADO: REVISADO AUTORIZADO
NUEVD:

MEJORA:

FUSION: Iy4 dic-09 Analista de RRHH SSE::E Corporativo de Presidente Ejecutivo
FUSION: 5y6 dic-09 Analista de RRHH g;ﬁﬂte Corporativo de Presidente Ejecutivo
FUSION:  |7,8y 9 dic-09  |Analista de RRHH Gerente COrporatio 0| oo idente Ejecutivo

RRHH

ELIMINACION

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N°4.11: Diagrama del Subproceso de Contratacion

NOMBRE DEL PROCESO: [Admisidn de Personas
OCP ECUADOR S_ A
SUBPROCESO: Contratacion
Ingresa: Reqguerimiento de contratacidn de personal TIEMPO TOTAL: 500
Resultado: Personal contratado COSTO TOTAL: 8490
TIEMPO: (MIN COSTO: USD
Me RIS DA RESPONSABLES: M) valor % | ceservaciones
AN AN . AN MLAN
minuto
Gerente Corporativo Analista de RRHH UsD
1 |Presenta requerimiento S
Realiza oferta de trabajo y define salario del | Se puntualiza la
2 finalista 180 0.1003 | 18.054 achridad
Coordina la realizacidn de examenes Se fusiond dos
S médicos pre - ocupacionales del candidato ee0 SHIELE || T actividades 3 y 4
4 Rec:ibe_ W aprueba examenes pre - 120 01003 | 12 036 5e_f_u5|unc'| dos
ocupacionales actividades Sy &
Comunica al candidato su favorecimiento. W Se fusiond tres
5 |solicita lista de documentos vy fija fecha de 40 0.1003 4 012 |actividades 7, &
sucripcion del contrato va
Se da mas
6 |Revisa y legaliza el contrato de trabajo 120 0.3063 | 36,756 responsabilidad
a la actividad
P | d li i .
7 ersonal contratado vy listo para ingresar a 120 0. 3063 36 756
laborar
TOTAL 560 40 50.888 | 4,012
TOTAL AW + MNAV 600 84.90
EFICIEMCIA 93,33 95,27
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado:  Cecilia Bustillos
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Cuadro N° 4.12: Hoja de Mejoramiento del Subproceso de

Contratacion

CODIGO: SUBPDC
OCP ECUADCOR S.A. HOJA DE MEJORAMIENTO

FEHA: dic-09
PROCESO: Admisidn de Personas
SUBPROCESO: Contratacidn
OBJETIVO: Establecer los precesos de contratacion de conformidad a las normas legales del pais
ALCANCE: Actvidades desarrolladas desde la oferta de trabajo hasta |a legalizacidn del contrato

A. SITUACION ACTUAL

Presenta requerimiento

2 |Realiza oferta de trabajo vy salarial al finalista

3 |Solicita exdmenes médicos preocupacionales al candidato

4 |Coordina examenes pre -ocupacionales del candidato aprobado con Médico OCP

5 |Recibe certificado de aptitud del candidato

6 |Aprueba examen pre ocupacional?

7 |Comunica al candidato resultados médicos que imposilibitan el trabajo

8 |Coordina fecha contratacidn

9 |Solicita lista de documentos para el contrato

10 |Firma el contrato de trabajo

11 |Personal contratado y listo para ingresar a laborar

B. SITUACION PROPUESTA

1 |Presenta requerimiento

2 |Realiza oferta de trabajo y define salario del finalista

3 |Coordina la realizacion de examenes médicos pre - ocupacionales del candidato

4 |Recibe y aprueba examenes pre - ocupacionales

5 |Comunica al candidato su faverecimiento, solicita lista de documentos y fija fecha de sucripcion del contrato

6 |Revisa y legaliza el contrato de trabajo

T |Personal contratado y listo para ingresar a laborar
OBSERVACIONES

INDICADORES SE(L:JTAS “LCEN PSFJEL;TJ%?T\] A DIFERENCIAS N?IS:SEEE:O ESF'E::EF
TIEMPO TOTAL: 930 600 330 1320 15840
COSTO TOTAL: 111.82 84.9 26,92 107,68 129216
EFICIENCIA TIEMPO: 61,29 93,33 (32,04)
EFICIENCIA COSTO: 67,71 95,27 (27 56)
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N° 4.13: Hoja de Analisis del Subproceso de Induccién

OCP ECUADOR SA. HOJA DE ANALISIS

PROCESO: (Admision de Personas

SUBPROCESO: |Induccion CODIGO: |SINDUCI ~ |FECHA: | dic-09

OBJETIVO:  |Establecer un sistema dptima de induccion al personal contratado

ALCANCE:  |Actmdades relacionadas a induccion hasta la asignacidn al puesto de trabajo

N° RESPONSABLE ACTIVIDADES

1" |Gerente Corporativo Requerimientos de habiltantes y Perfil de usuario
2 |ANALISTA DE RRHH Realiza el trabajo de induccidn al personal

3 |ANALISTA DE RRHH Incarpora a beneficios al personal

£ |ANALISTA OE RRUH Gestiona legalizacion de contratos en el Ministerio de Relaciones

Laborales
5 |ANALISTA DE RRHH Realiza el Help Desk: habilitantes del puesto
6 |ANALISTA DE RRHH Coordina con logistica, SSA y Riesgos fisicos matenales y equipas
T |ANALISTA DE RRHH Personal inducido es asignado al puesta de trabajo
CAMBIOS |N°ACT|  FECHA ELABORADO: REVISADO AUTORIZADO

NUEVO:

Gerente Corporativo de

MEJORA: Ic- '
! 25y6l  dic-08  |Analista de RRHH oRHH

Presidente Ejecutiva

FUSION:

Gerente Corporativa de

ELIMINACION, 3 dic09  |Analista de RRHH nRHH

Presidente Ejecutiva

Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N° 4.14: Diagrama del Subproceso de Induccién

NOMBRE DEL PROCESO: |[Admisidn de Personas
OCP ECUADOR S.A.
SUBPROCESO: Induccion
Ingresa: Requerimiento de induccidn de personal TIEMPO TOTAL: 2540
Resultado: Personal inducido a la institucién COSTO TOTAL: 267,12
Me ACTIVIDAD RESPOMNSABLES: TIEMPO: [M|N] Valor COsSTO: USDS OESERVACIONES
AN AN : AN AN
minuto
Gerente Corporativo Analista de RRHH USD 5
Presenta reqguerimientos de habiltantes vy
1 -
Perfil de usuario Q
Realiza el trabajo personalizado  de | Se da mas
= induccidan 240 0.1003 | 24.072 responsabilidad
Gestiona legalizacion de contratos en el
3 Ministerio de Relaciones Laborales 2000 0.1003 | 200.6
4 Rgahza el Help Desk: .hab|l|tantes del puesto 120 01003 | 12.036 Se fusiunc‘l dos
e incorpora los beneficios al personal actividlades
Coordina con logistica, S5A vy Riesgos W = i .
5 |fisicos  materiales y  equipos  los 120 0,1003 | 12,036 0 ¢ ca  mas
- responsabilidad
requerimientos de la persona
Personal inducido es llevado al puesto de Se da mas
: trabajo [:( 60 0.3063 18,378 responsabilidad
TOTAL| 2480 60 248.74 [ 18.378
TOTAL AW + MNAW 2540 26712
EFICIEMNCIA 97 .64 93.12
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N° 4.15: Hoja de Mejoramiento del Subproceso de Induccidn

CODIGO: SUBPDC
OCPECUADCR SA HOJA DE MEJORAMIENTO :

FEHA: dic-09
PROCESO: Admisidn de Personas
SUBPROCESO: Induccion
OBJETIVO: Establecer un sistema dptima de induccidn al personal contratado
ALCANCE: Actividades relacionadas a induccién hasta la asignacidn al puesto de trabajo

A. SITUACION ACTUAL

—_

Requerimientos de habiltantes y Perfil de usuario

Realiza el trabajo de induccidn al personal

Incorpora a beneficios al personal

Gestiona legalizacion de contratos en el Ministerio de Relaciones Laborales

Realiza el Help Desk: habilitantes del puesto

Coordina con logistica, SSA y Riesgos fisicos materiales y equipos

= | o | | = | La | pa

Personal inducido es asignado al puesto de trabajo

B. SITUACION PROPUESTA

1 |Presenta requerimientos de habiltantes y Perfil de usuario

2 |Realiza el trabajo personalizado de induccidn

3 |Gestiona legalizacion de contratos en el Ministerio de Relaciones Laborales

4 |Realiza el Help Desk: habilitantes del puesto e incorpora los beneficios al personal

5 |Coordina con logistica, SSA y Riesgos fisicos materiales v equipos los requerimientos de la persona

6 |Personal inducido es llevado al puesto de trabajo

OBSERVACIONES
BENEFICIO ESPERADO
INDICADORES SITUACION SITUACION DIFERENCIAS

ACTUAL PROPUESTA MENSUAL ANUAL
TIEMPO TOTAL: 3.940 2540 1.400 5600 67200
COSTO TOTAL: 395,18 26712 128,06 51224 6146,48
EFICIENCIA TIEMPO: 93,15 97,64 (4.49)
EFICIENCIA COSTO: 93,15 93,12 0,03

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Cuadro N°4.16: Hoja de Analisis Subproceso de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion

MEJORA: Iyd dic-09

0CP ECUADOR S A HOJA DE ANALISIS

PROCESO: |Formacidn y Desarrollo

SUBPROCESQ: (Deteccidn Necesidades de Capacitacion CODIGO: |SONC FECHA: dic-09
OBJETIVO:  (Determinar la brecha o gap de la persona e incluir su capacitacion en el plan anual
ALCANCE:  |Actividades de evaluacidn del desempefio hasta su postulacion como candidato a curso

N® RESPONSABLE ACTIVIDADES

1 |ESPECIALISTA DE RRHH Presenta requerimiento

2 |ANALISTA DE RRHH Andlisis de |a evaluacidn del desempefio

3 |ESPECIALISTA DE RRHH Analisis del GAP

4 |ESPECIALISTA DE RRHH dentificacion de las necesidades de capacitacidn

5 |ANALISTA DE RRHH |dentificacidn de las necesidades SSA anuales

6 |ANALISTA DE RRHH Verificar si se encuentra en la planificacion anual

7 |ANALISTA DE RRHH Coordinar con Gerente de Area la capacitaciin

& |ANALISTA DE RRHH Verificar el presupuesto requerido

9 |ESPECIALISTA DE RRHH Presentar el requerimiento para aprobacidn del Comité

10 [ANALISTA DE RRHH Incluir capacitacién en en plan de desarrollo individual
CAMBIOS |N°ACT| FECHA ELABORADO: REVISADO AUTORIZADO
MUEVD:
MEJORA: 2y7 dic-09  |Analista de RRHH g;:':te Corporativo de Presidente Ejecutivo

Gerente Corporativo de

Especialista de RRHH Presidente Ejecutivo

RRHH

FUSION: | 4y6 |  dic-09

Gerente Corporativo de

Especialista de RRHH RRHH

Presidente Ejecutivo

ELIMINACION, 8 dic-09

Gerente Corporativo de

Analista de RRHH RRHH

Presidente Ejecutivo

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos

214




Cuadro N°4.17: Diagrama del Subproceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

MOMBRE DEL PROCESO: |Formacion yw Desarrollo
OCP ECUADOR S.A.
SUBPROCESO: Deteccidgn Mecesidades de Capacitacion
|Ingress: Reqguerimiento de capacitacidn | |TIEMF’O TOTAL:'
|Resu|tad0: Incluir capacitacidn en el plan | |COSTO TOTAI_:l
TIEMPO:  (WIM COSTO: USD
e GHETTL I RESPOMNSABLES: (M vator ® | ceservaciones
AN LA - AN LA
minuto
Especialista Analista de RRHH UsD s
1 |Presenta reguerimiento @

. . | Se da mas
p|rrEE=E 2l [EEEer i@ B SEREEEs I 430 0.1003 | 48.144 responsabilidad
desempefic y presenta informes estadisticos a la actividad

- _ _ Se da mas
3 Analiza el GAF’ vy determina deficiencias de 200 01212 | 24 24 responsabilidad
las competencias N ——
Identifica necesidades de capacitacign v I
4 |desarrollo de competencias y contrasta con 240 00,1212 | 29,088 azti\.ri::::lu::4;z
el plan anual
5 |ldentifica necesidades S5A anuales ﬂ 120 01003 | 12,036
Gestiona la asignacidén presupuestaria de L%
6 |capacitacidn  en coordinacidn con los 120 0.1003 12.036 f:ﬁvfiz:::::7?z
Gerentes de Area
FPresenta requerimientos de capacitacian N
v para aprobacidn del Comité £ Tlids | ST
Incluir los cursos en en plan de desarrollo
& individual v fijar fechas de capacitacidn [: 20 01212 | 2,424
TOTAL 1120 120 113.51 | 12,036
TOTAL AW + MNANW 1240 125.54
EFICIEMCLA 90.32 90.41

Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N° 4.18: Hoja de Mejoramiento del Subproceso de Deteccidn

de Necesidades de Capacitacion

OCP ECUADOR S A HOJA DE MEJORAMIENTO copiee SUBPDe
FEHA: dic-09
PROCESO: Formacidn y Desarrollo
SUBPROCESO: Deteccidn de Mecesidades de Capacitacidn
OBJETIVO: Determinar la brecha o gap de la persona e incluir su capacitacidn en el plan anual
ALCANCE: Actividades de evaluacidn del desempefio hasta su postulacidn como candidato a curso
A. SITUACION ACTUAL

1 |Presenta requerimiento

2 |Analisis de la evaluacidn del desempefio

3 |Analisis del GAP

4 |ldentificacion de las necesidades de capacitacian

5 |ldentificacién de las necesidades SSA anuales

6 [|Verficar si se encuentra en la planificacidn anual

7 |Coordinar con Gerente de Area la capacitacidn

8 |Verificar el presupuesto requerido

9 |Presentar el requerimiento para aprobacion del Comité

10 |Incluir capacitacion en en plan de desarrollo individual

B. SITUACION PROPUESTA

1 |Presenta requerimiento

2 |Analiza el proceso de la evaluacidn del desempefio v presenta informes estadisticos

3 |Analiza el GAP y determina deficiencias de las competencias
4 |ldentifica necesidades de capacitacién y desarrollo de competencias y contrasta con el plan anual
5 |ldentifica necesidades SSA anuales
6 |Gestiona la asignacion presupuestaria de capacitacian en coordinacién con los Gerentes de Area
7 |Presenta requerimientos de capacitacidn para aprobacion del Comité
8 |Incluir los cursos en en plan de desarrollo individual y fijar fechas de capacitacidn
OBSERVACIONES
BENEFICIO ESPERADO
INDICADORES SITUACION SITUACION DIFERENCIAS
ACTUAL PROPUESTA MENSUAL AMUAL
TIEMPO TOTAL: 1.945 1240 705 2820 33840
COSTO TOTAL: 208,56 125,54 83.02 332,08 3984.96
EFICIENCIA TIEMPO: 79,69 90,32 (10,63)
EFICIENCIA COSTO: 80,55 90.41 (9.86)
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia  Bustillos
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Cuadro N° 4.19: Hoja de Analisis del Subproceso de Desarrollo

Individual
OCP ECUADOR S A HOJA DE ANALISIS

PROCESQ:  Formacidn y Desarrollo
SUBPROCESO: [Desarrallo Indvidual CODIGO: |SPDIN FECHA:[  dic-09
OBJETVO:  |Eliminar las brechas o gap del personal mediante la capacitacidn continua de su especialidad
ALCANCE:  |Requerimientos de capacitacion hasta la evaluacion de su capacitacian

N° RESPONSABLE ACTIVIDADES

1 |[ESPECIALISTA DE RRHH Presenta requerimiento

2 [ANALISTA DE RRHH Analiza los requerimientos de capacitacidn de las dreas

3 |ESPECIALISTA DE RRHH Elabora el plan de desarrollo individual

4 |ESPECIALISTA DE RRHH Gestiona convenios de capacitacidn

5 |ESPECIALISTA DE RRHH Planifica,coordina y consigue el presupuesto de capacitacion

6 |ESPECIALISTA DE RRHH Invita a los seleccionados a los cursos

7 |ESPECIALISTA DE RRHH Matricula al personal seleccionado

8 |ESPECIALISTA DE RRHH Evaliia el proceso de capacitacidn

9 [ESPECIALISTA DE RRHH Presenta informes mensuales y anuales

10 (ANALISTA DE RRHH Personal capacitado, pasa al siguiente subproceso
CAMBIOS N° FECHA ELABORADO: REVISADO AUTORIZADO
NUEVO:
MEJORA: 2 dic-09  |Analista de RRHH SFE{EEIM FRE Presidente Ejecutivo
MEJORA: dyd dic-03  |Especialista de RRHH S;ﬁ;‘e Corporativo de Presidente Ejecutivo
FUSION: :353;? dic09  |Especialista de RRHH SFE{EEItE St Presidente Ejecutivo
ELIMINACION

Fuente: OCP Ecuador S.A.

217
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Cuadro N° 4.20: Diagrama del Subproceso de Desarrollo Individual

MOMBRE DEL PROCESO: |Formacidn v Desarrollo
OCP ECUADDODR S_A
SUBPROCESO: Desarrallo Individual
Ingresa: Requisicion de personal TIEMPO TOTAL: 6400
Resultado: FPersonal capacitado COSTO TOTAL: 696 44
TIEMPO: (MIMN COSTO: USD
e BT TEalT RESPONSABLES: e % | cmservaciones
AN MNAV | inuto AN PN
Especialista Analista de RRHH UsD %
1 |Presenta requerimiento S
. - . .. | Se da mas
P Analiza .|DS _r'equerlmlentos de capacitacicn 480 0. 1003 | 48 144 responsabiidad
en coordinacidn con los Gerentes de Area o
a la actividad
Elabora el plan de desarrollo individual P
3 goordina el presupuesto con los Gerentes de 2000 0.1212 | 242 4 ﬂ;ivi;::::B;:
Area v Financiero -
. . . L. . Se da mas
A Gestlona convenios de capacitacidn a nivel 3000 01212 | 363 6 T
nacional e internacional a la actividad
5 Invita a los seleccionados v los matricula en f I:I 180 0. 1003 18 054 |3 fusiond dos
los cursos actividades 6 v 7
Evalia el proceso de capacitacion v Se da mas
6 |selecciona formadores intermos de los 200 01212 | 24 24 responsabilidad
mejores capacitados a la actividad
¥ |Presenta informes mensuales y anuales 17_;, 480 0.1003 | 48,144
8 FPersonal capacitado., pasa al siguiente [ ]: &0 01212 | 7272
subproceso
TOTAL| 6220 180 678.38 | 18.054
TOTAL AW + MNAW 5400 596.44
EFICIEMNCLA 97.19 97.41

Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N° 4.21: Hoja de Mejoramiento de Desarrollo Individual

OCP ECUADOR SA.

HOJA DE MEJORAMIENTO

CODIGO: SUBPDC

FERA: dic-09

PROCESO:

Formacidn y Desarrollo

SUBPROCESO: Desarrollo Individual
OBJETIVO: Eliminar las brechas o gap del personal mediante la capacitacidn continua de su especialidad
ALCANCE: Actividades de evaluacidn del desempefio hasta su postulacidn como candidato a curso
A. SITUACION ACTUAL

1 |Presenta requerimiento

2 |Analiza los requerimientos de capacitacidn de las dreas

3 |Elabora el plan de desarrallo individual

4 |Gestiona convenios de capacitacian

5 |Planifica,coordina y consigue el presupuesto de capacitacion

6 |lnvita a los seleccionados a los cursos

7 |Matricula al personal seleccionado

& |Ewvalda el proceso de capacitacian

9 |Presenta informes mensuales y anuales

10 |Personal capacitado, pasa al siguiente subproceso

B. SITUACION PROPUESTA

1 |Presenta requerimiento

2 |Analiza los requenmientos de capacitacion en coordinacion con los Gerentes de Area

3 |Elabora el plan de desarrollo individual y coordina el presupuesto con los Gerentes de Area y Financiero

Gestiona convenios de capacitacidn a nivel nacional e internacional

Invita a los seleccionados y los matricula en los cursos

Evalla el proceso de capacitacion y selecciona formadores internos de los mejores capacitados

—~ || o | e

Presenta informes

mensuales y anuales

8 |Personal capacitado. pasa al siguiente subproceso

OBSERVACIONES

BENEFICIO ESPERADO

INDICADORES SITUACION SITUACION DIFERENCIAS
ACTUAL PROPUESTA MENSUAL ANUAL

TIEMPO TOTAL: 9.500 6400 3.100 12400 148800
COSTO TOTAL: 1.143.04 696,44 446,60 1766.4 21436.8
EFICIENCIA TIEMPO: 84,21 97.41 (13.20)
EFICIENCIA COSTO: 84,10 97.41 (13.31)

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Cuadro

N° 4.22: Hoja de Analisis Subproceso de Promocidn Interna

OCP ECUADOR SA. HOJA DE ANALISIS

PROCESQ: [Formacidn y Desarrollo

SUBPROCESO: |Promocidn Interna CODIGO: [SPROI FECHA: dic-09
OBJETIVO:  [Promover ascensos mediante concurso a los candidatos que cumplan los requisitos
ALCANCE:  [Necesidades y desafios institucionales hasta la reinduccidn del personal a su nuevo puesto
N® RESPONSABLE ACTIVIDADES

1 |ESPECIALISTA DE RRHH Presenta requerimiento

2 |ANALISTA DE RRHH Analiza las necesidades y desafios de la institucidn

3 |ESPECIALISTA DE RRHH Analiza la incidencia del puesto vacante en la organizacion o la creacidr
4 |ESPECIALISTA DE RRHH Analiza las competencias que requiere el puesto

5 |ESPECIALISTA DE RRHH Verifica el presupuesto de remuneraciones

6 |ESPECIALISTA DE RRHH Coordina con el Gerente del Area el concurse de méritos y oposicidn
T |ESPECIALISTA DE RRHH Prepara el proceso de seleccidn

g |ESPECIALISTA DE RRHH Convoca a concurso

9 |ESPECIALISTA DE RRHH Selecciona a la persona iddnea

10 [AMALISTA DE RRHH Realiza |a reinduccidn al personal en su nuevo puesto
CAMBIOS [N°ACT| FECHA ELABORADO: REVISADO AUTORIZADO
MUEVO: dy8 dic-09  |Analista de RRHH SFEQEITE Corporativo de| o cidente Ejecutivo
MUEVO: ] dic-09 Especialista de RRHH SI:EITE BT s Presidente Ejecutivo
MEJORA 5 Gic-09  |Analista de RRHH Séﬁﬂte Corporativo de o idente Ejecutivo
FUSION: 2y3 dic-09 Analista de RRHH S;ﬁﬂte Corporativo de Presidente Ejecutivo
FUSION: Gy 10 dic-09  |Analista de RRHH S;ﬁ:lte Corporativo de | oo cidente Ejecutivo
ELIMINACION| 4y 8 dic-09 Analista de RRHH s;ﬁﬂte Corporativo de Presidente Ejecutivo
ELIMINACION] 6 dic-09 Especialista de RRHH S;ﬁ:lte Corporativo de Presidente Ejecutivo

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Cuadro N°4.23: Diagrama del Subproceso de Promocién Interna

OCP ECUADOR 5. A

MOMBRE DEL PROCESO:

Formacidn v Desarrollo

SUBPROCESO: Promocion Interna
|Ingresa: Requisicién de personal |TIEMF'O TOTAI_:| 1400
|Resu|tad0: Personal promovido |COSTO TOTAI_:l 106 57
TIEMPO: (MIM COSTO: USD
L T B RESPONSABLES: OIN) 1 walar % | ceservaciones
AN AN - AN AN
minuto
Especialista Analista de RRHH ushD s
1 |Presenta regquerimiento Q
Analiza las necesidades vy desafios de la Ii%, N
2 |institucién v la incidencia del nueve puesto 180 0.1003 | 18.054 f;w'l;:';;‘;'z‘i:’:
en la organizacion
Analiza los conocimientos, habilidades vy Set incr;':"':j"tj
3 |destrezas que reqguiere el puesto y las 180 0.1003 | 18.054 :z:gen:ra"ﬂﬁ;r
contrasta con el perfil de la persona al proceso
Werifica que exista disponibilidad de fondos ﬁne nrtad:::ia TS
4 |len la partida presupuestaria de 50 01003 | 5.015 rezpunsﬁbilidﬁdy
remuneraciones o e e
Planifica el concurso el concurso de méritos Set '"':r:t':"ﬁj"tj
5 |y oposicidon para seleccionar al candidato E— 180 01212 21.816 :ﬁ:gen:ralcaﬁjr
iddaneo | al proceso
Ejecuta el concurso de méritos vy oposicidn Se fusiond dos
£ en coordinacién con el Gerente de Area 2L bl | e actividades
|
Recepta pruebas de conocimiento y aptitud
7 |para el nuevo cargo en base a las actividades E 360 0.1003 | 36,108
esenciales y presenta informes
Selecciona a la persona iddnea vy realiza la
& reinduccidn [: £ Bl | TR
TOTAL| 1220 180 84,755 | 21.816
TOTAL AN + MNAW 1400 106.57
EFICIEMNCLA 87.14 79.53

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Cuadro N° 4.24: Hoja de Mejoramiento del Subproceso de
Promocién Interna

CODIGO: SUBPDC
OCP ECUADOR S A HOJA DE MEJORAMIENTO :

FEHA: dic-09
PROCESO: Formacidn y Desarrollo
SUBPROCESO: Promocian Interna
OBJETIVO: Promover ascensos mediante concurse a los candidatos que cumplan los requisitos
ALCANCE: MNecesidades y desafios institucionales hasta la reinduccion del personal a su nuevo puesto

A. SITUACION ACTUAL

1 |Presenta requerimiento

2 |Analiza las necesidades y desafios de la institucidn

3 |Analiza la incidencia del puesto vacante en la organizacidn o la creacion de un puesto

4 |Analiza las competencias que requiere el puesto

5 |Verifica el presupuesto de remuneraciones

6 |Coordina con el Gerente del Area el concurso de méritos y oposicidn

7 |Prepara el proceso de seleccian

8 |Convoca a concurso

9 |Selecciona a la persona idonea

10 |Realiza la reinduccian al personal en su nueve puesto

B. SITUACION PROPUESTA

1 |Presenta requerimiento

2 |Analiza las necesidades y desafios de la institucidn y la incidencia del nuevo puesto en la organizacion

3 Analiza los conocimientos, habilidades y destrezas que requiere el puesto y las contrasta con el perfil de la

persona

4 |Verifica que exista disponibilidad de fondos en la partida presupuestaria de remuneraciones

5 |Planifica el concurso el concurso de méritos y oposicion para seleccionar al candidato idéneo

6 |Ejecuta el concurso de méritos y oposicion en coordinacidn con el Gerente de Area

7 Recep’[a pruebas de conocimiento y aptitud para el nuevo cargo en base a las actividades esenciales y presenta

informes

§ |Selecciona a la persona iddnea y realiza la reinduccidn

OBSERVACIONES
INDICADORES SE(L:J'?S ACEN F'SF:E;TJ(I:EE: A DIFERENCIAS N?IIEE:SEEE:O ESPE::ES
TIEMPO TOTAL: 2510 1400 1.110 4440 53280
COSTO TOTAL: 29272 106,57 186,15 7446 89352
EFICIENCIA TIEMPO: 60.96 87.14 (26.18)
EFICIENCIA COSTO: 60,85 79,53 (18.68)
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N° 4.25: Hoja de Analisis Subproceso de Ejecuciony

Control de Comunicacion

OCP ECUADOR S.A. HOJA DE ANALISIS

PROCESO: |Cultura y Clima Organizacional

SUBPROCESO: |Comunicacidn

|CODIGO: |SEYCON |FECHA: ‘ dic-09

OBJETIVO:  [Determinar el clima organizacional e implementar planes de mejora continua en |la comunicacidn

ALCANCE: [~ .
institucion

Definicion del plan de comunicacion hasta la implementacion de cambios fundamentales en la

N° RESPONSABLE

ACTIVIDADES

1 |ESPECIALISTA DE RRHH

Presenta requerimiento

2 |ANALISTA DE RRHH

Define y establece el plan de comunicacion institucional

3 |ESPECIALISTA DE RRHH

Realiza encuestas de clima laboral

4 |ESPECIALISTA DE RRHH

Plantea acciones para implementar en la institucion en base a la
planificacidn estratégica

5 |ESPECIALISTA DE RRHH

Realiza el digandstico de clima y cultura organizacional

6 |ESPECIALISTA DE RRHH

Define estrategias para el fortalecimiento del clima y cultura
organizacional

7 |ESPECIALISTA DE RRHH

Establece el plan de comunicacian interna y socializa en |a institucion

8 |ESPECIALISTA DE RRHH

Maonitorea el cumplimiento de los planes

9 |GERENTE CORPORATIVO

Analiza informacion de gestion organizacional

10 |GERENTE CORPORATIVO

Aplica lineamientos de mejora de clima, cultura y comunicacidn

CAMBIOS e FECHA ELABORADO: REVISADO AUTORIZADO
. . Gerente  Corporativo|Gerente Corporativa de . —
NUEVO: 2 dic-09 de RRHH RRHH Presidente Ejecutivo
NUEVO: 3 dic-09  |Especialista de RRHH s;ﬁﬂte Corporativn de o dente Ejecutiva
MEJORA | 4y8 dic09  |Especialista de RRHH SE{E'TB B e =
. . . Gerente Corporativo de : N
FUSION: dic-09 Especialista de RRHH RRHH Presidente Ejecutivo
: . Gerente  Corporativo|Gerente Corporativo de . N
ELIMINACION| 2 dic-09 de RRHH RRHH Presidente Ejecutivo
ELIMINACION) 3 dic-09 Especialista de RRHH S;ﬁﬂte Corporativo de Presidente Ejecutivo
: . . Gerente Corporativo de : N
ELIMINACION, 7y 9 dic-09 Especialista de RRHH RRHH Presidente Ejecutivo
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N°4.26: Diagrama del Subproceso de Ejecucién y Control de Comunicacion

MNOMBRE DEL PROCESO1CuIturE w Clima Organizacional

DOCP ECUADOR S.A

SUBPROCESO: |Comunicacién
INGRESA: Ingresa: Reqguisicidn del plan de comunicacidan TIEMPO TOTAL - 2160
RESULTADO: |Resultado: Aplicacidn de lineamientos COSTO TOTAL: 394 FE4
ACTIVIDAD RESFPOMNSABLES: M. (AN “Walor SOEIReE VBT OBSERWVWACIONES
AN Pl mnimuto AN Py
Serente Trabajadora | Analista en usD $
Corporativo Social RRHH
FPresenta requerimiento Q
crapers 1s pianincacion vel [ ] e
|

Ejecuta_i la -FT|EF.IIﬁE:-ECIE|‘r‘I de Iil 480 0.105 50.4 Se incrementd esta actividad que
comunicacian institucional agrega wvalor

Desarrolla nuevas \L’

herramientas de gestidn 480 0.105 50.4
en =1 camipo de la

cormumncacion 1

Realiza el digandstico de L

clima W cultura I:l 240 0.1003 | 24072

organizacional

Monitorea el cumplimiento
de los planes yw presenta

T
Define estrategias para el
fortalecimiento del clima v 240 0.3063 | F3.512
cultura organizacional ]
informes '—

;l 120 0105 12.6 Se fuciond dos actividades
Aplica lineamientos de e

mejora de clima. cultura v [: 120 0.3063 | 36.756
comunicacidn

TOTAL 1680 480 344 36 50,4
TOTAL AN + MNANW 2160 394 754
EFICIEMNCILA Tr.78 87.23
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N° 4.27: Hoja de Mejoramiento Ejecucién y Control de
Comunicacion

CODIGO: SUBPDC
OCP ECUADCR SA. HOJA DE MEJORAMIENTO

FEHA: dic-09
PROCESO: Cultura y Clima Organizacional
SUBPROCESO: Comunicacidn

Determinar el clima organizacional e implementar planes de mejora continua en la

D comunicacion
ALCANCE- Ezitiir:llcciiéénn del plan de comunicacion hasta la implementacién de cambios fundamentales en la
A. SITUACION ACTUAL
1 |Presenta requerimiento
2 |Analiza las necesidades y desafios de la institucidn
3 |Analiza la incidencia del puesto vacante en la organizacidn o la creacidn de un puesto
4 |Analiza las competencias que requiere el puesto
5 |Verifica el presupuesto de remuneraciones
6 |Coordina con el Gerente del Area el concurso de méritos y oposicidn
7 |Prepara el proceso de seleccion
8 |Convoca a concurso
9 |Selecciona a la persona idonea
10 |Realiza la reinduccidn al persenal en su nueve puesto

B. SITUACION PROPUESTA

1 |Presenta requerimiento

2 |Elabora la planificacidn de comunicacion institucional

3 |Ejecuta la planificacién de comunicacidn institucional
4 |Desarrolla nuevas herramientas de gestién en el campo de la comunicacidn
5 |Realiza el digandstico de clima y cultura organizacional
6 |Define estrategias para el fortalecimiento del clima y cultura organizacional
7 |Monitorea el cumplimiento de los planes y presenta informes
8 |Aplica lineamientos de mejora de clima, cultura y comunicacidn
OBSERVACIONES
BENEFICIO ESPERADO
INDICADORES SITUACION SITUACION DIFERENCIAS
ACTUAL PROPUESTA MENSUAL ANUAL
TIEMPO TOTAL: 7.600 2160 5.440 21760 261120
COSTO TOTAL: 1.011,53 395 616,53 2466,12 2959344
EFICIENCIA TIEMPO: 51.32 71,78 (26.46)
EFICIENCIA COSTO: 53,63 87.23 (33,60)
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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4.3 Matriz de Andlisis Comparativo y Beneficios Esperados

Es el resumen general de los beneficios esperados, en los procesos que

fueron seleccionados del area de recursos humanos de OCP.

Cuadro N° 4.28: Matriz de Beneficio Esperado

ROCESO SITUACIONACTUAL  BITUACION PROPUESTA DIFERENCIAS .

TEMPO | COSTO | TIEMPO | GOSTO | TIEMPO | COSTO
20160 | 240300 | 14160 | 143032 | 6000 m ol

=

N

Descripcion y Clasficacian

{|del Puesto

2 |Seleccion 12000 | 120360 | 7760 | fMH4 | 440 300

3 |Contratacion 140 | 80456 | 4800 | 67920 | 2640 215

4 IInduccion 31820 | 316146 | 2030 | 21%6% | 120 | 104 | T

DECC TECESORES 08 oty | ooy | g0 | t5idg | a0 | WH | T
 |capacitacion

6 |Plan de desarrollo individual | 114000 | 1371600 | 76800 | 83728 | 31200 | 539 | T
150 | 81815 | 4220 | 3971 | 3330 BT

1 |Promocion ntema
Ejecucion y conrol de
§ {comunicacion

16000 | 1011530 | 21600 | 39486 | 4400 | 6168 | T

TOTAL 12747000 | 15.653 04
FIFRECUENCIA M| MENSUAL TTRIMESTRAL
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos

4.4 Informe de Beneficio Esperado

Con la base de los resultados obtenidos en la matriz de andlisis
comparativo se ha podido determinar los beneficios que la Unidad de

Recursos Humanos de OCP puede obtener:
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Con la propuesta de mejora de procesos que fue realizada en base a las
hojas de andlisis, flujogramacién y mejora de procesos de los cuales se

evidencia la optimizacién de tiempo y recursos.

Es necesario indicar que se ha realizado cambios en la asignacion de
actividades esenciales y se ha dado mayor responsabilidad a los puestos
de especialista y asistente de recursos humanos, asi como a la

Trabajadora Social.

En los procesos de seleccion, contrataciéon e induccién el costo por minuto
aumenta debido al cambio de funciones de asistente a especialista en
ciertas actividades, pero esta situacion se compensa con los otros

procesos que en promedio general existe beneficio.

En la matriz de analisis comparativo se puede apreciar los diferentes
subprocesos de recursos humanos mejorados que permitira mejorar la

efectividad en la gestidn integral del talento humano de OCP

El ahorro del tiempo con la mejora de procesos es de 127.470 minutos
cuyo costo es USD $ 15.653,04 al afio.

Este ahorro significativo para el area de recursos humanos se podria
direccionar para la implementacion de un centro de formacion y desarrollo
de competencias propio de OCP, en donde los mejores empleados
capacitados serian quienes impartan cursos y de esta manera desarrollar
puestos polivalentes y multivalentes en la institucion y generar mayores

ingresos a los colaboradores.
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4.5 Justificaciones de Eficiencias Alcanzadas

Luego de efectuar el andlisis comparativo entre la situacion actual y la

situacion propuesta de los subprocesos que fueros seleccionados, se

obtuvo beneficios tanto en tiempo como en costos, que permitira mejorar

la eficiencia de la unidad de Recursos Humanos, el detalle se muestra a

continuacion:

Cuadro N° 4.29: Justificaciones de Eficiencias

Ne

SUBPROCESO
ANALIZADO

OBSERVACIONES

=y

Descripcion y
Clasificacion de
Puestos

Las actividades que realizaba en especilista de recursos humanos fueron cambiadas al
analista para darle mayor responsabilidad a su trabajo y que exista conocimiento general
de los subprocesos del talento humano en todos los colaboradores

Fue necesario fusionar tres actividades en una para que existe mejor concatenacidn en
determinar el perfil de competencias

Fue indispensable incluir competencias a todas las atividades esenciales

Es prioritario incluir en la elaboracidn del perfil de competencias un experto informate del
drea gue se estd tratando.

Se debe mantener actualizados en forma permanente los pefiles de puestos

Seleccion

Fue necesario fusionar dos actividades en una para que existe mejor concatenacidn en
realizar el proceso de seleccidn

Fue necesario que se identifique primeramente si existe disponibilidad en el presupuesto
de remuneracion antes de inciar el proceso

Fue necesario darle mayor responsabilidad al analista y al especilista para que gestionen
con Riesgos Fisicos la verificacion de los antecedentes personales y no Unicamente los
solicite, esto ocasionard un mayor costo por minuto, pero justifica el cambio

Contratacion

Fue necesario fusionar cinco actividades en una para gue existe mejor concatenacion en
realizar el proceso de contratacion

Fue necesario darle mayor responsabilidad al analista y al especialista de recursos
humanos para que gestionen el proceso de contratacion se analice detenidamente los
contratos antes de su legalizacion. Este cambio ocasionara un mayor costo por minuto, pero
en definitiva justifica hacerlo por el beneficio esperado en promedio
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SUBPROCESO

N° OBSERVACIONES
ANALIZADO
Fue necesario darle mayor responsabilidad a la analista y al especialista de recursos
humanos para que gestione el proceso de induccion en forma personalizada. Este cambio
ocasionara un mayor costo por minuto, pero en definitiva justifica hacerlo por el beneficio
4 |Induccion

esperado en promedio

Fue necesario eliminar una actividad que no generaba valor al proceso

Deteccion de

Ciertas actividades que realizaba en analista de recursos humanos fueron cambiadas al
especialista a fin de que exista mejor gestion y responsabilidad en el proceso

5 [necesidades de |Fue necesario fusionar cuatro actividades en una para gue existe mejor concatenacion en
capacitacion realizar el proceso de contratacién

Fue necesario incrementar la actualizacidn de perfiles de puestos en forma permanente
Fue necesario darle mayor responsabilidad a la analista y al especialista de recursos
humanos para que gestionen el proceso de desarrollo individual
Fue necesario fusionar cinco actividades en una para que existe mejor concatenacion en
realizar el proceso de desarrollo individual

6 Desarrollo

individual Fue indispensable incluir la gestion de convenios a nivel internacional para que todos los

colaboradores tengan derecho a optar por una capacitacion en el exterior
Es indispensable gue exista en OCP, un centro de capacitacion y desarrollo de
competencias en donde los colaboradores mas experimentados impartan cursos al interior
y con expectativa de extenderse al exterior de la institucidn, por ello se debe contar con un
banco de datos de futuros capacitadores
Fue necesario darle mayor responsabilidad a la analista y al especialista de recursos
humanos para que gestionen el proceso de desarrollo individual

7 Promocion Fue necesario fusionar cuatro actividades en una para que existe mejor concatenacidn en

interna realizar el proceso de desarrollo individual

Es importante gue el especialista de recursos humanos ejecute el concurso de méritos y
oposicidn y no que coordine Unicamente
Fue necesario darle mayor responsabilidad a la Trabajadora Social para que gestione el
proceso de comunicacion, realice la planificacion y la ejecute
Varias actividades estan muy desagregadas y es conveniente fusionarlas

& | Comunicacion |se incrementaron dos actividades y se fusionaron dos, a fin obtener més productividad en
el proceso
Fue necesario incluir que la Trabajadora Social desarrolle nuevas herramientas para la
gestion de comunicacion y en lugar de que presente acciones para cumplir los planes
establecidos

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