CAPITULO V

PROPUESTA DE ORGANIZACION POR PROCESOS DEL
AREA DE RECUROS HUMANOS DE OCP

230



Una vez analizado el mejoramiento de procesos del area de recursos
humanos, es necesario materializar la propuesta mediante la implementacién
de una nueva estructura mas flexible a fin de cumplir los objetivos

institucionales.

Para determinar la nueva estructura por procesos es necesario partir de los

siguientes analisis:

1. Misién y Vision de OCP

2. Misién de recursos humanos, a fin de que esté alineada a la mision
institucional

3. Cadena de valor mejorada de recursos humanos

4. Mapa de procesos mejorado identificando los procesos gobernantes,
procesos agregadores de valor y procesos habilitantes tanto de apoyo
como de asesoria.

5. Estructura por procesos del Area de Recursos Humanos

6. Manual de Descripcién y Clasificacion de Puestos del Area de Recursos
Humanos por competencias, el cual contiene la mision del puesto,
actividades esenciales, conocimientos, instruccion, experiencia,
destrezas, requerimientos de seleccion y valoraciéon del puesto.

7. Factores claves de éxito para relacionarlos con los indicadores de gestion

8. Manual de Procesos.

Mision y Vision de OCP:

Mision: Transporte eficiente de crudos Pesados
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Vision: Ser la referencia Latinoamericana de una operacion de transporte de
hidrocarburos eficiente, segura, ambientalmente sustentable, socialmente

responsable y que estimule el desarrollo integral de sus colaboradores”
Misién de Recursos Humanos mejorada:

Administrar de manera efectiva y eficiente el sistema integrado del talento
humano, para que OCP disponga en todo momento personal competente,
capacitado, motivado y comprometido a fin de alcanzar niveles de

excelencia y rendimiento sobre la base de principios y valores institucionales.

5.1 Cadena de valor mejorada.

En el capitulo tres se analizé el significado de cadena de valor, mejorarla
consiste en implementar las nuevas actividades esenciales identificadas en

cada subproceso investigado.

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 y dijo (1980) que una empresa alcanza
ventaja competitiva cuando obtiene rendimientos superiores; es decir,
cuando la rentabilidad de una empresa excede el costo de oportunidad de

los recursos empleados para la provision de su bien o servicio.

De lo expuesto surge varias preguntas: ¢de qué rentabilidad se obtiene la
ventaja competitiva, de la rentabilidad sobre los activos (ROA), sobre el
patrimonio (ROE), sobre la el capital, rentabilidad neta. ¢ Como calculamos el

costo de oportunidad de los recursos de una empresa?
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De manera general la ventaja competitiva no es algo que se tiene, sino que

se alcanza.

En el area de recursos humanos para obtener ventaja competitiva en OCP,
es necesario alinear los activos intangibles del capital humano, capital

organizacional y capital de informacion a la estrategia institucional.

La cadena de valor mejorada de OCP, es la representacion gréafica de las
macro actividades estratégicas de recursos humanos que agregan valor y se
definié del andlisis de los productos primarios que entrega, sin que ello

signifigue que son unidades administrativas.
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Gréafico N°5.1: Cadena de Valor Mejorada del Proceso de Gestién del Talento Humano de OCP
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Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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5.2 Cadenade Valor en Base al Proceso Administrativo

Grafico N°5.2: Cadena de Valor Mejorada del Proceso de Gestion del
Talento Humano de OCP
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Gréafico N°5.3: Procesos de la Gestién del Talento Humano de OCP
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Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Grafico N° 5.4: Cadena de Valor Mejorada del Subproceso de
Planificacién, Alineacion a la Estrategia y Control
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Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos

Grafico N° 5.5: Cadena de Valor Mejorada del Subproceso de Admision
y Evaluacion de Personas
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Grafico N° 5.6: Cadena de Valor Mejorada del Subproceso de Formacion
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Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos

Grafico N° 5.7: Cadena de Valor Mejorada del Subproceso de Climay
Cultura Organizacional
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Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Grafico N° 5.8: Cadena de Valor Mejorada del Subproceso de Bienestar
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5.3 Factores claves de éxito para relacionarlos con los

indicadores de gestion

Un factor clave de éxito constituye un elemento que le permiten a la alta
gerencia lograr los objetivos que se establecieron en la planificacién
estratégica institucional y que les permite tener una ventaja competitiva entre
sus similares. Por esta razon es necesario que las autoridades vy
colaboradores de OCP, tengan presente este aspecto para poner mayor
énfasis en dichos factores claves.

Una manera de los factores claves de éxito consiste en observar y conocer
detenidamente cudles son los procesos que agregan valor y que distinguen
el producto o servicio y cuales son los de apoyo, para ello se debe realizar un
listado con los productos que entrega cada proceso hasta llegar a determinar
los productos primarios que son los que corresponden a la verdadera razén

de ser del negocio y los secundarios los que sirven de apoyo a la mision.
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Para OCP — Ecuador consiste en el transporte eficiente y efectivo del crudo
pesado en el pais, para otra empresa podria ser su situacion geografica etc.
Ventajas

Cada factor clave de éxito deben contribuir a obtener una ventaja competitiva
para que logre los objetivos propuestos. Para establecer los factores claves
de éxito de OCP, se parte de la mision y de los objetivos que persigue la
institucion, estos deben estar claramente detallados, ser medibles,
cuantificables tanto en tiempo como en espacio. Los factores claves de éxito
se deben obtener de un trabajo en equipo con las principales autoridades y

colaboradores.

Es recomendable seguir un orden l6gico que permita obtener los factores
claves, que pudiera ser:

Detallar los objetivos de OCP

Depurar los objetivos que agreguen valor.

Identificar cuales son los factores de éxito.

Eliminar los factores no criticos.

Agrupar los factores de éxito con los objetivos que agregan valor.

Identificar los componentes de los factores de éxito.

N N N N R AN

Seleccionar los factores claves de éxito.

Existe una herramienta que es muy utilizada para determinar los factores

claves y es el analisis de las cinco fuerzas de Porter:

1. Incorporacion de nuevos competidores,

2. Amenaza de sustitutos,

3. Poder de negociacion de los clientes

4. Poder de negociacion de los proveedores, Yy finalmente
5. La rivalidad entre los competidores existentes.
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Cuadro N°5.1: Factores de Exito Relacionados con los Objetivos

Estratégicos

OBJETIVOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Desarrollar un proceso de mejora continua del area del talento humano, para potenciar las
competencias de las personas gue integran 2CP - Ecuador, a fin de contribuir al

1 [cumplimiento de los ohjetivos estratégicos institucionales, dentro de un marco de equidad
interna v competitividad externa, fortaleciendo el clima, la cultura arganizacional vy el
hienestar integral de los colaboradores v sus familias (0.5.)

5 Estructurar debidamente los procesos de planificacian y admisian de personas gue
respondan a una real necesidad institucional con un enfoque de competencias . (O.E.1)
Mejorar los procesos de formacion y desarrollo, cultura v clima organizacional y bienestar

3 humano, propendiendo a crear el trabajo en equipo en todas las areas de OCF, con una
comunicacion eficiente v efectiva, a fin de informar v responder a los requerimientos
presentados por el cliente interno v externo en forma oportuna v confiable. (O .E 2)

- . ALIMEACION &

I FACTORES DESCRIPCION OBJETIVOS

Es la capacidad que debe poseer la persona que traba
en RRHH, para dirigir, analizar, evaluar v controlar el
. . desempefio actual y potencial de los colaboradores de
1 |Gestion estrategica de RRHH QOCF v definir e implementar acciones de desarrollo de 1,23
las personas y equipos de trabajo alineados a las
estrategias de la insitucidn
Lagrar procesos modernos, actualizados v alineados a
FProcesos estructurados i LT i i
. ... |la misidn institucional mediante el contral ¥ mejora

2 |alineados a la misign : i 12y3
S continua de los mismos, sobre la base de las
institucional - .

actividades esenciales
. Mediante la implementacidn del sistema integrado del
Gestidn del talento humano par . .
3 competencias talento humano por competencias, se desarrollara la| 12y 3
P productividad de todos los colaboradares.
Los regquerimientos de personal oportunos y confiables
4 |Oportunidad y confiabilidad permitran mantener niveles productivos  eficientes y| 1,2y 3
efectivos en la organizacian
Es la habilidad que debe poseer el colaborador de OCF,
para mantener excelentes relaciones sociales con
5 |Comunicacidn efectiva todos los colaboradores y clientes externos desde el| 1,2y 3
prirmer encuentro y de esta manera mejorar la
coordinacian institucional
Equidad interna y competitividad Lograr qug en la |nst|tuc.|nn. se implemente un 5|stema
B remunerativo justo y equitativo basado en competencias| 1,2y 3
externa . o o, .
con una eficiente administracidn de la ndmina
7 |Trabajo en equipo Capltallhumano de OCPF, fue tiene interés d[a Ccooperar 1y3
y trabajar de manera coordinada con los demas.
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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5.4 Indicadores de gestion.

Tanto en el sector privado como el sector publico, es necesario y obligatorio

implementar indicadores de gestion.

Recordemos que OCP Ecuador S.A. es una empresa privada ecuatoriana
que opera desde el 2003 el oleoducto de crudos pesados (OCP), de

conformidad con el Contrato de Autorizacion de Construccion y Operacion.

Fue construida integramente con inversion privada sin participacion
econdémica ni riesgo alguno para el Ecuador, pero ésta sera transferida al

Estado ecuatoriano, sin costo alguno en el afio 2023.

Para el sector publico, la base legal mediante cual se dispone el establecimiento
de indicadores de gestién es la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado
N° 2002-73, publicada en el Registro Oficial N° 595 de junio 12 de 2002, la
misma que en el articulo 77, literal b) sefiala: “Disponer que los responsables
de las respectivas unidades administrativas establezcan indicadores de
gestion, medidas de desempefio u otros factores para evaluar el
cumplimiento de fines y objetivos, la eficiencia de la gestion institucional y el

rendimiento individual de los servidores”.

En el Articulo 8 de la misma Ley, sobre el Objeto del Sistema de Control.-
establece que: “Mediante el sistema de control, fiscalizacion y auditoria se
examinaran, verificaran y evaluaran las siguientes gestiones: administrativa,
financiera, operativa; y, cuando corresponda gestiéon medio ambiental de las
instituciones del Estado y la actuacion de sus servidores. En el examen,
verificacion y evaluacion de estas gestiones, se aplicaran los indicadores de

gestion institucional y de desemperfio, y se incluiran los comentarios sobre la
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legalidad, efectividad, economia y eficiencia de las operaciones y programas

evaluados”.

El Articulo 15 de la misma Ley, establece que: “Cada entidad del Sector
Publico debera preparar sus indicadores de gestion de acuerdo a su mision y
vision conforme a las herramientas de planificacion desarrolladas como parte

del proceso administrativo.

La elaboracién de los indicadores de gestion se sustentara en la informacién
qgue guarde relacién con el cumplimiento de los objetivos y las metas. Los
indicadores de desempefio permitirdn medir el grado de cumplimiento de las
funciones y responsabilidades de los servidores publicos, en niveles de
eficiencia, efectividad, economia e impacto en la comunidad, de acuerdo con

la mision y vision de los objetivos y estrategias institucionales”.

El Articulo 45 de misma Ley, establece la responsabilidad administrativa
culposa y manifiesta que: “incurrirdn en responsabilidad administrativa
culposa las autoridades, dignatarios, funcionarios o servidores de las
instituciones del Estado que, por accibn u omisién, se encontraren
comprendidos en una o0 mas de las causales siguientes: (Nota: las comillas
son mias)

1. No establecer ni aplicar indicadores de gestion y medidas de
desempefio para evaluar la gestion institucional o sectorial y el rendimiento
individual de sus servidores”

De igual manera las Normas de Control Interno publicadas por la Contraloria
General de Estado mediante el Acuerdo N° 020-CG, de 5 de septiembre de
2002, en cumplimiento a los dispuesto en el Articulo 7 de la LOCGE, exigen
la definicion clara de objetivos institucionales y la relacion que existe entre

estos y un saludable sistema de control interno.
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Norma de Control Interno N° 110-04 (Indicadores de Gestion).

Un indicador es la unidad que permite medir el alcance de una meta.

La planificacion estratégica y la planificacion operacional anual de cualquier

entidad publica, se evaluard& mediante la aplicacion de indicadores en

términos cualitativos y cuantitativos.

Algunas Definiciones de Indicadores

v' Son unidades de medida que permiten medir el alcance de una meta.

v" Son instrumentos de medicion de las variables asociadas a las metas.

Al igual que estas ultimas, pueden ser cuantitativas o cualitativas, en
este Ultimo caso pueden ser expresadas en términos de logrado o no

logrado o sobre la base de alguna otra escala cualitativa.

Son subaspectos o subdimensiones de las variables; susceptibles de

observacion y medicion.

Indicadores de gestion.

v

Son un subconjunto de los indicadores y se refieren a mediciones
relacionadas con el modo en que los servicios 0 productos son
generados por la institucion.

Son medidas del impacto, resultados, rendimientos y entradas del
proyecto, que son monitoreadas durante la ejecucion para valorar el
progreso hacia los objetivos del proyecto.

La gestion consiste en saber y practicar a la vez, es decir tener los
conocimientos mas 0 menos exactos y actuar también apelando al juicio

y creatividad de cada persona.
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Eficiencia

v" Insumos que producen los mejores resultados con el menor costo o es
la utilizacion provechosa de los recursos, en otros términos, es la
relacion entre los recursos consumidos Yy la produccion de bienes y
servicios.

v" Es la ejecucion de las acciones usando el minimo de recursos.

Eficacia

v'  Es la relacion entre los servicios o productos generados y los objetivos y
metas programados; es decir, entre los resultados esperados y los
resultados reales de los proyectos.

v' Es el logro de los objetivos institucionales.

v" Un indicador permite que exista retroalimentacién en los procesos para

poder monitorear de mejor manera el avance o la ejecucion de un

determinado proyecto.

Beneficios de los Indicadores de Gestion

Permiten cumplir con la normativa legal, dan satisfaccion al cliente interno y

externo y marcan la pauta del rendimiento de la institucion.

Caracteristicas Importantes que deben tener los Indicadores:

Simplicidad

Capacidad para medir un evento en tiempo y costo

Adecuacion
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Facilidad para medir y describir un fenémeno o efecto de una actividad.

Tiempo
Propiedad que la accion o actividad realizada pueda permanecer en el

tiempo.
Utilidad
Orientar las actividades o tareas a conseguir valor, disminuir costos y

posicionarse competitivamente.

Oportunidad

La informacidn recolectada debe ser oportuna en tiempo y espacio.
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Cuadro N°5.2: Indicadores y Factores de Exito del Subproceso de Clasificacién de Puestos

PROCESO: Planficacian, Alineacion y Contral SUB PROCESO: Descripcion y Clasificacion de Puestas
i Indicador Mide Tipo Farmula Estandar|  Aplicacion Eialuacmn Frecuenca| Fuente
Tatal de perfles de Nimero de perfiles de puestos
I
| pqestnsleuantadnse Perfles de i Ieuantadns)(j[][].Tntalde 0 0=, o | Vensual | Manual
implementados de puestos puestos planficados levantar
acuerdo al Manual de OCP

Nimero de  procedimientos

Tatal de procedimientos .
aplicados canforme al manual

aplicados conforme  al|Procedimiento . Informe
2 P Eficacia (X 100 / Total del 20 |18/20"100=90% 10% | Mensual

manual de puestos por|s de RRHH . mensual

. procedimiestos de recursos
competencias .
humanos realizados
FACTORES DE EXITO

Gestion del talento humano por competencias Procesos estructurados y alineados a la mision institucional
(Gestian estrategica de RRHH Conacimient del entorna organizacional
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N°5.3: Indicadores y Factores de Exito del Subproceso de Seleccidn

PROCESO: Admision de personas SUB PROCESO: Seleccion
5 , , . - Evaluacion .
N Indicador Mide Tipo Formula Estandar|  Aplicacion " Frecuencia| ~ Fuente
NUmero de requerimientos de
! Total de requenmpntos Requerimiento Efcacia pelrsonal atend|d0§XlOOI s |9/8100=100% Timestra I.nforme
de personal atendidos | s de personal NUmero de requerimientos trimestral
solicitados
NUmero de reclamos
) Entrewstas realizadas Enevistas | Efcacia presentad,os por la entrev!sta s |9/8100=100% Timestra I.nforme
sin reclamos X100/ Nimero de entrevistas trimestral
realizadas
FACTORES DE EXITO
Gestion del talento humano por competencias Oportunidad y confabilidad
Comunicacion efectiva
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos

Cuadro N° 5.4: Indicadores y Factores de Exito del Subproceso de Contratacion
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PROCESO: Admision de personas SUB PROCESO: Contratacion
N° Indicador Mide Tipo Formula Estandar|  Aplicacion EJ\r/aluacmn Frecuencia|  Fuente
Total e Contalcs Contrados NUmero de contratos e
Ly suscritos en | Eficiencia |legalizados X100/ Nimerode| 8 |8/8*100=100% Trimestral | .
legalizados _ N trimestral
oCP seleccionados definitivos
Total de contratos Contratos NUmero de contratos
legalizados en el legalizados en| . . |legalizados X 100 / Ndmero de . Informe
2 g . g” . | Eficiencia ! . . 8 (8/8*100=100% Trimestral | .
Ministerio de el Ministerio de selecciones definitivas trimestral
Relaciones Lahorales | R. Lahorales realizadas
FACTORES DE EXITO
Oportunidad y confiabilidad Comunicacion efectiva
Conocimiento del entomo organizacional
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos

Cuadro N°5.5: Indicadores y Factores de Exito del Subproceso de Induccion
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PROCESO: Admision de personas

SUB PROCESO: Induccion

Evaluacion

Nl Indicador Mide | Tipo Fomula Estandar| ~ Aplicacion ; Frecuencia| - Fuente

Realizar ¢l 100% de . o

ccioes s Inducciongs Nimero de inducciones e

l ,p realizadas al | Efciencia | realizadas X100/ Nimero de | 100% |8/8*100=100% Timestral |

antes de asinarte al . trimestral

| persona contratos legalizados
DUesto de trabajo
FACTORES DE EXITO

Procesos estructurados y alineados  a mision istitucional Comunicacion efectiva

Conocimiento de! entomo organizaciona

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos

Cuadro N° 5.6: Indicadores y Factores de Exito del Subproceso de Deteccidn de
Necesidades de Capacitacion
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PROCESO: Formacion y Desarmall SUB PROCESO: Deteccion de Necesidades de Capacitacion
N° Indicador Mide Tipo Formula Estandar|  Aplicacion EJ\r/aluauon Frecuencia|  Fuente
Numero de personas
Total de personas| Personas .
1 |determinadas el GAP o| determinadas | Eficiencia determinaces ¢l GAP X100 | 12 |11/12*100=91,6% 8,4%| Mensual orme
Total de personas que mensual
brecha el GAP .
trabajan en OCP
Convenios suscritos y|  Convenios Nimero e conteios Informe
2| y . Eficiencia |legalizados X100/ Nimero de| 10 |9/10*100=90% 10% | Trimestral | .
legalizados suscritos , . trimestral
convenios planificados
FACTORES DE EXITO
Gestion estrategica de RRHH Gestion del talento humano por competencias
Oportunidad y confiabilidad Comunicacion efectiva

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

Cuadro N°5.7: Indicadores y Factores de Exito del Subproceso de Plan de Desarrollo Individual
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PROCESO: Formacion y Desarrollo

SUB PROCESO: Plan de desarrollo individual

N° Indicador Mide Tipo Formula Estandar|  Aplicacion El/aluamon Frecuencia|  Fuente
Total de personas que| Personas que disl:lr:nmuer;)nd; %?g:;azqf Y -
1 |disminuyen la brecha of disminuyen la | Eficiencia y, A1 |onerioo=om 9% | Mensual
100/ Nimero de personas mensual
el gap brecha .
capacitadas
Numero de personas
ol e personas Personas que capacitadas que imparten Informe
2 |capacitadas que , Y | Eciencia p, . | p, 10 {10/10*100=100% Trimestral |
. ... | capacitan capacitacion X 100 / Nimero trimestral
imparten capacitacion .
de capacitados
FACTORES DE EXITO
Oportunidad y confiahilicad

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos

Cuadro N°5.8: Indicadores y Factores de Exito del Subproceso de Plan de Promocién Interna

252




PROCESO: Fomacion y Desarall

SUB PROCESQ): Promocion interna

Evaluacion

N Indcador Mde | Tio Fomula Estandar|  Aplicacion ; Frecuencia| ~ Fuente
N(mero de personas
1Personas pomoudas Persopas i p,romowdas (e carnglQO/ v e T Ilnforme
(e cargo DIomOidas N{mero de cargos disponioles timestral
0 VACantes
FACTORES DE EXITO

CGestion estrategica e RRHH

Procesos estucturados y alineados a la mision nstitucional

Oportunidad y confiablidad

Conociminto del entomo organizaciondl

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos

Cuadro N°5.9: Indicadores y Factores de Exito del Subproceso de

Plan de Ejecucién y Control de Comunicacion
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PROCESO: Gestion de cultura clima SUB PROCESO: Ejectcion y control de comunicacion
Nl Indcador Mide | Tio Fomla Estandar|  Aplicacion Elraluamon Frecuenca| — Fuente
Personas  nformagas - N(mero de personas il
Len o flosofe) Efciencia | ifomadas sobre X100/ | 135 |135/1357100=100%
o Inormadas , enclestas
Institucional N(mero toal de empleados
ncremento g [a] Safistaccion T
o .| Porceniaje de satstacion de Restitado de
2 |comunicacion ntema y|  enla | Efciencia J 100% {106/129¢100=52% 1§%
o 25 personas enclestas
extema comunicacion
FACTORES DE EXITO
Oportunidad y confabiidad Comunicacion eectha
Tratiajo &n equipo Conocimiento del entomo arganizaciona
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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5.5 Organizacién por Procesos

Una organizacion por procesos proporciona a la Empresa entre otras
ventajas, romper barreras de comunicacion, la informaciéon fluye de forma

bidireccional, mejoras continuas, trabajar en equipo, orientado al cliente, etc.

A continuacion se presenta la propuesta de estructura por procesos
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Gréafico N° 5.9: Propuesta Organizacion por Procesos Macro Proceso Comercial

Py PROCESOS AGREGADOR DE VALOR
PLANIFICACION ADMISION FORMACION CULTURAY SEGURIDAD- BIEMESTAR
¥ DE Y CLIMA SALUDY
ALINEAMIENTO PERSONAS DESARROLLO ORGANIZACIONAL AMBIENTE HUMANO
MACRO
PRUDCEESU RSN PROCESO HABILITANTE DE APOYO
TALENTO
HUMANO GESTION DE APOYO ADMINISTRATIVO ¥ TECNOLOGICO
— PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA
< GESTION CORPORATIVA LEGAL
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Estructura por procesos del Area de Recursos Humanos

Para el disefio de la estructura organica por procesos se consideraron los
siguientes componentes:

5.5.1 Unidades de gestion administrativa de OCP

5.5.2 Niveles corporativos o jerarquicos de OCP

5.5.3 Lineas de autoridad y responsabilidad de OCP

5.5.4 Organigrama estructural en base a los procesos del Area de Gestién
del Talento Humano de OCP

Las Unidades de gestion administrativa de OCP, estan conformadas por:
Presidencia, Contralor, Direcciones, Gerentes Corporativos, Gerentes

Operacionales, Gerentes, Asesores, Superintendentes y Supervisores

Los Niveles corporativos o jerarquicos de OCP, se identificaron cinco que
corresponden al numero de niveles administrativos que garantiza el
transporte de crudos pesados del Ecuador:
v Nivel estratégico directivo

Nivel Asesor

v

v Nivel de apoyo
4 Nivel operativo
v

Nivel tactico

Nivel estratégico directivo.- es el que se encarga de liderar y direccionar a
la organizacion para que cumpla su mision y alcance la vision.

Nivel Asesor.- es el que se encarga de proporcionar asesoria, asistencia
técnica en el campo de su especialidad, para la toma de decisiones oportuna

y eficiente en la organizacion.
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Nivel de apoyo.- es el que se encarga de proporcionar apoyo administrativo
y logistico, dotando en forma oportuna y efectiva los recursos necesarios a la
organizacion para que cumpla su mision.

Nivel operativo.- es el que se encarga de la ejecucion de las actividades
relacionadas con los procesos de operacion del oleoducto, terminal maritimo
e ingenieria.

Nivel tactico.- es el que se encarga de la ejecucion de las actividades

relacionadas directamente con el cliente externo

NIVELES UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ORGANIZACIONALES

Nivel estratégico directivo Accionistas, Presidente y Directores

Contralor, Gerente Corporativo Legal, Gerente
Nivel asesor Corporativo de Planificacion y Gestiéon

Gerente Corporativo de SSA y
Nivel de apoyo Responsabilidad Social, Gerente Corporativo

de Recursos Humanos, Asesores y Gerentes

Director de Operaciones, Gerente Operacional
del Oleoducto, Gerente Operacional del
Nivel Operativo Terminal Maritimo, Gerente Operacional de

Ingenieria y Gerente de Movimiento Crudo

Superintendentes de: Mantenimiento, Derecho
de Vias, Mantenimiento Terminal Maritimo y
Nivel Tactico Supervisores de: Responsabilidad social,

compras y logistica y especialistas
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Lineas de autoridad y responsabilidad de OCP, nos permiten visualizar la
cadena formal de autoridad y de responsabilidad que viene desde la
Presidencia hasta el nivel tactico y viceversa, por lo que es necesario
especificar en forma gréafica la interrelacion que existe entre las personas,
unidades con la organizacién, la misma que se debe seguir en forma

permanente en el desarrollo de las actividades diarias dentro de OCP

SIMBOLOGIA DESCRIPCION

| Linea de dependencia directa y

responsabilidad

_ Linea de asesoria
— Linea de apoyo

________ Linea de coordinacién
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Grafico N° 5.10: Organigrama Estructural por Procesos de la Gestion del Talento Humano de OCP

PRESIDENCIA

GERENCIACORPORATIVADEL
TALENTO HUMANO

APOYO ADMIMISTRATIVO Y
TECNOLOGICO

+ Requerimientos de personal + Evaluacion del desempefio «  Comunicacién

« Clasificacion y valoracion de - DM.C «  Sequridad — Salud v Ambiente
puestos + Desarrollo Individual 9 ¥

+  Admisidn de personas *  Promocidn Interna

+  Gestion de ndmina Beneficios e incentivos

! GESTION ADMINISTRATIVA - 1
: FINANCIERA i

| REFERENCIAS DE LOS PROCESOS: |
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5.6 Responsabilidades y Competencias a Nivel de Areas de

Recursos Humanos de OCP.

Manual de Descripcion, Clasificacién y Valoracion de Puestos

del Area de Recursos Humanos

El Manual es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos que
nos permite analizar, describir, valorar, clasificar y definir la estructura de
puestos, necesarios para la correcta administracion de la gestion del talento
humanos de OCP.

La Gerencia Corporativa del Talento Humano de OCP, valorara y clasificara

los puestos sobre la base de los siguientes sustentos:

5.6.1 Politicas institucionales sobre remuneraciones

5.6.2 Normas de austeridad econémica de OCP

5.6.3 Funcionalidad de los procesos gobernantes, agregadores de valor y
habilitantes de OCP

5.6.4 La descripcién, valoracion y clasificacién de puestos, esta en armonia
con la funcionalidad de la estructura organizacional de OCP, y con los
subsistemas de planificacion, admisién de personas, formaciéon y desarrollo,

cultura y clima organizacional, y bienestar humano.

5.6.5 Los niveles estructurales de los puestos estdn agrupados por familias
de puestos similares que garanticen igualdad de oportunidades desde el
ingreso del colaborador, ascensos, régimen interno, desarrollo de carrera,

equidad interna y competitividad externa.
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5.6.6 Los factores, subfactores, y las competencias que permiten describir y
valorar los puestos, estan determinados por las caracteristicas operativas de
gestién de cada unidad o proceso, en funcion del portafolio de productos y
servicios especificos que entregan con incidencia directa en el aspecto del

transporte de crudos pesados.

La gestion del talento humano en OCP

A las personas no se les debe considerar como agentes pasivos que
dependen de las decisiones de la alta gerencia, necesitamos administrar con
las personas alineadas a los objetivos estratégicos de OCP, para que la
gestion del talento humano sea eficiente y efectiva, creando una nueva
cultura organizacional, para cuyo efecto tenemos que identificar los puestos

claves o estratégicos en cada nivel.

Debemos desarrollar el involucramiento directo de las personas en la
ejecucion de cada tarea o actividad esencial.

Con estos antecedentes, a los puestos se los valora considerando tres
factores: competencias, complejidad del puesto de trabajo de campo o de

oficina y responsabilidad del puesto y control de resultados.

Competencias

Boyatzis (1982), afirma que “una competencia es una caracteristica
subyacente en una persona, que esta causalmente relacionada con un
desempeiio bueno o excelente en un puesto de trabajo concreto y en una
organizacion concreta”.

Este autor clasifica las competencias y se refiere basicamente a las
competencias de los directivos y propone distinguir entre las “competencias

umbral”, que todos los directivos deberian poseer en un nivel minimo, y las
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“competencias superiores”, que son las que caracterizarian al 10% de los
mejores mandos

Las competencias que consideramos para OCP, son los conocimientos
asociados a la instruccion formal, a las destrezas y a habilidades adicionales
que toda persona requiere para realizar una tarea en un puesto especifico
mediante la valoracion de los siguientes subfactores: La instruccion formal, la
experiencia en puestos similares en tiempo de trabajo, las habilidades de
gestion y de comunicacion, la complejidad del puesto de trabajo traducida en
las condiciones ambientales, condiciones para tomar decisiones oportunas,
responsabilidad en el rol del puesto y control de resultados.

De igual manera se ha establecido un diccionario de competencias para la
institucion en base a su mision y objetivos estratégicos, las aplicadas al area

del talento humano entre las principales son:

Desarrollo estratégico de los recursos humanos

Pensamiento analitico

Pensamiento estratégico

Orientacién / asesoramiento

Generacion de ideas

Pensamiento critico

Pensamiento conceptual

Monitoreo y control

! PEREDA, Santiago. Gestion de Recursos Humanos, Edito. Centro de Estudios Ramén Areces, pg. 75
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Perfiles de puestos del area del talento humanos de OCP.

Cuadro N° 5.10: Perfil por Competencias del Gerente Corporativo de Gestidon del Talento Humano

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO DEL GERENTE CORPORATIVO DEL TALENTO HUMANO - OCP ECUADOR

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO E. INSTRUCCION SOLICITADA
D. INTER RELACIONAMIENTO INTERNO
Y EXTERNO i io
Denominacidon: Gerente Corporativo Nivel d-e Instruccién Cuarto nivel
formal:
Nivel: Apoyo Titulo Diplomado/ Master en
RRHH, Administracidn de
Proceso o Unidad Habilitante de apoyo Empresas
Rol: Alineade a la misidn Autoridades de OCP y colaboradores de OCP, |Titullacién requerida st MO
Grupo: Profesional instituciones y organismos de control, be
= - N clientes externos
Ambito: Macional c P Recursos Humanos i/
onocimientos o - . i
ificos ara el Administracidén/ Planificacidns
?specl _p_ FProcesaos/ Fundamentos
area de trabajo: legales

B. MISION DEL PUESTO

F. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar el sistema integrado de desarrollo del talento humano de
QCP

Tiempo de Experiencia

similares:

puestos

Minimo 5 afios

Especificidad de la experiencia:

legales

procesos, disefio de est

Gestion del talento humano. planificacion estratégica.
administracidn por
organizacionales, manejo de conflictos v fundamentos

ructuras

C. ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO

G. CONOCIMIENTOS PARA LAS ACTIVIDADES

H. COMPETENCIAS TECNICAS

Planifica, organiza, dirige, controla ¥ evalia la gestidn del talento humano de OCP, para
implementar acciones de desarrollo del capital humano

GCestidn  de
institucional

recursos humanos por competencias y desarrolio

Desarrollo estratégico de los recursos

humanos

Emite informes técnicos legales para mowvimientos de personal de OCP

Codigo de Trabajo, reglamento de aplicacién, normas y reglamentos
interncs de OCP

Pensamiento analitico

Aprusba planes de mejora continua y otros, referente a la de un

sistema integrado de desarrollo del capital humano

implementacian

Formulacian de planes estratégicos, operativos y de contigencia a
corto, mediano y largo plazo

Pensamiento estratégico

Asesora a las autoridades y colaboradres de la institucién en la gestidn del desarrollo
del capital humanos, organizacional ¥ comunicacién

Gestibn de recursocs humanos por competencias, procesos,
desarrollo insitucional, fundamentos de leyes ¥ normas vigentes

COrientacion / asesoramiento

Formula reformas a instrumentos, normas y disposiciones legales y técnicas.

Entorno v gestion corganizacional, sistema
humanos y marco filosdfico de OCP - Ecuador

integrado de recursos

Generacidn de ideas

Determina politicas, normas vy procedimientos para realizar auditorias de trabajo.

Modelo de gestidn de recursos humanos por
desarrollc institucional, y anasilis de la informacion

competencias v

Pensamiento critico

Presenta estudios técnicos para la aplicacion del Sistema Integrado de Desarrollo del
capital humano

Planificacién estratégica y operativa de la gestidn interna de OCP -
Ecuader, desarrolle insitucional

Pensamiento conceptual

Ewalila la gestidn de las Unidades de OCP - Ecuador

Morma técnica del subsistema de ewvaluacion del desempefio

Monitoreo y control
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Cuadro N°5.11: Perfil por Competencias del Supervisor de Planificacidon, Alineacion y Control

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO DE SUPERVISOR DE PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS DE - OCP ECUADOR

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

D. INTER RELACIONAMIENTO

E.

INSTRUCCION SOLICITADA

INTERNO ¥ EXTERNO

. .. Supervisor  de  Planificacion de Recursos Nivel de Instruccién i
Denominacion: Tercer Mivel
Humanos formal:
Nivel: Apoyo Titulo Licenciatura o Ingenieria en RRHH,

Proceso o Unidad Habilitante de apoyo

Rol: Alineado a la misidn
Grupo: Profesional
Ambito: Macional

Administracidn de Empresas,

Psicologia Industrial
Autoridades, Gerente Corporative de = MO
RRHH, ¥ colaboradores de OCP,|Titullacion requerida
personal de instituciones y organismos e
de control, clientes internos y externos
Conocimientos Recursos Humanos [ Administracidn/
especificos para el|Planificacién/ Procesos/ Psicologia

area de trabajo:

Industrial f Fundamentos legales

B. MISION DEL PUESTO

F. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Superisar, ejecutar y coordinar actividades técnicas de gestion del
talento humano

Tiempo de Experiencia puestos
similares:

Minimo 4 afios

Gestign  del

Especificidad de la experiencia: administracion

talento
por

procesos,
evaluacidn y control organizacional y fundamentos legales

humano. planificacian  estratégica,

gestion por competencias.

C. ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO

G. CONOCIMIENTOS PARA LAS ACTIVIDADES

H. COMPETENCIAS TECNICAS DEL PUESTO

Asesora a autoridades y servidores de OCP, en el desarrollo del capital
humano

Gestidn del talento humano, planificacidn
estratégica, administracidn por procesos, desarrollo
de competencias, disefio de perfiles. gestion de
evaluacidn por competencias

Asesoramiento y orientacion

Presenta estrategias y reformas para mejorar la gestidn del talento
humano y desarrollo organizacional relacionados con la alineacidn
estratégica de las personas, procesos y unidades a la misidn
insitucional.

Direccionamiento estratégico, recursos humanos,
gestidn organizacional, administracién por procesos

Generacion de ideas

Realiza informes técnicos - legales sobre los movimientos de personal de
OCP

Consitucidn de la Repubica, Cddigo de Trabajo,
normas, procedimientos y regulaciones del
Ministerio de Relaciones Laborales

Pensamiento analitico

Presenta estudios para mejorar la aplicacidn de los subsistemas de
gestidn del talento humano

Gestidn del talento humano y gestidén por
competencias

FPensamiento conceptual

Ewvalia la gestidn integral de |la Gerencia Corporativa de Recursos
Humanos de OCP

Gestidn del talento humano, administracidn por
procesos v planificacidn estratégica

Monitoreo y control

Propone reformas a politicas. reglamentos internos, normas e
instrumentos técnicos.

Cddigo de Trabajo. normas conexas. vy
procedimientos internos de OCP

Generacion de ldeas

Aplica instrumentos técnicos relacionados con el sistema integrado de
gestidn del talento humano

Subsistemas de recursos humanos (P-A-F vy D-C vy
C - B H). politicas, normas y procedimientos
internos de OCP

Gestidn y planificacidn

Supervisa y ejecuta procesos relacionados con auditorias trabajo.

Subsistemas de recursos humanos (P-A-F v D-C v
C - B H). LOCGE, politicas, normas vy
procedimientos internos de OCP

Monitoreo w control
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Cuadro N°5.12: Perfil por Competencias del Especialista de Recursos Humanos

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS DE - OCP ECUADOR

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:

Especialista de Recursos Humanos

D. INTER RELACIONAMIENTO
INTERNO Y EXTERNO

E. INSTRUCCION SOLICITADA

Nivel de Instruccion
formal:

Tercer Mivel

Nivel:

Apoyo

Proceso o Unidad

Habilitante de apoyo

Autoridades, Gerente Corporative de

Titulo

Licenciatura o Ingenieria en RRHH,
Administracidn de Empresas,
Psicologia Industrial

Rol: Alineado a la misién RRHH, y colaboradores de OCP.|Tirullacion requerida Sl MO

Grupo: Profesional personal de instituciones y organismos ®

- de contral, clientes internos y externos —

Ambito: Macional Conocimientos Recursos Humanas / Administracién/
especificos para el|Planificacion/ Procesos/ Psicologia
area de trabajo: Industrial f Fundamentos legales

B. MISION DEL PUESTO F. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiem i i )
fempo de Experiencia puestos Minimo 3 afios
similares:

Realizar y supemrnisar las actividades técnicas relacionadas con la . ] .. .
Gestidn  del talento humano, planificaciéon  estratégica,

gestidn del talento humano de OCP

Especificidad de la experiencia:

administracién por procesos, gestion por competencias,
evaluacion y control organizacional y fundamentos legales

C. ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO

G. CONOCIMIENTOS PARA LAS ACTIVIDADES

H. COMPETENCIAS TECNICAS DEL PUESTO

Conforma equipos de trabajo para ejecutar y desarrollar proyectos,
programas y actividades referente a los subsistemas de la gestidn del
talento humano

Subsistemas de recursos humanos (P-A-F v D-C y
C - B H). politicas, normas y procedimientos
internos de OCP

Trabajo en equipo

Revisa y aplica los subsistemas de gestion del talento humano

Gestidn de procesos de desarrollo institucional vy
subsistemas de recursos humanos.

Gestidn y planificacién

Implementa |las estrategias y reformas para mejorar la gestidn del talento
humano y desarrollo organizacional relacionados con la alineacién
estratégica de las personas, procesos y unidades a la misién de OCP-
Ecuador

Planificacidn operativa, recursos humanos, gestién
organizacional, administracidn por procesos

Gestidn y planificacidn

Implementa el redisefio y mejora de procesos institucionales.

Planificacidn operativa, recursos humanos, gestidn
organizacional, administracidn por procesos

Gestidn y planificacién

Realiza auditorias trabajo y presenta informes

Recursos humanos, procesos de auditorias
administrativas, elaboracidn de informes

Gestidn y planificacidn

Elabora politicas, reformas o actualizaciones a los reglamentos internos,
normas e instrumentos internos de OCP

Subsistemas de recursos humanos (P-A-F v D-Cy
C - B H). politicas, normas y procedimientos
internos de OCP

Generacion de ldeas
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Cuadro N°5.13: Perfil por Competencias del Analista de Recursos Humanos

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO DE ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS DE - OCP ECUADOR

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:

Analista de Recursos Humanos

D. INTER RELACIONAMIENTO
INTERNO Y EXTERNO

E. INSTRUCCION SOLICITADA

Nivel de Instruccion
formal:

Tercer Nivel

Nivel:

Apoyo

Proceso o Unidad

Habilitante de apoyo

Rol:

Alineado a la misidn

Grupo:

Profesional

Ambito:

Macional

Autoridades, Gerente Corporativo de
RRHH, v colaboradores de OQCP,
personal de instituciones y organismos
de control, clientes internos y externos

Titulo

Licenciatura o Ingenieria en RRHH,
Administracion de Empresas,
Psicologia Industrial

Sl MO
Titullacion requerida

X
Conocimientos Recursos Humanos [ Administracidn/
especificos para el|Planificacion/ Procesos! Psicologia

area de trabajo:

Industrial  Fundamentos legales

B. MISION DEL PUESTO

F. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar actividades técnicas relacionadas con la gestidn del talento
humano de OCP

Tiempo de Experiencia puestos

- Minimo 2 afios
similares:

Gestion  del

Especificidad de la experiencia: |administracidn

talento humano,
por  procesos,

planificacion
gestion por

estratégica,

competencias,
evaluacidn y control organizacional v fundamentos legales

C. ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO

G. CONOCIMIENTOS PARA LAS ACTIVIDADES

H. CONPETENCIAS TECNICAS DEL PUESTO

Desarrolla planes, programas, proyectos y actvidades relacionados con
los subsistemas de la gestidn del talento humano

Subsistemas de recursos humanos (P-A-F v D-C y
C - B H). politicas, normas y procedimientos
internos de OCP

Gestidn estratégica de recursos humanos

Aplica instrumentos técnicos de desarrollo de competencias

Gestidn de competencias y subsistemas de
recursos humanos.

Gestidn y planificacidn

Actualiza la némina del personal de OCP -Ecuador

Mormativa legal ecuatoriana, regulaciones del MEL,
programas informaticos

Comprensidn escrita

Analiza los requerimientos de personal de las unidades de OCP

Planificacidn estratégica y operativa de OCP,
Politicas institucionales, recursos humanos

Pensamiento critico

Consolida la informacian sobre la evaluacion de desempefio y determina
el GAP

Gestion del desempefio por competencias

Organizacidn de la informacidn

Consolida la informacion sobre deteccidn de necesidades de capacitacidn
de la institucidn.

Deteccion de necesidades de capacitacidn,
organizacidn y presentacidn de informes

Organizacidn de la informacidn
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Cuadro N° 5.14: Perfil por Competencias de la Trabajadora Social

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO DE LA TRABAJADORA SOCIAL DE - OCP ECUADOR

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO E. INSTRUCCION SOLICITADA
D. INTER RELACIONAMIENTO
INTERNC Y EXTERNO i i6
Denominacion: Trabajadora Social Nivel de Instruccian Tercer Mivel
formal:
Nivel: Apoyo Titulo Licenciatura o Ingenieria en Trabajo
Proceso o Unidad Habilitante de apoyo ) ) social
Autoridades del IESS, Organismos de
Rol: Alineado a la misidn Seguridad Social, Gerente Corporativo| . A Sl MO
G - - de RRHH, y colaboradores de OGP, |Titullacién requerida
rupo: Profesional organismos de control, clientes
Ambito: Macional internos y externos Conocimientos Trabajo Social, Leyes realcionadas a
especificos para el|la seguridad social, Relaciones
area de trabajo: Humanas
B. MISION DEL PUESTO F. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ti - n )
iempo de Experiencia puestos Minimo 2 afios
similares:
Ejecutar actividades técnicas relacionadas con la gestidn de bienestar y Gestidn d bai ial . . . |
proteccidn humana, generando beneficios e encentivos a colaboradores e . . . _EStN'Dn e trabajo social, c.o'mportamlent.o organizacional,
Especificidad de la experiencia: [disefio de encuestas, generacion de beneficios e incentivos vy
comunicacion

C. ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO G. CONOCIMIENTOS PARA LAS ACTIVIDADES (H. COMPETENCIAS TECNICAS DEL PUESTO

Gestion de bienestar social. planificacidn
estratégica institucional, politicas y normas de OCP|Asesoramiento y orientacidn
- Ecuador

Asesora a autoridades y servidores de OCP, en el gestion del bienestar
humanao

Presenta estrategias y reformas para mejorar la gestidn de bienestar

Planificacion estratégica de OCP y administracién |Generacidn de ideas
humano

Gestion de bienestar social. planificacidn

Aplica instrumentos técnicos de bienestar social estratégica institucional, politicas y normas de OCP

Gestion y planificacidn

Realiza programas, proyectos y actvidades relacionados con bienestar |Gestion de bienestar social, politicas, normas y

- - . . . . - Comunicacién
social y proteccion laboral (beneficios e incentivos) procedimientos internos de OCP

Realiza programas, proyectos y actvidades relacionadas con

; et Comunicacidn Comunicacidn
comunicacidn
Aplica lineamientos de mejora de clima. cultura y comunicacidn Clima y cultura organizacional y comunicacidn Gestion y planificacidn
Monitorea el cumplimiento de planes. programas y proyectos Planificacidon estratégica v operativa de OCF Manitoreo v control
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5.7 Manual de Procesos del Area de Gestién del Talento
Humano de OCP

Un manual es un conjunto de politicas normas y procedimientos que nos
permiten recopilacién en forma detallada las instrucciones que se deben

seguir para realizar una determinada actividad.

El Manual de Procesos y Procedimientos documenta la experiencia, el
conocimiento y las técnicas que se generan en un organismo; se considera
que esta suma de experiencias y técnicas conforman la tecnologia de la
organizacion, misma que sirve de base para que siga creciendo y se

desarrolle.

Es necesario documentar la informacion que contribuye a enfocar los

esfuerzos y la atencidn de los integrantes de un proceso.

El Manual de Procesos de OCP, es un documento que nos guia de manera

facil para realizar las actividades en forma sencilla y oportuna.

Se puede evidenciar las siguientes funciones del Manual:
Determinacion del objetivo del proceso o subproceso
Guias, procedimientos y normas.

Sistema de organizacion y evaluacion

Limites de autoridad y responsabilidad

Normas de proteccidn al utilizar recursos.

Recomendaciones.

NS N N N SR NN

Normas de control interno y externo

270



4 Identificacion de programas de induccién, capacitacion y desarrollo
Ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos:

Uniformidad y control

Documentar las actividades esenciales y su inter relacionamiento
Ubicacion y requerimientos de los puestos

Coordinacion de actividades para evitar traslape de funciones
Simplificacidn de tareas, analisis de tiempos

Mejora continua del trabajo

NS N N N R NN

Apoyo a las labores de auditoria

Elementos del Manual:

Objetivo, alcance, diagrama de flujo, actividades, responsables, documentos,

proveedores, entradas, salidas, clientes, normas de operacion e indicadores.

La actualizacién es responsabilidad del encargado proceso de gestién del

talento humano de OCP.
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Cuadro N°5.15: Formato Manual del Proceso
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PROCESO:

cODIGO

SUBPROCESO:

OBJETIVO:

CARCTERISTICAS DEL PROCESO / SUBPROCESO

ACTIVIDADES ENTRADAS/SALIDAS/RECURSOS/CONTROLES

ENTRADAS

SALIDAS

RECURSOS

10

11

12

13

CONTROLES

14

15

16

LIMITES DE PROCESO/SUBPROCESO

INDICADORES DE GESTION
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Cuadro N°5.16: Manual del Proceso para el Subproceso de
Clasificacion y Valoracion de Puestos

PROCESO: PLANIFICACION, ALINEACION Y CONTROL

SUBPROCESO: CLASIFICACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS

OBJETIVO:

Utilizar el Manual de Clasificacién y Valoracion de Puestos por PAC
Competencias para todas las actividades del area de recursos humanos.

cODIGO

CARCTERISTICAS DEL PROCESO / SUBPROCESO

N°

ACTIVIDADES

ENTRADAS/SALIDAS/RECURSOS/CONTROLES

Presenta requerimiento

ENTRADAS

Identifica el puesto, analiza el rol en la
institucion, la mision, atribuciones y las
responsabilidades en coordinacién con
el empleado mas experimentado del
area

Identificacion del puesto

Identifica las relaciones del puesto con
otros actores internos y externos, en
coordinacion con un empleado experto
en el tema

SALIDAS

Determina la experiencia, capacitacion y
competencias necesarias para el puesto

Perfil de puesto

levantado

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

RECURSOS

Valida el perfil del puesto por
competencias con el empleado mas
experimentado del area y el duefio del
puesto

Capital humano

competente

Equipos informaticos

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

Presupuesto
disponible

oficina

Infraestructura adecuada,
materiales y utiles

de

CONTROLES

INTERNOS

EXTERNOS

Normas de
interno

control

Codigo del Trabajo

Manual de RRHH

Leyes y normas del M.R.L

LIMITES DE PROCESO/SUBPROCESO

INICIO: El especialista de RRHH Identifica el requerimiento de personal de las areas

FIN: Perfil del puesto por Competencias levantado e incluido en el Manual

INDICADORES DE GESTION

Perfiles de puestos por competencias levantados e incluidos en el Manual

Procedimientos aplicados conforme al Manual de Puestos

Fuente: OCP Ecuador S.A.
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Cuadro N° 5.17: Manual del Proceso para el Subproceso de Seleccion

PROCESO: ADMISION DE PERSONAL

SUBPROCESO: SELECCION

contratacidn

cODIGO
Efectuar el preceso de seleccidn de conformidad a las normas legales y PACS
OBJETIVO: |y3lores de OCP
CARCTERISTICAS DEL PROCESO / SUBPROCESO

N ACTIVIDADES ENTRADAS/SALIDAS/RECURSOS/CONTROLES
1 Presenta requerimiento sobre la base del

descriptivo y funciones ENTRADAS
2 Elabora justificacidn del requerimiento de

personal con presupuesto Requerimiento de seleccion de las areas
5 Analiza y/o actualiza el perfil del puesto por

competencias . )

Descriptivo y funciones

a Realiza entrevista a terna finalista con el

Gerente de Area

Comunica decision de seleccidn de
5 .

candidato final SALIDAS
6 Coordina con Riesgos Fisicos verificacidn

de antecedentes

. } Personal seleccionado de la terna

- Personal seleccionado listo para la

procedimientos
adminsitrativos de OCP

RECURSQOS
Capital humano .
P Equipos informaticos
competente
Infraestructura adecuada,
Presupuesto aprobado |materiales vy Udtiles de
oficina
CONTROLES
INTERNOS EXTERNOS
Mormas de control
) Cadigo del Trabajo
interno
Manual de|leyes y normas del

Ministerio de Relaciones
Laborales

LIMITES DE PROCESO/SUBPROCESO

INICIO: El Gerente Corpaorativo presenta el requerimiento de personal

FIN: El GerenteCorporativo seleccionado al candidato idéneo en coordinacién con Gerente de Area

INDICADORES DE GESTION

Requerimientos de personal atendidos de las dreas de OCP

Calidad de entrevistas

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N°5.18: Manual del Proceso para el Subproceso de
Contratacion

PROCESO: ADMISION DE PERSONAL

SUBPROCESO: CONTRATACION

cODIGO

Establecer los precesos de contratacion de conformidad a las normas

PACC

OBJETIVO: (jagales del pais
CARCTERISTICAS DEL PROCESO / SUBPROCESO
N*® ACTIVIDADES EMTRADAS/SALIDAS/RECURSOS/CONTROLES
1 |Presenta requerimiento
EMNTRADAS
2 Realiza oferta de trabajo v define salario del
finalista Requerimiento de Recursos Humanos
2 Coordina la realizacion de examenes
meédicos pre - ocupacionales del candidato
P P Presupuesto aprobado
a Recibe v aprueba examenes pre -
ocupacionales
Comunica al candidato su favorecimiento,
5 s .
solicita lista de documentos y fija fecha de SALIDAS
& |Revisa vy legaliza el contrato de trabajo
. . Personal contratado
. Personal contratado v listo para ingresar a
labarar
RECURSQOS5
Capital humano e:
P Equipos informaticos
competente
Infraestructura adecuada,
Presupuesto aprobado |materiales y dtiles de
oficina
COMTROLES
INTERMNOS EXTERNQOS
Mormas de control| ., .
i Cddigo del Trabajo
interno
Manual de|leyes y normas del
procedimientos Ministeric de Relaciones
adminsitrativos de OCP |Laborales

LIMITES DE PROCESO/SUBPROCESO

INICIO: El Gerente Corporativo presenta el requerimiento de personal

FIM: Personal contratado

INDICADORES DE GESTION

Contratos legalizados en OCP

Contratos legalizados en el Ministerio de Relaciones Laborales

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N°5.19: Manual del Proceso para el Subproceso de Induccion

PROCESO: ADMISION DE PERSONAL

SUBPROCESO: INDUCCION

CODIGO
. o . . PACI
OBJETIVO: [Establecer un sistema dptimo de induccion al personal contratado
CARCTERISTICAS DEL PROCESO / SUBPROCESO
N° ACTIVIDADES ENTRADAS/SALIDAS/RECURSOS/CONTROLES

Presenta requerimientos de habiltantes y

trabajo

1 IPerfil de usuario ENTRADAS
5 Realiza el trabajo personalizado de

induccion .

induccl Requerimiento de Recursos Humanos
3 Gestiona legalizacién de contratos en el

Ministerio de Relaciones Laborales

Personal contratado

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

Coordina con logistica, SSA y Riesgos
5> |fisicos materiales y equipos los SALIDAS
6 Personal inducido es llevado al puesto de (Personal realizado la induccién y listo para el

puesto

RECURSOS

Capital humano

Equipos informaticos
competente

Infraestructura adecuada,
Presupuesto aprobado [materiales y dtiles de
oficina

CONTROLES

INTERNOS EXTERNOS

Planificacion
estratégica de OCP

Manual de
procedimientos
administrativos de OCP

LIMITES DE PROCESO/SUBPROCESO

INICIO: El Gerente Corporativo presenta el requerimiento de personal

FIN: Personal realizado la induccidn y listo para el puesto

INDICADORES DE GESTION

Inducciones realizadas al pesonal contratado

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N° 5.20: Manual del Proceso para el Subproceso de Deteccion
de Necesidades de Capacitacion
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ENTRADAS

PROCESO: FORMACION Y DESARROLLO
SUBPROCESO: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION cODIGO
OBJETIVO: Determinar la brecha o gap de la persona e incluir su capacitacién en el FDDN
plan anual
CARCTERISTICAS DEL PROCESO / SUBPROCESO
N° ACTIVIDADES ENTRADAS/SALIDAS/RECURSOS/CONTROLES
1 |Presenta requerimiento

Analiza el proceso de la evaluacion del

2 |desempefio y presenta informes
estadisticos Requerimiento de Recursos Humanos
Analiza el GAP y determina deficiencias
3 de las competencias .
Perfil del puesto
Identifica necesidades de capacitacion y
4 |desarrolio de competencias y contrasta  [Evaluacion del desempefio
5 |ldentifica necesidades SSA anuales
SALIDAS
Gestiona la asignacién presupuestaria de e . L,
s 9 P S P Identificacion del GAP e inclusién de cursos en el
6 |capacitacion en coordinacién con los
Gerentes de Area plan
Presenta requerimientos de capacitacion
7 para aprobacion del Comité RECURSOS
Incluir los cursos en en plan de desarrollo [Capital humano . inf "
8 |individual y fijar fechas de capacitacion competente Equipos informaticos
Infraestructura adecuada,
Presupuesto aprobado |materiales y utiles de
oficina
CONTROLES

INTERNOS

EXTERNOS

Plan de desarrollo

Manual de
procedimientos
administrativos de OCP

LIMITES DE PROCESO/SUBPROCESO

INICIO: El especialista de RRHH, presenta el requerimiento para determinar el GAP

FIN: GAP identificado e incluido el curso en el plan

INDICADORES DE GESTION

Personas identificadas el GAP o |la brecha

Numero de convenio de capacitacién aprobados

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N°5.21: Manual del Proceso para el Subproceso de Plan de

Desarrollo Individual

PROCESO: FORMACION Y DESARROLLO
SUBPROCESO: PLAN DE DESARROLLO INDIVIDUAL cODIGO
OBJETIVO: Eliminar Ias_br_echas o gap del personal mediante la capacitacién continua FDPDI
de su especialidad
CARCTERISTICAS DEL PROCESO / SUBPROCESO
N° ACTIVIDADES ENTRADAS/SALIDAS/RECURSOS/CONTROLES

1 |Presenta requerimiento
ENTRADAS

Analiza los requerimientos de capacitacion
en coordinacion con los Gerentes de Area

Requerimiento de Recursos Humanos

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

Gestiona convenios de capacitacion a nivel
nacional e internacional Plan de desarrollo individual

Invita a los seleccionados y los matricula
en los cursos SALIDAS

EvallGa el proceso de capacitacion y
6 |selecciona formadores internos de los Personal capacitado
mejores capacitados

7 |Presenta informes mensuales y anuales
RECURSOS

Personal capacitado, pasa al siguiente Capital humano
subproceso competente

Equipos informaticos

Infraestructura adecuada,
Presupuesto aprobado |materiales y utiles de

oficina
CONTROLES
INTERNOS EXTERNOS
Plan de capacitacién y
evaluacion del
desempefio
Manual de
procedimientos
administrativos de OCP
LIMITES DE PROCESO/SUBPROCESO
INICIO: El especialista de RRHH, presenta el requerimiento de capacitacion
FIN: Personal capacitado
INDICADORES DE GESTION
Personas capacitadas que disminuyeron el GAP o la brecha
Personas capacitadas que imparten instruccion
Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N°5.22: Manual del Proceso para el Subproceso de
Promocién Interna

PROCESO: FORMACION Y DESARROLLO
SUBPROCESO: PROMOCION INTERNA cODIGO
Promover ascensos mediante concurso a los candidatos que cumplan los FDPI
OBJETIVO: . .
requisitos

CARCTERISTICAS DEL PROCESO / SUBPROCESO

N° ACTIVIDADES ENTRADAS/SALIDAS/RECURSOS/CONTROLES

1 |Presenta requerimiento
ENTRADAS

Analiza las necesidades y desafios de la
2 [institucién y la incidencia del nuevo
puesto en la organizacion Requerimiento de Recursos Humanos

Analiza los conocimientos, habilidades y
3 |destrezas que requiere el puesto y las

contrasta con el perfil de la persona Evaluacién de la capacitacion
Verifica que exista disponibilidad de

4 lfondos en la partida presupuestaria de Evaluacién del desempefio
Planifica el concurso el concurso de

5 méritos y oposicion para seleccionar al SALIDAS

Ejecuta el concurso de méritos y
6 |oposicion en coordinacion con el Gerente |personal promovido
de Area

Recepta pruebas de conocimiento y
aptitud para el nuevo cargo en base a las

7
actividades esenciales y presenta
informes RECURSOS
Selecciona a la persona idénea y realiza |Capital humano Equi inf o
8 |ia reinduccién competente quipos informaticos

Infraestructura adecuada,
Presupuesto aprobado |materiales y dtiles de
oficina

CONTROLES

INTERNOS EXTERNOS

Regulaciones del

Plan de promocién| ~. . i
Ministerio de Relacionaes

interna
Laborales

Manual de
procedimientos
administrativos de OCP

LIMITES DE PROCESO/SUBPROCESO

INICIO: El especialista de RRHH, presenta el requerimiento de promocién

FIN: Personal promovido

INDICADORES DE GESTION

Personas promovidas de cargo por concurso

Fuente: OCP Ecuador S.A. Elaborado: Cecilia Bustillos
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Cuadro N° 5.23: Manual del Proceso para el Subproceso de
Control y Comunicacién

PROCESO: CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL

SUBPROCESO: CONTROL Y COMUNICACION

cODIGO

OBJETIVO:

continua en la comunicacién

Determinar el clima organizacional e implementar planes de mejora

CCCC

CARCTERISTICAS DEL PROCESO / SUBPROCESO

ACTIVIDADES

ENTRADAS/SALIDAS/RECURSOS/CONTROLES

Presenta requerimiento

ENTRADAS

Elabora la planificacion de comunicacion

Estrategias para el fortalecimiento del clima y

2 |institucional cultura organizacional
Ejecuta la planificacion de comunicacion
3 institucional i
Encuestas de clima laboral
Desarrolla nuevas herramientas de gestion
4 |en el campo de la comunicacion Plan de comunicacién interna
Realiza el diganéstico de clima y cultura
5 organizacional SALIDAS
6 Define estrategias para el fortalecimiento|Aplicacion de lineamientos de mejora de clima,
del clima y cultura organizacional cultura organizacional y comunicacién
Monitorea el cumplimiento de los planes y
7 presenta informes
RECURSOS
Aplica lineamientos de mejora de clima,|Capital humano . . "
8 Equipos informaticos

cultura y comunicacion

competente
Infraestructura adecuada,
Presupuesto aprobado |materiales y utiles de
oficina
CONTROLES
INTERNOS EXTERNOS

Ley de Transparencia de la
informaciéon

Informes de clima vy
cultura organizacional

Plan de comunicacién

LIMITES DE PROCESO/SUBPROCESO

INICIO: El Gerente Corporativo presenta el requerimiento de promocién

FIN: La Trabajadora Social aplica los lineamientos de mejora del clima, cultura y comunicacion

INDICADO

RES DE GESTION

Personas informadas en la filosofia institucional

Satisfaccion en la comunicacidn interna y externa

Fuente: OCP Ecuador S.A.

Elaborado: Cecilia Bustillos
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