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RESUMEN EJECUTIVO

La Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Pablico, Inmobiliar una entidad de derecho
publico, con personeria juridica, de ambito nacional, patrimonio y presupuesto propios e
independencia técnica, administrativa y financiera, adscrita a la Presidencia de la Republica, con
domicilio en la ciudad de Quito, y su gestion desconcentrada a nivel nacional. Fue creada con
Decreto Ejecutivo 1479 el 12 de diciembre del 2008, publicado en el Registro Oficial N° 495 ,
cuya funcion principal es ejercer la rectoria del SISTEMA NACIONAL DE GESTION
INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO.

La Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico INMOBILIAR, es el actor principal
del Gobierno Central para optimizar la gestion de los érganos de la Administracion Pablica
Central e Institucional de los inmuebles que conforman su patrimonio, contando con un
registro transparente de bienes inmuebles de propiedad del Sector Publico con la finalidad de
que no se encuentren dispersos y registrados solamente en los balances de las distintas

entidades publicas y privadas en las que el Estado tiene participacién directa o indirecta.

Al ser una institucion nueva que se ha enfocado principalmente en el mejoramiento
continuo, debido a que por estas circunstancias los procesos de la gestion del Talento Humano no
se han podido estandarizar en tu totalidad e incluso no se ha integrado el Sistema Integrado de
Administracion del Talento Humano para dar cumplimiento a las leyes y reglamentos vigentes;
ademas los funcionarios que pertenecen a la institucion estan desmotivados, con bajo compromiso
institucional con lo cual resulta un alto tiempo de respuesta en sus actividades designadas y bajo

nivel de satisfaccion de los clientes externos.

Al realizar el diagnostico situacional se encontro que el factor externo que mas afecta a la

Unidad de Gestién Inmobiliaria del Sector Publico, Inmobiliar es desconocimiento de la gestion
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que realiza esta entidad por parte de sus clientes externos ya que muchas de las entidades no han
recibido la informacién suficiente que permita conocer como opera la entidad y a que unidad o
proceso deben concurrir para el cumplimiento satisfactorio de sus necesidades y/o solucion de
problemas con respecto a la dotacion de infraestructura. La institucion al ser la unica entidad del
sector publico que ofrece este servicio no posee competencia directa pero se puede considerar a las
demas entidades publicas que ofrecen servicios a la comunidad a través de la satisfaccion de la

ciudadania como competencia.

En referencia a al ambiente interno, se encontr6 que los funcionarios desconocen la mision,
vision, objetivos y estrategias institucionales, estructura organizacional; no se han realizado planes
de capacitacion, charlas de motivacion e integracion lo que ha generado un bajo nivel de
compromiso y desmotivacion; no se cuenta con procesos documentados lo que genera un
desconocimiento de las actividades que debe realizar cada funcionario y finalmente su normativa
debido a que en muchos casos para su gestion es limitada debido a que no se puede designar

funciones para acelerar sus procesos y dependen principalmente de la autoridad nominadora.

En base a todos estos antecedentes se procedio a realizar el levantamiento de los procesos
que se realizan en la Unidad de Talento Humano de esta entidad, dando como resultado un alto
tiempo de realizacion de las actividades, ausencia de todos los procesos que conforman el Sistema
Integrado de Administracion del Talento Humano y la centralizacion de actividades de

autorizacion para la ejecucion de la mayoria de procesos inherentes a esta unidad.

Una vez realizado el levantamiento se procedid a plantear mejoras tanto en tiempo como en
costos, obteniendo un beneficio total anual de (4.253) minutos y USD $433,63 representando una
eficiencia promedio en costos es de 86,35% Y la eficiencia en tiempo de 83,24% en el desarrollo

de los mismos.
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EXECUTIVE SUMMARY

The Office of Public Real Estate Management, INMOBILIAR was created by Executive
Decree No. 1479 enacted on December 12, 2008 and published on the Judicial Gazette No. 495. It
is a public entity with legal personality, with nationwide competences, with own patrimony and
budget; technic, administrative and financial independence, attached to the Presidency of the
Republic, which main office is located in Quito but its administration is decentralized. Its main

function is to rule the NATIONAL SYSTEM OF PUBLIC REAL ESTATE MANAGEMENT.

The Office of Public Real Estate Management, INMOBILIAR is the main actor of the
Central Government to optimize the management of the real estate that is part of the patrimony of
the agencies of the Public Administration, creating a transparent registry of the government real
estate to avoid having them scattered and registered only in the balance of each one of the public

and private agencies in which the State has direct or indirect participation.

One of the main goals of this institution is continuous management improvement.
However, since it is a new entity, human resource management procedures have not been totally
standardized yet and it has not even been able to join the Integrated System of Human Resource
Management to fulfill in that way laws and rules in force; furthermore, civil servants show low
institutional commitment level because they are demotivated and that cause long response time to

accomplish the activities delegated and low satisfaction level on external clients.

When analyzing the actual situation of the entity, we found that the external factor that
affect it the most is the ignorance the external clients show about the management the institution
performs since great number of governmental agencies have not received information on the

procedures INMOBILIAR have and how they must approach to it in order to fulfill their needs
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and/or find solutions to their infrastructure problems. The entity is the only one that offer this
service within the public sector, therefore it has no direct competition; nevertheless, other public
entities that offer services to the community can be considered competitors since they try to satisfy

citizens.

As for the internal environment, civil servants are not clear about the institutional mission,
vision, objectives and strategies, and organizational chart; no training, motivational or integration
plans have been developed which cause low commitment level and demotivation; there are no
processes established, then officers do not know the activities that each one must perform; and
finally, the regulations for the management are limited since its functions cannot be delegated in

order to hasten its processes and depend mostly of the authority.

With this background, | prepared the processes of the Human Resource Management
Office of INMOBILIAR, discovering that the time used to perform the activities is high, that there
is none of the process of the Integrated System of Human Resource Management and that most of

the activities are centralized and cannot be delegated.

Once the processes were ready, improvements are offered, so much in the time as well as
in the cost. The total annual benefit reach 4,253 minutes and USD $433,63 which represent an

average efficiency of 83,24% in time and 86,35% in costs.
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CAPITULO |

GENERALIDADES

El presente capitulo trata sobre los aspectos generales de la entidad, como su fecha de
creacion leyes y normas que la regulan, funciones y responsabilidades a cumplir y los
principales productos que entrega la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico,
Inmobiliar, unidad adscrita a la Presidencia de la Republica encargada principalmente de

administrar los inmuebles del Estado.

Ademas se detalla como esta organizada la entidad y las funciones principales que realiza
cada proceso de la entidad, permitiendo conocer de que manera se esta gestionando
actualmente para poder plantear el problema a resolver a través de la presente investigacion y

plantear mas adelante la mejor manera de solucionar los problemas que presenta la entidad.
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1.1 La Empresa

|
_ [ | [ |
- nmobilior
y Unidad de Gestién
Inmobiliaria del Sector Publico

L
B
L

1.1.1 Resefa histérica

Dentro de las principales obligaciones que asume el Gobierno Central es dotar de
infraestructura basica, de calidad, con seguridad legal a las instituciones pablicas a través de la
entrega de servicios inmobiliarios a la ciudadania con espacios fisicos que se encuentren

alineados con los principios de dignidad humana y eficiencia administrativa.

Con Decreto Ejecutivo 1479 el 12 de diciembre del 2008, publicado en el Registro Oficial
N° 495 el economista Rafael Correa Delgado, Presidente Constitucional de la Republica del
Ecuador, crea la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico INMOBILIAR, cuya
funcion principal es ejercer la rectoria del SISTEMA NACIONAL DE GESTION
INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO, como una entidad de derecho publico, con
personeria juridica, de &mbito nacional, patrimonio y presupuesto propios e independencia
técnica, administrativa y financiera, adscrita a la Presidencia de la Republica, con domicilio en

la ciudad de Quito, y su gestion desconcentrada a nivel nacional.
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Mediante Decreto Ejecutivo N° 1483 de 15 de diciembre de 2008, se nombro al sefior Dick
Vega como Director Ejecutivo de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico,

Inmobiliar.

Con Decreto Ejecutivo No. 226 de 19 de enero de 2010, se designa a la sefiorita doctora
Katia Marisol Torres Sanchez, Directora Ejecutiva de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del

Sector Publico, Inmobiliar.

La Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico INMOBILIAR, es el actor principal
del Gobierno Central para optimizar la gestion de los érganos de la Administracion Publica
Central e Institucional de los inmuebles que conforman su patrimonio, contando con un
registro transparente de bienes inmuebles de propiedad del Sector Publico con la finalidad de
que no se encuentren dispersos y registrados solamente en los balances de las distintas

entidades publicas y privadas en las que el Estado tiene participacién directa o indirecta.

El &mbito en el que se desenvuelve son las instituciones de la Administracion Publica
Central e Institucional, con excepcion de los bienes dispuestos para la seguridad interna y
externa del Estado, asi como los bienes que integran el patrimonio cultural y natural; y areas

protegidas.

1.1.3 Productos y servicios

La Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, Inmobiliar administra y regula todo lo
relacionado con los bienes de propiedad del sector publico en concordancia con lo estipulado

en las normas juridicas.
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Adicionalmente esta unidad realiza gestiones relacionadas con la construccion de edificios
y oficinas, readecuacion y reconstruccion de edificios y oficinas de las entidades
pertenecientes a la Administracion Pablica Central e Institucional.

Dentro de sus atribuciones esta Unidad de Gestion puede realizar gestiones inmobiliarias
en: empresas publicas y privadas en las que tenga participacion mayoritaria el Estado, asi como
las instituciones financieras publicas, instituciones financieras en saneamiento y liquidacion; y

entidades descentralizadas.
RESPONSABILIDADES

La unidad ejerce la rectoria del Sistema Nacional de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico,

conforme a las siguientes atribuciones:

1. ldentificar mediante inventario los registros de los bienes inmuebles de las instituciones

publicas referidas en el articulo 2 del Decreto Ejecutivo N° 1479.

2. Desarrollar y administrar el CATASTRO UNICO DE BIENES INMUEBLES DEL ESTADO

(CUBE), con cada uno de los bienes inmuebles de las instituciones.

3. Establecer la situacion técnico-juridica de los bienes inmuebles, no sélo sobre los cuales se ha
establecido o consolidado el derecho de dominio, sino también de aquellos que se encuentran
invadidos, abandonados, arrendados, entregados en comodato, en posesion de otras personas, en
posesion de la entidad; o aquellos que falten por regularizar su situacion juridica; en definitiva de
aquellos que se tengan la expectativa legitima de acceder al dominio o que se encuentren bajo
cualquier otra modalidad contemplada en las leyes. Esta funcion se extiende a las cuotas de
participacion fiduciaria que representen derecho de dominio para las instituciones a las que se

refiere este instrumento.
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4. Emitir dictamen técnico sobre el uso correcto, eficiente y provechoso de los inmuebles de las

instituciones pablicas; y emitir una propuesta de optimizacion para el uso de los inmuebles.

5. Emitir dictamen técnico previo a las adecuaciones y reconstrucciones asi como la rehabilitacion

de las areas comunales y fachadas de los bienes inmuebles de las instituciones publicas.

6. Emitir dictamen técnico previo respecto de la viabilidad de venta, arriendo, permuta, comodato

0 donacion de los bienes de las instituciones publicas y asesorar el proceso.

7. Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos generales que sirvan de base para la

asignacion, compra, venta, comodato arrendamiento de inmuebles para las instituciones publicas.

8. En los bienes inmuebles en las que se establezcan diversas instituciones del Estado, dictara

normas de administracion inmobiliaria y de ser el caso lo administrara.

9. Coordinar con la Direccion de Avallos y Catastros de las municipalidades, y en las que no lo
tengan lo realizara a través de la Direccion Nacional de Avallos y Catastros para la elaboracion de
avallos para compra, venta, permutas, comodatos, subastas o remates, donaciones o arriendo de

bienes para instituciones publicas.

10. Promover y disefiar las politicas de imagen institucional y de ergonomia de los bienes que se
encuentran bajo la administracion de las instituciones puablicas referidas en el articulo 2 del

Decreto Ejecutivo N° 1479.

11. Asesorar a las instituciones del Sector Publico en lo relacionado a los bienes inmuebles.
12. Ordenar y ejecutar avallos, construcciones, adecuaciones o reconstrucciones sobre los bienes
inmuebles que forman parte del patrimonio de las entidades de la Administracion Publica Central e

Institucional con sus propios recursos.
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Mediante el Decreto Presidencial 435 del 26 de julio de 2010, el Presidente de la Republica
decreta que todas los drganos que forman parte de la Administracion Puablica Central e
Institucional, transfieran a nombre de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico,
Inmobiliar el dominio de todos los bienes inmuebles que sean de su propiedad y que no estén
siendo utilizados en sus actividades principales en un plazo no mayor de sesenta dias desde la
expedicion del decreto mencionado, con excepcion de los bienes dispuestos para seguridad interna

y externa del Estado, los bienes que integran el patrimonio cultural y natural y areas protegidas.

Inmobiliar, en su razon de ser debe dotar de infraestructura para lo cual realiz6 en
noviembre de 2010, el proyecto de Inversidn Publica solicitado por Senplades para la transferencia
de dinero que servira para la compra de inmuebles gque estaran destinados a 25 clientes potenciales

en las ciudades de Quito y Guayaquil.

En el presente afio se realizard la compra de Puntilla Mall que sera remodelada en el 2011 para uso
de las entidades beneficiarias, esta es la primera entrega que tendrd Inmobiliar desde la fecha de su

creacion.



TRABAJO DE CONCLUSION DE CARRERA 11

Tabla 1.1 Asignacion de recursos monetarios para el afio 2010

PROGRAMACION 2010 (US$)

COMPONENTES/ACTIVIDADES
Diciembre total

Compras
Edificio Mackro 5 -
Edificio Filantropica (Licuadora) - -
Edificio Puntilia Mall 3.793.370,99 3.793.370,99
Edificio Plaza Real (SENAMI) - -
Edificio Predial Elizabeth - -
Edificio Equinoxcorp - -
Edificio Torres de Parqueo Cristante - =
Edificio Guapulo Garden - -

Terreno Km 5 1/2 Colegio
Emblematico - -

Edificio Vicar 5 B
Edificio Agencia 11 via Daule
(Filanbanco) = -
Estudios
Edificio Mackro - -
Edificio Puntilla Mall - -
Edificio Filantrépica (Licuadora) - -
Remodelacién
Edificio Mackro = =

Edificio Puntilla Mall - -

Edificio Filantropica (Licuadora) - -

TOTAL PROYECTO 3.793.370,99 3.793.370,88

Fuente: Oficio No.Senplades-SIP-dap-2010-882, 8 de noviembre 2010.

1.1.4 Organizacion

La Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, Inmobiliar posee una Estructura
Organizacional por Procesos que se encuentra alineada con su mision y ambito de accion
establecido en el articulo 2 del decreto ejecutivo No. 1479 del 12 de diciembre del 2008; se
respalda en la filosofia y enfoque de productos, servicios y procesos, con el propdsito de asegurar

su ordenamiento organico.
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Procesos de la Unidad de Gestién Inmobhiliaria de Sector Pablico, Inmobiliar

Los procesos estan ordenados y clasificados de acuerdo a su grado de contribucion o valor

agregado al cumplimiento de la mision de la entidad.

a) Procesos Gobernantes:
Los procesos gobernantes orientan la gestion institucional a través de la formulacion de
politicas y la expedicion de normas e instrumentos para poner en funcionamiento a la
organizacion.

e Direccion Estratégica y Técnica para la Ejecucion de las politicas, planes,

programas y proyectos de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico.

b) Procesos Agregadores de Valor:
Los procesos agregadores de valor generan, administran y controlan los productos y
servicios destinados principalmente a usuarios externos y permiten cumplir con la mision
institucional, denotan la razén de ser del instituto o la especializacion de su mision.

e Catastro Unico de Inmuebles

e Administracion de Inmuebles

e Técnicay Asesoria en Gestion Inmobiliaria

c) Procesos Habilitantes:

Los procesos habilitantes de asesoria son aquellos que asesoran con conocimientos
especializados a los procesos gobernantes, habilitantes y agregadores de valor, creando el
basamento técnico y legal para el desenvolvimiento de sus actividades; y,

e Asesoria Juridica
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d) De Apoyo:
Los procesos habilitantes de apoyo estan encaminados a generar productos y servicios para
los procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos; viabilizan la gestion
institucional;
e Administrativa Financiera
La Direccion Administrativa Financiera esta integrada por los subprocesos de:
Administrativo:
o Informe de reclutamiento y seleccion de personal
o Plan de Capacitacion General Interno
o Informe de Ejecucion del Plan de Capacitacion
o Plan de Evaluacion del Desempefio
o Informe de Ejecucion del Plan de Evaluacion del Desempefio
o Movimientos de Personal
o Contratos de Personal
o Informe de Supresion de Puestos
o Plan de servicios de salud de bienestar social.
o Informe de ejecucion del plan de servicios de salud de bienestar social.
o Plan de seguridad industrial
o Informe de ejecucion del plan de seguridad industrial
o Proyecto de estatuto organico institucional
o Informes técnicos de estructuracion y reestructuracion de los procesos
institucionales, unidades o areas.

o Plan de vacaciones anual
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o Manual de clasificacion de puestos institucional

o Manuales de procesos y procedimientos internos

o Plan operativo anual del area

o Informe de ejecucién del plan operativo anual del area
Tecnologia

o Plan de desarrollo informatico.

o Plan de mantenimiento de software y hardware.

o Disefio y administracion de portal institucional.

o Proyectos cartograficos con informacion del Instituto Geogréfico Militar.
Presupuesto

o Proforma presupuestaria institucional.

o Informes de ejecucion presupuestaria

o Programacion cuatrimestral de compromisos (ingresos y gastos).

o Reformas presupuestarias.

Tesoreria
o Base de datos de beneficiarios, cuentas bancarias y transferencias
bancarias.
o Informe de recaudacion de especies valoradas.
o Informe de garantias de valores.
o Informe de declaraciones SRI e impuestos a la renta.
o Reporte de solicitudes de pago de los CUR aprobados.

o Plan de adquisiciones.
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Contabilidad

o Informe de veeduria para baja de activos.

o Registro de los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) contables en el
e SIGEF.

o Liquidacion de viaticos, subsistencias y movilizacion.

o Liquidacion de haberes.

Planificacién

o Elaboracidn de los planes estratégico, plurianual y POA.

o Informe de ejecucidon de planes institucionales.

o Informes de supervision, monitoreo y evaluacion de planes, programas y
proyectos de la institucion.

o Elaboracién de instrumentos técnicos, normas, reglamentos, instructivos
y formatos para la administracion y comercializacion de bienes

inmuebles del sector publico.

Comunicacion Social

o Informes, presentaciones y boletines de ejecucion de planes

institucionales.

o Entrevistas y ruedas de prensa del Director Ejecutivo.
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o Disefio y ejecucion de planes, de difusion interna y externa de los
programas y/o proyectos conjuntos con diferentes instituciones publicas
y las &reas generadoras de valor, en funcion de cumplir con la mision de

INMOBILIAR

e) Procesos Desconcentrados
Los procesos desconcentrados coordinan, implementan y ejecutan planes, programas y

proyectos institucionales en el &mbito geografico de su jurisdiccion

e Direcciones Regionales
Centro Oriente

Litoral Austro
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Figura 1. 1 Organigrama Estructural de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Pdblico, Inmobiliar
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1.2 La problematica de la empresa

La renovada Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, Inmobiliar, al ser una
entidad de derecho publico, con personeria juridica, de ambito nacional, patrimonio y
presupuesto propios e independencia técnica, administrativa y financiera, adscrita a la
Presidencia de la Republica, y su gestion desconcentrada a nivel nacional, crea el
subproceso de Talento Humano que anteriormente se lo gestionaba a través del subproceso
Administrativo, por lo cual se ve la necesidad de mejorar su gestion y estandarizar sus
procesos, con el fin de estar de la mano con el mejoramiento continuo de la institucién y el
propdsito de satisfacer a los clientes internos ofreciéndoles un ambiente de trabajo
agradable, crecimiento profesional, motivacion y desarrollo, tomando en cuenta que es uno
de los pilares fundamentales para el desenvolvimiento de cualquier tipo de organizacion
garantizando asi el compromiso por parte de los funcionarios integrantes del equipo de
trabajo que puedan ofrecer de la misma manera la atencion y el trabajo necesario para el
cumplimiento de objetivos y desarrollo institucional constante. De esta manera y para dar
cumplimiento con lo establecido en el Art. 51 de la Ley Organica de Servicio Publico,

mediante el cual se sefiala;

Corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los gobiernos
autonomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la administracion del
sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus instituciones, observando las
normas técnicas expedidas por el Ministerio de Relaciones Laborales como érgano rector
de la materia. Dependeran administrativa, organica, funcional y econémicamente de sus

respectivas instituciones. (Registro Oficial N° 294, 2010, p.17).

18
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1.2.1 Diagrama de causa-efecto

Figura 1. 2 Diagrama Causa Efecto de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, Inmobiliar
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La problemética de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Pablico, Inmobiliar
basicamente est4 conformada por los siguientes aspectos:

- METODO: La Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, Inmobiliar
presenta una carencia de un Proceso Integrado de Administracion del Talento
Humano que permita tener procesos eficientes que garanticen la satisfaccion de
sus clientes internos y externos debido a las siguientes causas:

o Falta de técnicas de mejoramiento de procesos se debe a que no se cuenta
con manuales de procesos que permitan conocer tanto a los directivos
como a sus colaboradores las funciones que le competen al &rea de gestion
del talento humano.

o Limitada Normatividad se refiere principalmente a normas y procesos
documentados que regulen las funciones de esta unidad.

- MEDICION: La Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Pblico, Inmobiliar
no cuenta con un sistema de medicion que le permita conocer el grado de
cumplimiento de sus objetivos institucionales y sus principales causas son:

o Inexistencia de Indicadores.- No se cuentan con indicadores de gestion
que permitan medir el grado de cumplimiento de las actividades y metas.

o Falta de control y evaluacién.- No se cuenta con un plan de control y
evaluacion de desempefio que permita conocer el rendimiento de los
funcionarios involucrados.

- RECURSO HUMANQO: Este es el factor predominante de la visualizacion del

problema a tratarse, ya que se necesita un personal capacitado, motivado,
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comprometido para el cumplimiento eficiente de sus funciones de manera que
contribuya a la sociedad entregando productos o servicios de calidad que
satisfagan las necesidades de sus clientes, esto se da por las siguientes causas:

o Personal Desmotivado.- Se debe a la falta de comunicacion que permita
conocer a la entidad como tal, las actividades que se estan realizando, el
cumplimiento de los objetivos, etc. ademés se debe a la falta de charlas de
motivacion ya que no se ha realizado este tipo de actividad que permite
mantener al personal comprometido e involucrado totalmente en el
cumplimiento de objetivos institucionales, también infiere la falta de un
plan de desarrollo y capacitacion del talento humano que no se ha
realizado desde la creacion de la entidad que ha ido creciendo tanto en sus
funciones como en su personal.

o Bajo Compromiso e identificacion con los objetivos institucionales.-
No existe el compromiso del personal que le permita desarrollar su
capacidad al maximo entregando a la entidad un alto nivel de
conocimientos y de aportes que generen un servicio de calidad, esto se
debe a que no existen campafias de concienciacion que permitan que los
funcionarios conozcan los productos que deben entregar, que funciones
realiza cada unidad, los objetivos institucionales, la mision y vision;
ademas la falta de un programa de induccion.

- MAQUINAS: Uno de los factores que inciden en el desarrollo y desempefio
correcto de los procesos y actividades que se realizan en una organizacion son su

capacidad tecnoldgica, que permita agilitar procesos y reduccion de tiempos, este
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es un factor que a considerarse dentro de la problematica de la entidad ya que para
el mejoramiento de su gestion se necesita de un apoyo tecnoldgico que permita
agilitar los procesos, sus causas son las siguientes:
o Ausencia de un sistema automatizado de Recursos Humanos.- Se debe
a que no se ha realizado una base de datos necesaria para la implantacion
de este sistema, ademéas no se ha creado la necesidad para la adquisicion
de un sistema que permita agilitar las funciones del &rea del talento
humano.

Con el andlisis anterior, se puede determinar que la falta de estandarizacion de los
procesos documentados, no permite una adecuada gestion del talento humano dando como
resultado un personal desmotivado, con bajo nivel de compromiso institucional y baja
identificacion con los objetivos, a su vez un alto tiempo de respuesta en sus actividades

designadas y bajo nivel de satisfaccion de los clientes externos.
Marco teorico

Direccionamiento estratégico

El Direccionamiento Estratégico se fundamenta en la obtencion de un criterio comdn en
la empresa, que permita unificar criterios y prosperar, a su vez que permite aprovechar las

oportunidades futuras apoyandose en el razonamiento y la experiencia. (Salazar, 2009)

El Direccionamiento Estratégico es una disciplina que integra varias estrategias, que
incorporan diversas tacticas. EI conocimiento, fundamentado en informacion de la realidad y en
la reflexion sobre las circunstancias presentes y previsibles, colabora a la definicion de la

Direccion Estratégica en un proceso conocido como Planificacion Estratégica, que compila tres
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estrategias fundamentales, interrelacionadas: a) La Estrategia Corporativa, b) La Estrategia de

Mercadeo y c) La Estrategia Operativa o de Competitividad.

Los elementos que se han definido para el direccionamiento estratégico son vision,

mision y valores corporativos.

Cadena de valor

Michael Porter propuso la cadena de valor como la principal herramienta para identificar
fuentes de generacién de valor para el cliente: Cada empresa realiza una serie de
actividades para disefiar, producir, comercializar, entregar y apoyar a su producto o
servicio; la cadena de valor identifica 9 actividades estratégicas de la empresa, cada una
con un costo, a traves de las que se puede crear valor para los clientes, estas 9 actividades

se dividen en 5 actividades primarias y 4 de apoyo.

Figura 1. 3 Cadena Genérica de Valor

| Infraestuctura de la empresa | \

Actividades
de apoyo

Direccion de recursos humanos |

| Desarrollo de la tecnologiz |

| Realizacion |

—
qebreit

-

Logistica | Operaciones| Logistica Marketing Servicio
interna externa v ventas

H%EW

Actividades primarias

Fuente: Porter M. 1998. Tomado del libro Ventaja Competitiva: Crear y Mantener un

Desempefio superior.
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La administracion por procesos

La administracion por procesos comprende la planificacion y el manejo de las actividades
necesarias para lograr un alto nivel de desempefio en los procesos de negocios clave, asi como
identificar las oportunidades de mejorar la calidad y el desempefio operativo y, con el tiempo, la
satisfaccion del cliente (Evans & Lindsay, 2005)

La importancia de disefio y administracion de procesos eficaces, como disefio de
productos, recepcion de pedidos, manufactura, distribucion y servicio a clientes, en toda la
cadena de valor. Deming y Juran observaron que la gran mayoria de los problemas de calidad se
relacionan con los procesos; pocos son causados por los empleados mismos. En lugar de ello la
administracién es responsable de disefiar y mejorar en forma continua los procesos con los que
trabajan las personas; en realidad comparte la responsabilidad con la fuerza laboral.

Las empresas son tan eficientes como lo son sus procesos, la gran parte de empresas y las
organizaciones que han tomado conciencia sobre este analisis han logrado reaccionar a tiempo
ante distintos tipos de ineficiencia en sus procesos, venciendo el miedo al cambio, potenciando al

concepto de proceso, en un foco comun y trabajando con una vision de objetivo en el cliente.

La Gestidon por Procesos es la forma de gestionar toda la organizacién basandose en
procesos, entendiendo que los procesos son una secuencia de actividades que estan orientadas a
generar valor para conseguir un resultado y de esta forma satisfaga los requerimientos del

cliente.

Es recomendable planificar y realizar periédicamente una reingenieria de los procesos de
gestion para alcanzar mejoras espectaculares en determinados parametros como costes, calidad,

servicio y rapidez de respuesta.
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Ventajas
e Estandarizacion
e Reduccion de variabilidad
e Optimizacion de recursos
e Analisis de puntos fuertes y areas de mejora
e Identificacion de las tareas o trabajos que realiza cada puesto
e Conocer donde empieza y acaban las responsabilidades de cada puesto
e ldentificar la interaccion y secuencia entre tareas, trabajos o actividades
e Identificar procesos criticos y cuellos de botella

e Aumenta la capacidad de reaccion de la empresa ante los cambios.

Procesos

Un proceso es una secuencia de actividades que tiene como objetivo lograr un resultado.

Elementos de los procesos:

Un proceso consta de los siguientes elementos:

e Entradas ( inputs ) que cumplen los requisitos de aceptacion: materiales ( materias
primas) o inmateriales.

e Medios " recursos ", y determinados requisitos " Requerimientos del cliente ™

e Actividades que transforman o agregan valor a las entradas o inputs.

e Salidas ( outputs ), que genera el proceso, y que son entradas del siguiente proceso, o

bien el producto entregado o servicio.
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- Un sistema de evaluacién: medimos el funcionamiento del proceso y la
satisfaccion del cliente mediante " indicadores ".

- Limites: Necesidad del cliente ( comienzo ) y necesidad satisfecha ( fin ).

Clasificacion de los procesos:

Procesos Estratégicos 0 Gobernantes: son los mas importantes para manejar el negocio y

mantener y lograr una ventaja competitiva continua. Dan lugar a la creacion de productos
y servicios, son criticos para la satisfaccion del cliente y tienen impacto significativo en
los objetivos estratégicos de una organizacion.

Procesos Clave, Productivos 0 Basicos: crean o entregan el producto real; algunos

ejemplos son manufactura, ensamble, dispensar medicamentos, impartir una clase, etc.
estos procesos se deben disefiar para garantizar que el producto cumpla con las
especificaciones y también que se fabriqguen de manera econdémica y con eficiencia. El
disefio de productos tiene influencia importante en la eficiencia de la manufactura, asi
como en la flexibilidad de las estrategias de servicio y por lo tanto se debe coordinar con
los procesos de produccion/entrega.

Procesos de Apoyo o Habilitantes: son los mas importantes para los procesos que crean

valor en una organizacion, los empleados y las operaciones cotidianas; ofrecen una
infraestructura para los procesos que crean valor, pero en general, no agregan valor
directamente al producto o servicio. Los procesos que crean valor se basan en las
necesidades de clientes externos, mientras que los de apoyo se basan en las necesidades

de los clientes internos.
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Mapa de procesos

El mapa de procesos ofrece una vision general del sistema de gestion. En el se representa
los procesos que componen el sistema asi como sus relaciones principales. Dichas
relaciones se indican mediante flechas y registros que representan los flujos de

informacion.

Disefio de procesos

El disefio de un proceso empieza con su identificacion y documentacién, los procesos
generalmente abarcan las funciones tradicionales de la organizacion y para definirlos con
precision es necesario realizar cierta investigacion y reflexion.

La documentacion de un proceso comprende la descripcidn de su realizacion. Es posible
que incluya el desarrollo de un diagrama de flujo de procesos y la redaccion de los
procedimientos operativos estandar e instrucciones de trabajo.

Un buen disefio de procesos enfoca hacia la prevencion de la mala calidad al asegurar que
los bienes y servicios cumplen con los requisitos de los clientes externos e internos y que

el proceso es capaz de lograr un nivel de desempefio necesario.

Herramientas de Disefio de Procesos

Herramientas para el analisis y desarrollo de los procesos:

- Diagrama de Ishikawa: Técnica de analisis de causa y efectos para la solucion de

problemas, relaciona un efecto con las posibles causas que lo provocan.
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Diagrama de procesos: Es una representacion grafica de los pasos que se siguen en toda
una secuencia de actividades, dentro de un proceso o un procedimiento, identificandolos
mediante simbolos de acuerdo con su naturaleza; incluye, ademas, toda la informacion
que se considera necesaria para el analisis, tal como distancias recorridas, cantidad
considerada y tiempo requerido.

Flujograma de Procesos: El flujograma que es una representacion de la secuencias de
pasos que se usa para alcanzar un resultado, es una de las herramientas méas apropiadas
para el disefio gréafico de procesos. Los simbolos clésicos que se utilizan en el flujograma

son:

O Operacion

Control, Inspeccién

Transporte

Archivo

Demora

Decisién

OUY

Medicion de Procesos

La medicion ofrece la capacidad de capturar indicadores importantes de calidad y
desempefio para revelar los patrones acerca del desempefio del proceso. Cada medicion

debe buscar un estandar o una meta que es posible recopilar datos suficientes para revelar
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informacidn atil para la evaluacion y el control asi como el aprendizaje que da lugar a la

mejora y la madurez.

- Herramientas de Mejora

La mejora de los procesos es una estrategia de negocios importante en los mercados
competitivos porque:
o Lalealtad de los clientes se basa en el valor entregado

e El valor agregado se crea mediante los procesos de negocios.

Sistema de Recursos Humanos

Como lo declarado en la primera edicion de Gerencia Publica Integral (2009), los

principios basicos de la gerencia del talento humano para una entidad u organismo publico son:

e El talento humano es el activo mas importante que tiene una organizacion, y su
efectiva gerencia, es la clave de su éxito.

e El éxito es mas probable de lograr, si las politicas y los procedimientos de
personal estan estrechamente ligados y hacen una contribucién importante para la
consecucion de la mision y objetivos institucionales.

e La cultura y valores institucionales, el clima organizacional y la conducta
gerencial que emanan de tal cultura, ejercera una influencia primordial en el logro
de la excelencia, por tanto, esa cultura tiene que ser gerenciada mediante un

esfuerzo continuo.
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e La gerencia del talento humano es cuestion de integracion: Es decir, conseguir
que todos los miembros de la organizacion participen y trabajen unidos, con un

sentido de proposito comdn.

Como declarado en la primera edicion de Gerencia Pablica Integral (2009), la gestion del
Talento Humano es un proceso administrativo aplicado al aumento y conservacion del esfuerzo,
experiencias, salud, conocimientos, capacidades, etc., de los integrantes de la organizacion, en

beneficio del personal y de esta forma beneficiar a la organizacion y el pais. (Silva, 2009)
La administracion del personal tiene tres grandes grupos:
¢ Reclutamiento y seleccién
e Evaluacion y Desarrollo a fin de dar cumplimiento con la mision institucional
e Aprovechamiento racional de los esfuerzos del recurso humano.

La implementacion de un sistema de gestion del talento humano basado en el mérito
propendera el alcance de objetivos aparentemente imposibles segln se desarrolle adecuadamente

al recurso humano.

Con estos antecedentes se puede visualizar claramente el enfoque del
problema ya que todas instituciones publicas deben contar con un sistema integrado de
desarrollo del talento humano del servicio pablico que consta de subsistemas de
planificacion del talento humano, clasificacion de puestos, reclutamiento y seleccion de

personal, formacion, capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion del desempefio
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Sistema Integrado de Administracion del Talento Humano

El sistema de recursos humanos generalmente se encuentra integrado por los siguientes

subsistemas:

Subsistema _de Planificacion.- Es el conjunto de normas, técnicas y
procedimientos orientados a determinar la situacion histérica, actual y proyectada
de los recursos humanos, a fin de garantizar la cantidad y calidad de este recurso,
en funcion de la Estructura Administrativa correspondiente.

Subsistema de Clasificacion de Puestos.- La SENRES, administrara el
Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil y sus reformas. La
clasificacion contendré el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la
distribucion jerarquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos.
Subsistema de Reclutamiento v Seleccion de Personal.- Es el conjunto de
normas, politicas, métodos y procedimientos, tendientes a evaluar
competitivamente la idoneidad de los aspirantes que reinan los requerimientos
establecidos para el puesto a ser ocupado.

Subsistema de Formacién y Capacitacion.- Es el proceso sistemético y

permanente orientado a la adquisicion o actualizacion de conocimientos, al
desarrollo de técnicas y habilidades y al cambio de actitudes y comportamientos,
tendiente a mejorar los niveles de eficiencia y eficacia de los servidores publicos
en el desempefio de sus labores y responsabilidades.

Subsistema de Evaluacion del Desempefio.- Es el conjunto de normas, técnicas,
métodos y procedimientos que sistematicamente se orientan a evaluar mediante

indicadores cuantificados y objetivos del desempefio de los servidores publicos en
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funcién de los fines de la institucion, en orden a identificar sus niveles y
resultados de gestion y determinar los procesos de mejoramiento continuo de sus

labores y el desarrollo profesional.
1.4 Marco conceptual

Actividad: es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento para facilitar
su gestion. La secuencia ordenada de actividades da como resultado un subproceso o un
proceso. Normalmente se desarrolla en un departamento o funcion.

Administracion.- Proceso en el cual se hace uso de recursos de la organizaciéon con el
propdsito de alcanzar objetivos organizacionales a través de las funciones de planificacion,
organizacion e integracién del personal, del liderazgo y del control.

Asesoria: Proceso por el cual se aconseja o sugieren cambios.

Clima Organizacional: se refiere a una percepcion comdn o una reaccién comun de
individuos ante una situacion. Por eso puede haber un clima de satisfaccion o de resistencia.
Cultura Organizacional: es el entorno que comparte la organizacion como institucion
abierta, la tecnologia, los habitos y modos de conducta aprendidos en la vida organizacional
Desarrollo: es una actividad planificada puesto que implica el diagnéstico de problemas, la
realizacion de un plan y la movilizacion de recursos para ejecutar el plan

Gestidn.- Realizar diligencias conducentes al logro de un deseo o de un negocio. Proceso
realizado por una o varias personas.

Indicador: es un dato o conjunto de datos que ayudan a medir objetivamente la evolucién de
un proceso o de una actividad.

Indicadores de cumplimiento.- Se relacionan con los ratios que indican el grado de

consecucién de trabajos, tareas o actividades.
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Indicadores de eficacia.- Nos indican la capacidad o acierto en las tareas o trabajos,
haciendo efectivo un proposito.

Indicadores de eficiencia.- Estan relacionados con el tiempo invertido en la realizacion de
una tarea o trabajo, la capacidad para llevarlo a cabo con un minimo gasto de tiempo.
Indicadores de evaluacion.- Los indicadores de evaluacion estan relacionados con el
rendimiento que se obtiene de una tarea, trabajo o proceso ayudando de esta manera a
identificar fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora.

Indicadores de gestion.- Es la forma que nos permite administrar realmente un proceso,
teniendo en cuenta que la gestion esta relacionada con administrar y/o establecer acciones
concretas para hacer realidad tareas programadas y planificadas.

Indicadores de procesos.- Se utilizan para identificar problemas en la prestacion de
servicios y sugerir soluciones especificas, a través de ellos se pueden monitorear las
actividades de cada unidad.

Mejoramiento: Adelantamiento y aumento de una cosa.

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad. En muchos casos los
procedimientos se expresan en documentos que contienen el objeto y el campo de aplicacién
de una actividad; qué debe hacerse y quién debe hacerlo; cuando, dénde y cémo se debe
llevar a cabo; que materiales, equipos y documentos deben utilizarse; y como debe
controlarse y registrarse.

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionados que transforman elementos de
entrada en elementos de salida. Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones,

equipos, técnicas y metodos.
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Sistema: Estructura organizativa, procedimientos, procesos Yy recursos necesarios para
implantar una gestion determinada, como por ejemplo la gestion de la calidad, la gestion del
medio ambiente o la gestion de la prevencion de riesgos laborales. Normalmente estan
basados en una norma de reconocimiento internacional que tiene como finalidad servir de
herramienta de gestion en el aseguramiento de los procesos.

Subprocesos: son partes bien definidas en un proceso. Su identificacion puede resultar util
para aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar diferentes tratamientos dentro
de un mismo proceso.

Talento Humano.- Es la actividad humana en el cual intervienen factores como
conocimientos, esfuerzo, experiencia, capacidad, intereses, aptitudes, habilidades de el

personal de una organizacion.
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CAPITULO II

DIAGNOSTICO SITUACIONAL Y DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

En el presente capitulo se realiza el analisis de la situacion de le entidad que persigue
examinar de manera integral a la organizacion de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector
Pablico, considerando las fortalezas y debilidades internas, las oportunidades y amenazas, que
nos proporciona el ambiente en el cual estamos, asi como examinar las causas que explican la
situacién analizada. En este capitulo se quiere lograr un conocimiento a fondo de la organizacion

sobre la cual aspiramos introducir cambios.

Un conocimiento completo y profundo nos permitira disefiar mejor estos cambios y no
quedarnos en acciones parciales y superficiales. Para lograrlo se consider6 los elementos

externos para luego pasar a analizar los elementos internos.

Seguidamente se analiz6 las caracteristicas de la estructura organizativa en sus diferentes
aspectos, hasta saber que funciones y procesos tienen a cargo cada area. Analizando las
caracteristicas del personal en sus diferentes niveles, asi como la infraestructura fisica de la que
dispone; progresivamente analizando cada una de las partes que conforman la entidad y sus
relaciones hacia el todo, habremos completado un proceso de andlisis integral que permitird

conocer la organizacion como un conjunto.



TRABAJO DE CONCLUSION DE CARRERA 36
2.1 Diagnostico Situacional

2.1.1 Andlisis externo

Macroambiente Microambiente

El anélisis externo comprende el macroambiente y el microambiente, para el
presente diagnostico se realizara solamente el analisis del microambiente ya que se trata
de un é&rea interna de la entidad y considerando que es una Institucion Publica como la

Unica entidad del sector publico que realiza este servicio no se analizara a la competencia.
Se analizara dentro del microambiente a clientes, proveedores y normativa.

Microambiente

CLIENTES

Con el proposito de conocer la situacion actual de los clientes de la entidad se
realizd encuestas aplicada a los clientes mas importantes, con el fin de conocer los

siguientes aspectos:

e Satisfaccion

¢ Nivel de conocimiento sobre la gestion de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico.

e Difusion de la informacion

e Calidad

e Aceptacion a cambios



TRABAJO DE CONCLUSION DE CARRERA 37

e Procesos eficientes
e Servicio y atencion
e Capacitacion y adiestramiento de los servidores

Resultado encuesta a clientes:

Pregunta# 1

¢Como calificaria la gestion que realiza la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector

Publico?

Tabla 2. 1 Gestién

Pregunta #1 Total %
Excelente 13 65%
Bueno 6 30%
Regular 1 5%

20 100%

Figura 2. 1 Gestion

® Excelente
= Bueno

= Regular

Elaborado por: Carolina G‘:u
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El 65% de los encuestados cree que la gestion que realiza Inmobiliar es excelente y podemos
considerar que es una oportunidad, no obstante es necesario seguir mejorando continuamente

para alcanzar resultados mayores.
Pregunta # 2
¢Al requerir la informacion inherente a la adquisicion de infraestructura y los tramites que

tenia que realizar fue?

Tabla 2. 2 Informacion

Pregunta #1 Total %
Completa 14 70%
Incompleta 5 25%
Nula 1 5%
20 100%

Figura 2. 2 Informacion

m Completa

= Incompleta

= Nula

Elaborado por: Carolina Guanochang d

Los clientes manifiestan en un 70% que la informacién solicitada fue completa por lo que

constituye una oportunidad.
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Pregunta # 3

¢ Cuantas personas lo atendieron antes de darle el servicio o la informacion

solicitada?

Tabla 2. 3 Conocimiento

Pregunta #1 Total %
Una 5 25%
Dos 12 60%
Mas de dos 3 15%
20 100%

39

Figura 2. 3 Conocimiento

Elaborado por: Carolina Guanochanga. Noviembre, 2010.

El 60% de los encuestados afirma que antes de darle el servicio o la informacion solicitada dos

persona les atendieron por lo cual es una amenaza.
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Pregunta # 4

¢ Como fue la atencion que recibio por parte de los servidores publicos?

Tabla 2. 4 Atencién

Pregunta #4 Total %
Excelente 16 80%
Buena 4 20%
Regular 0 0%
20 100%

Figura 2. 4 Atencion

0%

= Excelente
= Buena
Regular

Elaborado por: Carolina Guanochanga. Noviembre, 2010.

Los clientes manifiestan en un 80% que la atencién que recibid por parte de los

servidores publicos es excelente lo que es una oportunidad para la institucion.
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Pregunta # 5

¢ Como calificaria el procedimiento que llevé a cabo para realizar su tramite o solicitar el

servicio deseado?

Tabla 2. 5 Procedimiento

Pregunta #1 Total %
Féacil 3 15%
Intermedio 15 75%
Dificil 2 10%
20 100%

Figura 2. 5 Procedimiento

m Facil

= Intermedio

= Dificil

El 75% de los encuestados considera que el procedimiento que se llevé a cabo para realizar un
tramite o solicitar el servicio es nivel intermedio lo que se considera una amenaza ya que no se

presenten eficiencia en sus procesos.
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Pregunta # 6

¢ Cuénto tiempo tuvo que esperar para la atencién de su solicitud?

Tabla 2. 6 Tiempo de espera

Pregunta #6 Total %
Menos de un mes 11 55%
De uno a dos meses 7 35%
Mas de dos meses 2 10%
20 100%

Figura 2. 6 Tiempo de Espera

= Menos de un mes
® De uno a dos meses

Mas de dos meses

Elaborado por: Carolina Guanochanga. Noviembre, 2010.

El tiempo que tuvo que esperar el cliente para la atencion de su solicitud es menor a un mes lo
que se considera como una oportunidad sin embargo es necesario seguir mejorando este factor
ya que es un criterio de satisfaccion para el cliente que permite mejorar la opinién del usuario

sobre la calidad del servicio.
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Pregunta # 7
Cuando necesita algun servicio de la Unidad de Gestién Inmobiliaria del Sector Publico:
Tabla 2. 7 Procesos
Pregunta #7 Total %
Es facil conocer el procedimiento 2 10%
Tiene que acudir a preguntar a las oficinas 4 20%
No sabe donde obtener la informacién necesaria 14 70%
Ni la entidad sabe informar que hacer 0 0%
20 100%

Figura 2. 7 Procesos

m Es facil conocer el
procedimiento

las oficinas

que hacer

Elaborado por: Carolina Guanochanga. Noviembre, 2010.

= Tiene que acudir a preguntar a

No sabe déonde obtener la
informacion necesaria

= Ni la entidad sabe informar

En lo que respecta a la difusion de la informacion sobre Inmobiliar el 70% de los encuestados

afirma que no sabe donde obtener la informacion necesaria cuando necesita algun servicio en la

entidad lo que constituye una amenaza.
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Pregunta # 8
Si fuera posible no acudir a las oficinas de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector

Publico, ¢qué medio se le facilitaria més para realizar sus tramites o solicitar servicios?

Tabla 2. 8 Medios de comunicacion

Pregunta #1 Total %
Internet 11 55%
Correo 2 10%
Teléfono 7 35%
20 100%

Figura 2. 8 Medios de comunicacién

® Internet

= Correo

= Teléfono

En lo que respecta a cambios el 55% de las personas encuestadas respondieron que se les
facilitaria realizar sus tramites a través de internet lo que se considera una amenaza ya que no se

realizan actualmente los requerimientos de esta manera.



TRABAJO DE CONCLUSION DE CARRERA 45

PROVEEDORES

Para conocer el ambiente en el que se desarrollan los proveedores se ha realizado una
encuesta a los proveedores mas importantes de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del

Sector Publico.

1. Megadatos

2. Eli Mon

3. Eclipse Tours

4. EnlaMira

5. Nucopsa

6. Petroecuador

7. Rubrica

8. Correos del Ecuador
9. Edificio Yuraj Pirca
10. Bonaqua

11. Otecel

12. Ecuanet

13. Eica

Los aspectos que se han tomado en cuenta en la encuesta son:

e Calidad
e Servicio

e Precio
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e Formas de Pago

e Garantias

e Tiempo de entrega de bien o servicio.

e Tiempo de entrega de cotizaciones

e Atencion a reclamos

e Frecuencia de compra

Resultado encuesta a proveedores:

Pregunta 1

¢El bien o servicio que ofrece su empresa se entrega en buenas condiciones?

Tabla 2. 9 Condiciones del bien o servicio

Pregunta #1 Total %
Siempre 8 62%
Ocasionalmente 5 38%
Nunca 0 0%
13 100%

46

Figura 2. 9 Condiciones del bien o servicio

B Ocasionalmente

= Nunca

a. Noviembre, 2010.
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Los bienes o servicios de nuestros proveedores se entregan en un 62% siempre en buenas

condiciones lo que se considera como una oportunidad.
Pregunta # 2
¢Su empresa atendié y asesor6 los requerimientos o dudas realizadas por parte de la

Unidad de Gestién Inmobiliaria del Sector Publico?

Tabla 2. 10 Atencion y asesoramiento

Pregunta #2 Total %
Siempre 8 62%
Ocasionalmente 4 31%
Nunca 1 8%
13 100%

Figura 2. 10 Atenciony Asesoramiento

u Siempre
m Ocasionalmente

Nunca

Elaborado por: Carolina Guanochanga. Noviembre, 2010.

El 61% de los proveedores atendieron y asesoraron los requerimientos o dudas realizadas por la

Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico lo que se considera como una oportunidad.
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Pregunta # 3

¢Los precios ofrecidos por su empresa son?

Tabla 2. 11 Precios

48

Pregunta # 3 Total %
Altos 1 8%
Razonables 5 38%
Bajos 7 54%
13 100%

Figura 2. 11 Precios

Elaborado por: Carolina Guanochanga. Noviembre, 2010.

Los precios ofrecidos por los proveedores en un 54% son bajos y 38% razonables lo que

se puede considerar como una oportunidad para la entidad.




TRABAJO DE CONCLUSION DE CARRERA 49

Pregunta # 4

¢El tiempo de espera de su empresa para el pago del bien o servicio ofrecido es?

Tabla 2. 12 Tiempo de espera

Pregunta # 4 Total %
De 1 a 4 dias 7 54%
De 5 a 8 dias 3 23%
Mas de 8 dias 3 23%
13 100%

Figura 2. 12 Tiempo de espera

m De 1a4dias
m De 5 a 8 dias
Mas de 8 dias

Elaborado por: Carolina Guanochanga. Noviembre, 2010.

El tiempo de espera por los proveedores para el pago del bien o servicio ofrecido en el
54% es de 1 a 4 dias lo que se considera una amenaza debido a que el tiempo de pago
por lo general toma un tiempo de 5 a 8 dias y esto podria general inconvenientes con los

proveedores.
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Pregunta # 5
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¢ Su empresa cubrio las garantias ofrecidas a la Unidad de Gestion Inmobiliaria del

Sector Publico?

Tabla 2. 13 Garantias

Pregunta #5 Total %
Totalmente 9 69%
Medianamente 3 23%
No se cubri6 1 8%
13 100%

Figura 2.13.

Figura 2. 13 Garantias

® Totalmente

® Medianamente

Elaborado por: Carolina Guanochanga. Noviembre, 2010.

No se cubrio

El 69% de los proveedores cubri6 totalmente las garantias acordadas lo que se considera

como una oportunidad.



TRABAJO DE CONCLUSION DE CARRERA

Pregunta # 6

¢El tiempo de entrega del bien o servicio de su empresa es?

Tabla 2. 14 Tiempo de entrega

Pregunta #6 Total %
Inmediata 9 69%
Aceptable 3 23%
Demorada 1 8%

13 100%

Figura 2. 14 Tiempo de entrega

) ® Inmediata |
~ m Aceptable

Demorada

Elgb\orado por: Carolina Gugn\ochanga. Noviembre, 2'01\0.

. S

El 69% de los proveedores consideran inmediata a el tiempo de entrega del bien o

servicio lo que se considera como una oportunidad porque permite agilitar los procesos

internos y cumplir con requerimientos institucionales.
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Pregunta # 7
¢Las cotizaciones o proformas solicitadas por parte de la Unidad de Gestion

Inmobiliaria del Sector Publico, se han entregado de forma?

Tabla 2. 15 Solicitud cotizaciones

Pregunta #7 Total %
Inmediata 2 15%
Aceptable 4 31%
Demorada 7 54%

13 100%

Figura 2. 15 Solicitud Cotizaciones

® Inmediata
m Aceptable

= Demorada

El 54% de los proveedores considera demorada la entrega de las cotizaciones o proformas
solicitadas por Inmobiliar, lo que representa una amenaza ya que esto retrasa

adquisiciones importantes para la entidad.
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Pregunta # 8

¢Ala hora de resolver los problemas, en relacion a las compras, cobros, facturacion,
propuestas de ofertas, negociaciones, reclamos, etc., la gestiobn por parte de su

empresa es?

Tabla 2. 16 Solucion de problemas

Pregunta #8 Total %
Regular 2 15%
Buena 4 31%
Muy Buena 7 54%
13 100%

Figura 2. 16 Solucién de problemas

® Regular
® Buena

= Muy Buena

Elaborado por: Carolina Guanochanga. Noviembre, 2010.

El 54% de los proveedores considera muy buena la gestion a la hora de resolver

problemas de diversa indole lo que se considera una oportunidad.
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Pregunta # 9

¢ Como considera el nivel de compras que realiza la Unidad de Gestion Inmobiliaria

del Sector Publico?

Tabla 2. 17 Nivel de compras

Pregunta #9 Total %
Alto 7 54%
Medio 5 38%
Bajo 1 8%
13 100%

Figura 2. 17 Nivel de compras

= Alto
= Medio

= Bajo

Elaborado por: Carc

El 54% considera que el nivel de compras es alto lo que se considera una oportunidad ya

gue poseemos una capacidad de negociacion fuerte.
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Pregunta # 10

¢Al trabajar con entidades del sector publico, su empresa recomendaria a otras

empresas ser proveedores del sector publico?

Tabla 2. 18 Recomendacion

Pregunta #10 Total %
Definitivamente lo recomendaria 5 38%
Probablemente lo recomendaria 6 46%
Probablemente no lo recomendaria 0 0%
Definitivamente no lo recomendaria 2 15%
13 100%

Figura 2. 18 Recomendacién

Figura 2.18.

m Definitivamente lo
recomendaria

® Probablemente lo
recomendaria

= Probablemente no lo
recomendaria

m Definitivamente no lo
recomendaria

Elaborado por: Carolina Guanochangé. N[

El 46% de los proveedores probablemente recomendaria a otras empresas ser proveedores

del sector publico lo que se convierte en una oportunidad ya que el 38% afirma que
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definitivamente si recomendaria lo que representa que los proveedores si quieren trabajar

con entidades publicas.

NORMATIVA

Las leyes y normas que esta Unidad de Gestion debe cumplir en su ambiente de trabajo

son:

Tabla 2. 19 Normativa de la Unidad de Gestién Inmobiliaria del Sector Publico,
Inmobiliar

OBLIGACIONES DISPONIBILIDAD | OBSERVACION [ OPORTUNIDAD AMENAZA NIVEL

Elaborado por: Carolina Guanochanga. Noviembre, 2010.
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2.1.2 Analisis interno

GESTION ADMINISTRATIVA

La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion. (Art. 227, Constitucion de la Republica

del Ecuador, 2008).

¢ Planificacion
La planificacion es importante ya que contribuye al éxito y proporciona cierto
control sobre el futuro, dando un contexto més amplio mejorando la productividad, la

calidad vy los resultados financieros.

La Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico a través de su Estatuto
Organico actualmente no se encuentra definidos los principios y valores de esta entidad

por lo tanto es una debilidad.

Los funcionarios aplican principios de honestidad, responsabilidad, lealtad,

respeto y comparierismo por lo tanto es una fortaleza.

Dentro de su estatuto se encuentran definidos la mision, vision y objetivos
institucionales que si bien mantienen relacion con la razon de ser de la institucion

necesitan ser redefinidos por lo tanto es una debilidad.

El personal en su mayoria desconoce la mision y vision institucional y por
consecuencia no se enmarcan totalmente en los objetivos institucionales de la entidad por

lo tanto constituye una debilidad.
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No se encuentran definidas politicas y estrategias para el alcance de objetivos

institucionales por lo tanto es una debilidad.
No existen procedimientos definidos por lo tanto es una debilidad.
En cuanto a su normatividad es limitada por lo tanto es una debilidad.

No existen planes ni programas por lo tanto es una debilidad.

¢ Organizacién

Organizar es uno de los pilares fundamentales dentro de una organizacion va
mas all& de su representacion grafica a través de un organigrama, significa adoptar a la
organizacion como un sistema en el cual interactian los objetivos, estrategias, sus
recursos humanos, sus sistemas y procesos, el estilo gerencial y los mecanismos de
decision y participacion, los valores y cultura de la organizacion, sus recursos y las

habilidades resultantes de la organizacion.

En la organizacion publica, los controles internos y externos son mas
nuUMerosos Y estrictos que en las organizaciones privadas, a su vez los procesos de control
tienden a ser mas formales y estdn sometidos a condicionamientos y suelen tener menor

flexibilidad.

En la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Pablico se visualiza lo que a
muchas entidades del sector publico les sucede, que es encontrarse en situaciones en la
cual es necesario introducir cambios, es decir reorganizar la entidad, que partir de una

organizacion desde cero por lo tanto es una debilidad.
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El personal de esta unidad en su mayoria tiene un conocimiento medio sobre la
estructura organizacional de le entidad motivo por el cual los funcionarios muchas de las
veces acuden a areas de la entidad equivocadas para aclarar ideas o preguntas, esto se da
por el desconocimiento de lo que realiza cada area de la entidad y sus funciones por lo

tanto es una debilidad.

La entidad cuenta con un Estatuto Organico en el cual se definen los procesos
con los que cuenta esta institucion y sus principales productos que debe entregar cada
proceso, pero en su gran mayoria de empleados desconocen este reglamento por lo tanto

es una debilidad.

El personal de la entidad en su mayoria al no contar con procesos documentados

trabaja acorde con su experiencia laboral por lo tanto es una debilidad.

En el dltimo trimestre se han readecuado las instalaciones debido al crecimiento
de personal de la entidad dando un mejor ambiente fisico de trabajo lo cual ha logrado dar
una mejor infraestructura para que puedan ubicarse los funcionarios pero aun no se ha

logrado dotar totalmente de instalaciones adecuadas por lo tanto es una debilidad.

e Direccion
La direccion estd considerada como una actividad que tiene que ver con los
factores humanos de la organizacién la cual toma en cuenta los conceptos de liderazgo,

toma de decisiones, motivacién y comunicacion.

No debe perderse de vista que los fines del Estado se encuentran alineados en el
bienestar de la comunidad que se logran a través de las politicas publicas; estas politicas

sefialan el sistema de relaciones y posiciones establecidas entre la sociedad y el Estado.
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Los lideres que dirigen a las entidades publicas deben tomar decisiones acerca
de como orientar los recursos puablicos (humanos, financieros, tecnoldgicos, etc.) para

obtener determinados objetivos.

Dentro de lo analizado en la institucion se considera que el liderazgo por parte
de sus jefes inmediatos es positivo que se encuentra enmarcado en base al respeto y a la
ética profesional logrando de esta manera una colaboracion en cada direccion de la

institucion para cumplimiento de las funciones designadas por lo tanto es una fortaleza.

La comunicacion con los jefes inmediatos es excelente para la mayoria de los
funcionarios de la entidad, lo cual ha ayudado a formar un equipo de trabajo unido que

tiene confianza de exponer sus ideas y/o dudas por lo tanto es una fortaleza.

La motivacion del personal es baja, ya que no se han realizado programas de
motivacion que logren incentivar e impulsar al personal que labora en la institucién
teniendo como consecuencia un personal limitado en este sentido por lo que es una

debilidad.

Un factor importante que se ha podido evaluar es la falta de compromiso que
tiene el personal de la entidad, no generan mayor aporte e innovacion para el desarrollo
de sus funciones limitdndose a realizar las tareas designadas sin generar un mayor
esfuerzo que permita crecer a la entidad, dando un valor agregado por parte de cada
integrante de la institucién esto se da debido a un conformismo total de los trabajadores
sin existir ese compromiso institucional que les permita realizar sus funciones alcanzando

las metas establecidas por lo tanto es una debilidad.
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Se retrasan las actividades para el cumplimento de los objetivos institucionales,
limitando la ejecucidn de sus funciones por aspectos como movilizacion, trabajo en horas
extraordinarias, cumplimiento estricto de funciones designadas sin aportar mas con sus

conocimientos en funciones relacionadas lo que se considera como una debilidad.

e Control

La Gltima fase del proceso gerencial es el control, la cual tiene como fin medir
cualitativamente y cuantitativamente la ejecucion de los objetivos y metas, y como
resultado de esta medicion, determinar si es necesario adoptar acciones correctivas que

encausen la ejecucion conforme a lo programado.

Dentro de la entidad se ha tomado en una medida aceptable la seguridad de los
trabajadores otorgandoles un puesto de trabajo seguro, limpio y acorde a sus necesidades,
asi como el control constante de los vehiculos, maquinas, equipos de uso de los

funcionarios dandoles seguridad y confianza lo que se considera como fortaleza.

Las funciones realizadas por el personal operativo requieren de una aprobacion
y control por parte de su jefe inmediato y a su vez de la Direccidén Ejecutiva, lo que
genera un control total de los productos que se entregan en cada direccién pero a su vez

mayor tiempo de respuesta lo que se considera como una debilidad.

Los productos que genera cada funcionario para sus superiores son de gran
utilidad asi como también los empleados consideran que las revisiones de sus funciones

se enmarcan en un nivel de justicia alto por lo tanto es una fortaleza.
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GESTION FINANCIERA

En el ambito del sector publico, en manejo de las finanzas publicas se lo hace a
través de un sistema de administracion financiera, al mismo que se lo define como el
conjunto de subsistemas, principios, normas, recursos y procedimientos que intervienen
en las operaciones de programacion, gestion y control necesarios para captar los fondos
publicos y aplicarlos para la concrecion de los objetivos y metas de una entidad publica

en forma eficiente. (Gerencia Publica Integral, 2009)

Subsistema de Presupuesto

El presupuesto publico se programa, formula, discute, aprueba, ejecuta y evalla, a travées

de un proceso llamado ciclo presupuestario formado de las siguientes fases:

Programacion y Formulacion
La elaboracion de los presupuestos de las entidades y organismos del sector publico es
una actividad que moviliza a todo el aparato administrativo de la institucion en una época
determinada del afio y consiste en una serie de acciones y negociaciones en diferentes
niveles de la organizacion.

La programacion del presupuesto de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector
Publico es adecuada lo que se considera una fortaleza.

Sin embargo en el primer semestre del 2010 se tenia un presupuesto limitado ya
que no se contaba con el crecimiento de la entidad motivo por el cual se realizo
contrataciones semestrales, para el segundo semestre se tiene un presupuesto mas amplio

que se ajusta a las necesidades institucionales lo que se considera una debilidad.
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Aprobacion

Esta fase es una fase del proceso presupuestario eminentemente politica, que concluye
con la aprobacion del presupuesto institucional por parte de la funcion legislativa, fase
que debe cumplirse conforme las normas constitucionales y legales vigentes.

La institucion ha contado con la aprobacion de los recursos requeridos y
debidamente justificados y enmarcados a las normas por lo tanto es una fortaleza.
Ejecucion
La ejecucion es la fase del proceso presupuestario relacionada con la movilizacion de los
recursos a efectos de llevar a cabo las acciones y procesos previstos para el cumplimiento
de los objetivos y metas constantes en el presupuesto. Las entidades publicas deben
sustentar esta etapa del proceso presupuestario sobre la base de la programacién de la
ejecucion fisica y financiera de sus presupuestos de conformidad con las disposiciones
legales pertinentes.

En la entidad se ha cumplido con la programacion realizada administrando
correctamente y con eficiencia y eficacia los recursos financieros otorgados por lo tanto
es una fortaleza.

Evaluacion

La evaluacion es la fase que comprende el acompafiamiento de la ejecucion
presupuestaria, a través de la verificacion de los resultados parciales que se van
obteniendo en un periodo de la programacién de la ejecucién presupuestaria, asi como su
analisis al finalizar este periodo. La finalidad de la evaluacion es determinar el
comportamiento de los elementos del presupuesto para detectar las desviaciones en la

ejecucién y en caso de ser necesario aplicar las medidas correctivas en forma oportuna.
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La evaluacion del presupuesto ha sido realizado en base a los resultados fisicos y
financieros obtenidos en funcion de los objetivos, metas e indicadores lo cual se
considera como una fortaleza ya que se ha cumplido lo programado.

e Cierrey Liquidacion
Los presupuestos publicos, conforme lo dispuesto en las respectivas normas juridicas se cierran
el 31 de diciembre de cada afio, después de esta fecha no se deben contraer compromisos ni

obligaciones que afecten al presupuesto del ejercicio presupuestado cerrado.
Subsistema de Contabilidad

La contabilidad opera como un subsistema integrador de los registros
presupuestarios, econdmicos, financieros y patrimoniales, orientando a determinar los
costos de las operaciones, aplica los preceptos de la teoria contable basados en la partida
doble, en las normas internacionales de contabilidad tomando en cuenta los aspectos que

particularizan a las instituciones del sector pablicos.

La apreciacion de este subsistema en la Unidad de Gestion Inmobiliaria del

Sector Publico es medianamente confiable y oportuna por lo tanto es una debilidad.
Subsistema de Tesoreria

El objetivo basico es mantener liquidez de caja mediante un manejo adecuado
de dinero sustentado en la programacién técnica del efectivo, que permita realizar pagos a
tiempo, cerciorandose que disponga del dinero suficiente para cumplir con las
obligaciones mantenidas, desarrollar y mantener buenas relaciones con las entidades del
sistema financiero privado y publico, desarrollar sistemas que ofrezcan informacion

oportuna y correcta sobre los saldos bancarios y participar en la planificacién a corto
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plazo de los gastos y financiamientos, teniendo en cuenta los saldos en las cuentas

bancarias.

Dentro de esta entidad se tiene la seguridad y confianza de que se tiene la
liquidez necesaria para siempre cumplir con los pagos establecidos a proveedores de

bienes y servicios, contratistas y empleados lo que representa una fortaleza.
SERVICIO

En el andlisis del servicio entregado por parte de los empleados de esta Unidad de
Gestion se puede observar que se cumplen totalmente las obligaciones de trabajo designadas,
ofreciendo un servicio excelente que se enmarque al cumplimento de objetivos y metas

institucionales.

El personal cuenta con toda la informacidn necesaria para la realizacion de su trabajo
generando un servicio bueno para los clientes tanto internos como externos por lo tanto es una

fortaleza.
TECNOLOGIA

Los equipos tecnolégicos como hardware y software con los que cuenta la entidad son
buenos, mas no excelentes 50% de los equipos se encuentran en comodato esto significa que son
equipos que fueron dados de baja por otras instituciones teniendo equipos obsoletos lo que

provoca retrasos y mayor tiempo de respuesta.

A pesar de que cada area utiliza software para el cumplimiento de sus funciones en
Contabilidad y Tesoreria el Sistema e-Sigef, para los técnicos uso de Auto Cad, animacion

Render, etc..
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En lo que respecta a la gestion del talento humano no se cuenta con un sistema automatizado de

administracion del talento humano solamente se usa el sistema biométrico y e-Sipren.

El servicio de internet estd conformado por 70 puntos de red doméstica dando un servicio

deficiente, lento lo que provoca saturacion en la red.

El mantenimiento y soporte de tecnologia es deficiente ya que no siempre se encuentran
soluciones a los problemas encontrados o no se atiende con rapidez y recursos apropiados por lo

tanto es una debilidad.
TALENTO HUMANO

Gran parte de los funcionarios que forman parte de esta entidad han realizado sus labores
acorde con la experiencia y lineamientos de sus jefes, ya que no se cuenta con procesos

documentados lo que representa una debilidad.

No se ha realizado planes de induccion, de evaluacion al desempefio, de capacitacion y
de motivacion que permita mantener un talento humano motivado y comprometido por lo que

representa una debilidad.

Once funcionarios de un total de 125 funcionarios a nivel nacional cuentan con
nombramiento regular, generando inestabilidad en gran parte para los funcionarios que se

encuentran con contratos de servicios ocasionales lo que es una debilidad.
El nivel de ausentismo también es notorio lo que es una debilidad.

Los funcionarios consideran que los objetivos personales no son tomados en cuenta por la

entidad por lo tanto es una debilidad.
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Al no contar con manuales de clasificacion de puestos y se designa funciones en base a la

experiencia de sus lideres provocando duplicacién de funciones se considera una debilidad.
La entidad no tiene servicio de transporte por lo tanto es una debilidad.

No se ha dotado de uniformes por lo cual no se mantiene una presentacion igual de todos

los funcionarios por lo tanto es una debilidad.

La entidad ofrece el servicio de almuerzo en las tres regionales Quito, Cuenca y

Guayaquil siendo una fortaleza.

El nivel de satisfaccion con el servicio de almuerzo en la matriz es bajo por la calidad de

productos provocando mal estar y enfermedades por lo tanto es una debilidad.

La remuneracion es apropiada para las actividades que realizan tratando de ser lo méas
equitativa y justa segun el nivel de conocimientos y capacitacion de los funcionarios lo que es

una fortaleza.
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2.1.Anélisis FODA
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Tabla 2. 20 Hoja de Trabajo
F_[FORTALEZAS [0 [oPoRTuNDADES |

F1 Se aplican principios de honestidad, responsabilidad, lealtad, respeto y compafierismo O1 Excelente apreciacion de la gestion

F2 |Liderazgo 02 |Satisfacciéon con informacion solicitada
F3 |Equipo de trabajo unido O3 |Excelente atencion

F4 |Seguridad de funcionarios O4 |Excelente tiempo de respuesta

F5 Programacion presupuestaria adecuada 06 Bien o servicio en buenas condiciones
F6 Evaluacion presupuestaria adecuada o7 Buena atencién de proveedores

F7 |Liquidez O8 |Precios competentes

F8 |Buen servicio 09 |Cumplimiento de garantias

F9 |Remuneracién apropiada 010 |[Tiempo de entrega imediato

011 |Cumplimiento de leyes y reglamentos

D DEBILIDADES

D1 |No se encuentran definidos principios, valores, politicas y estrategias A1 Desconocimiento de productos de cada Direccién

D2 |Desconocimiento de la misién, vision y objetivos institucionales A3 Baja capacitacion y adiestramiento de los servidores

D3 |No existen procedimientos definidos A4 |Poca difusion de la informacion

D4 |Normatividad limitada A5 [Resistencia al cambio

D5 |No existen planes ni programas A6 [Crédito poco extendido

D6 |Es necesario reorganizar la entidad A7 |Demora en entrega de informacion

D7 |Desconocimiento sobre estructura organizacional A8 No se ha creado manuales de procesos y manual de clasificacion de puestos
D8 |No se cuenta con procesos documentados A9 |Procesos poco eficientes

D9 |Baja motivacion del personal

D10 |Falta de compromiso

D11 |Aprobacién y control por parte de la Direccion Ejecutiva

D12 |Tecnologia deficiente

D13 |Falta de planes y programas de Talento Humano
D14 |Inestabilidad laboral
D15 |Alto nivel de ausentismo

D16 |Duplicacion de funciones

D17 |Falta de servicio de transporte

D18 |No se ha dotado de uniformes

Elaborado por: Carolina Guanochanga
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Tabla 2. 21 Matriz de estrategias FO FA
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01  |Excelente apreciacion de la gestion A1 |Desconocimiento de productos de cada Direccion
02  |Satisfaccion con informacion solicitada A3 |Baja capacitacion y adiestramiento de los servidores
03 [Excelente atencion A4 [Poca difusion de la informacion
04 [Excelente tiempo de respuesta A5 [Resistencia al cambio
06 |Bien o servicio en buenas condiciones A6 |Crédito poco extendido
07 (Buena atencion de proveedores AT |Demora en entrega de informacion
08 |Precios competentes A8 [No se ha creado manuales de procesos y manual de clasificacion de puestos
09  |Cumplimiento de garantias A9 [Procesos poco eficientes
010 [Tiempo de entrega imediato
011 (Cumplimiento de leyes y reglamentos
F |FORTALEZAS ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS FA
Se aplican principios de honesTtidad, responsabilidad, leatad,
F1  |respetoy comparierismo Incentivo y difusion de principios, valores y objetivos Elaboracion de manual de funciones
F2  |Liderazgo Creacion de planes y programas de motivacion y capacitacién
F3  |Equipo de trabajo unido Mejoramiento de relaciones interpersonales
F4 Seguridad de funcionarios Disefio de plan de seguridad industrial Gestionar los recursos para financiar la redistribucién fisica y adecuaciones
F5 Programacién presupuestaria adecuada Efectuar una programacion presupuestaria a fin a las necesidades
F6  |Evaluacion presupuestaria adecuada
FT  |Liquidez Planificaci6n de recursos Creacion de manuales y procesos documentados
F8  (Buensenicio Mejora y disefio de procesos
F9  [Remuneracion apropiada Documentacién de procesos

Fuente: Hoja de Trabajo
Elaborado por: Carolina Guanochanga
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Tabla 2. 22 Matriz de estrategias DO DA
[o opoRTunmmces  [ATJAwenazas T

01 Excelente apreciacion de la gestion A1 |Desconocimiento de productos de cada Direccion
02 Satisfaccion con informacion solicitada A3 |Baja capacitacion y adiestramiento de los servidores
03  |Excelente atencion A4 [Poca difusion de la informacion
04 Excelente tiempo de respuesta A5 [Resistencia al cambio
06  [Bien o servicio en buenas condiciones A6 |Crédito poco extendido
07  |Buena atencion de proveedores A7  [Demora en entrega de informacion
08 Precios competentes A8 |No se ha creado manuales de procesos y manual de clasificacion de puestos
09 |Cumplimiento de garantias A9 |Procesos poco eficientes
010 |Tiempo de entrega imediato
011 |Cumplimiento de leyes y reglamentos
D DEBILIDADES ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS FA

D1 No se encuentran definidos principios, valores, politicas y estrategias

D2 Desconocimiento de la mision, vision y objetivos institucionales

D3 |No existen procedimientos definidos

D4  |Normatividad limitada

D5  |No existen planes ni programas

D6  |Es necesario reorganizar la entidad

D7 Desconocimiento sobre estructura organizacional

D8 No se cuenta con procesos documentados

D9  |Baja motivacion del personal

D10 |Falta de compromiso

D11  |Aprobacion y control por parte de la Direccion Ejecutiva

D12 |Tecnologia deficiente

D13 |Falta de planes y programas de Talento Humano

D14  |Inestabilidad laboral

D15 |Alto nivel de ausentismo

D16 |Duplicacion de funciones

D17 |Falta de servicio de transporte

D18 |No se ha dotado de uniformes

Realizacién de Planificacion Estratégica

Elaboracién de manual de procesos

Elaboracién de Ley de Administracion de Inmuebles

Desarrollar campafias sobre la estructura organizacional

Seleccion de personal con amplio sentido de colaboracion
Implantacion de gestion por procesos

Actualizacién de equipos tecnologicos

Disefiar indices de eficiencia

Definir principios valores politicas y estrategias

Campafias de concientizacion y difucién de informacion

Implantar una nueva estructura institucional

Implementar técnicas de mejoramiento de procesos

Ejecutar planes de capacitacion para mejorar el uso de recursos
Insistir en la aprobacién de leyes y toma de decisiones
Elaboracién de Plan Operativo Anual

Disefio y ejecucion de un proceso para Talento Humano

Planes de fortalecimiento de ética profesional
Creacién de manuales de funciones

Programacidn de transporte

Fuente: Hoja de Trabajo
Elaborado por: Carolina Guanochanga
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2.2. Direccionamiento Estratégico

2.2.1 Matriz axiologica de principios, valores y actores

La Matriz axioldgica es una guia para la formulacion de escala de valores de
una organizacion y constituirse en un apoyo para diagnosticar a futuro, se representa a
través de la ordenacion rectangular de un conjunto de variables del mismo tipo. Es de
gran importancia ya que permite a la organizacion evidenciar el significado de valores y

principios corporativos para los diferentes grupos de referencia.
Valores y Principios

De acuerdo a la pregunta N° 2 de la entrevista realizada a los clientes internos se

destacan los siguientes valores y principios.

Honestidad

. Etica

e Humanismo

e Trabajo en Equipo

e Profesionalidad

e Respeto a las personas.

e Respeto al medio ambiente
e Compromiso

o Compromiso con la calidad
o Excelencia

e Responsabilidad
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Identificacién de Grupos de Interés o Grupos de Referencia

Tabla 2. 23 Matriz axiologica

Principios/Grupos de Referencia Sociedad Estado | Compafieros E;J;ﬂidaess Proveedores
Honestidad X X X X X
Compromiso X X X X

Excelencia X X X X

Etica X X X X X
Respeto X X X X X

Elaborado por: Carolina Guanochanga. Noviembre 2010
Valores

€ Honestidad.- La honestidad es una cualidad de calidad humana que consiste en

comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad (decir la verdad), de
acuerdo con los valores de verdad y justicia. Se trata de vivir de acuerdo a como
se piensa y se siente. En su sentido mas evidente, la honestidad no puede
entenderse como el simple respeto a la verdad en relacién con el mundo, los
hechos y las personas; en otros sentidos, la honestidad también implica la
relacion entre el sujeto y los demas, y del sujeto consigo mismo. *

v Sociedad.- Trabajar para servir a la comunidad en cumplimiento de los

objetivos institucionales.

v’ Estado.- Uso adecuado y honesto de los recursos publicos otorgados.

v' Companieros.- Trabajar en base a la verdad con sus compafieros.

v Entidades Publicas.- Realizar procesos honestos que permitan entregar

infraestructura adecuada con transparencia.

! http://es.wikipedia.org/wiki/Honestidad
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v" Proveedores.- Estrechar excelentes relaciones comerciales para

cumplimiento de objetivos comunes.

€ Compromiso.- Significa prometer u obligarse moral o juridicamente, al
cumplimiento de una obligacion, generando responsabilidad para el autor de la
promesa. Es similar a una promesa, pero en el compromiso se asume la
responsabilidad por los efectos de no cumplirse. En algunos casos es legalmente
exigible y en otros, es la credibilidad de la palabra empefiada lo que esta en
juego.?
v Sociedad.- Desempefiar efectivamente sus funciones para cumplimiento
de la mision y vision institucional.
v’ Estado.- Establecer y cumplir con objetivos y metas propuestos asi como
con las funciones que designe la maxima autoridad.
v' Comparieros.- Estrechar relaciones entre compafieros permitiéndoles
ayudarse mutuamente para cumplimiento de un fin coman.
v' Entidades Publicas.- Cumplir con los compromisos de entrega
establecidos enmarcados en la realidad.
€ Excelencia.- Del latin excellentia, la excelencia es la calidad superior que hace a
alguien o algo digno de una alta estimacion y aprecio. Se vincula a la perfeccion
y las caracteristicas sobresalientes. ElI término sefiala aquello que esta por
encima del resto y que tiene pocas falencias o puntos débiles. Puede tratarse de

un producto de calidad probada o innovador. En el caso de los seres humanos, la

? http://deconceptos.com/ciencias-juridicas/compromiso
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excelencia hace mencion a alguna capacidad extraordinaria o a un talento dificil

de igualar. También puede tratarse de una condicién moral muy elevada.’

v

v

v

v

€ Etica.-

Sociedad.- Mantener un alto nivel de conocimientos que permita ofrecer
productos y servicios de calidad a la sociedad.

Estado.- Realizar sus funciones con altos niveles de calidad.
Comparieros.- Mantener una condicién moral entre sus compafieros
elevada que mejore las relaciones humanas.

Entidades Publicas.- Entregar productos de calidad.

La ética se relaciona con el estudio de la moral y de la accién humana. El

concepto proviene del término griego ethikos, que significa “caracter”. Una

sentencia ética es una declaracion moral que elabora afirmaciones y define lo

que es bueno, malo, obligatorio, permitido, etc. en lo referente a una accion o a

una decision.*

v

v

Sociedad.- Servir a la sociedad con la verdad y transparencia.

Estado.- Uso correcto de los bienes del estado.

Compafieros.- Mantener lealtad en sus acciones asi como en sus
funciones que permitan mantener una relacion verdadera con sus
compafieros.

Entidades Publicas.- Llevar un registro transparente de los bienes del
estado y publicarlos continuamente.

Proveedores.- Ofrecer un precio justo y a tiempo.

* http://definicion.de/excelencia/
* http://definicion.de/etica/
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€ Respeto.- De la palabra latina “respectus”, que significa atencion,
consideracién. Cuidar de los intereses, derechos, espacios, tiempos que son del
otro y que uno también tiene. Es cuidar de las cosas que uno comparte con otro,
que no son propias.
v Sociedad.- Respetar los derechos de la comunidad siendo eficientes y
cumplir con las funciones designadas para el servicio de ellos.
v' Estado.- Cuidar los recursos del estado de manera adecuada.
v' Comparieros.- Aceptar y respetar a todas las personas asi como su
cultura, costumbres, etc.
v' Entidades Publicas.- Ofrecer un servicio adecuado que cumpla con las

necesidades de las entidades publicas respetando su individualidad.

2.2.2 Mision

“La mision, que representa la razon de la existencia de una organizacion, es la
finalidad o el motivo que condujo a la creacion de la organizacién, y al que debe

servir’ (Chiavenato, 2002).

Misién actual de la Unidad de Gestién Inmobiliaria del Sector Publico:

“Somos una entidad del sector publico con d&mbito nacional, con un recurso
humano altamente capacitado y comprometido con la eficaz administracion y
comercializacion de los bienes inmuebles del Estado, para satisfacer las demandas
gubernamentales enmarcados dentro del contexto técnico y legal vigente.

Maximizando el uso de los recursos fisicos, economicos y técnicos.”
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Para conocer si la mision de la institucion estd correctamente planteada se

analiza a través de la contestacion de los siguientes parametros que debe cumplir una

mision institucional:

#® o & &£

“Naturaleza del negocio

Razon para existir

Mercado al que sirve

Caracteristicas generales de los productos y servicios
Posicién deseada en el mercado

Principios y valores” (Salazar, 2007)

El anélisis realizado es el siguiente:

Naturaleza del negocio: administracién y comercializacion de los bienes
inmuebles del Estado.

Razon para existir: satisfacer las demandas gubernamentales enmarcado dentro
del contexto técnico y legal vigente

Mercado al que sirve: Gobierno

Caracteristicas generales de los productos y servicios:. No definida.

Posicion deseada en el mercado: No definida.

Principios y valores: Recurso Humano altamente capacitado y comprometido

Como se puede observar la mision actual con la que cuenta esta entidad no

cumple con todas las caracteristicas necesarias que debe poseer, razén por la cual se

propone la siguiente mision:
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“Entidad puablica dedicada a la administracion y comercializacion de los bienes
inmuebles del estado, para satisfacer las demandas gubernamentales dentro del contexto
técnico y legal vigente dotando de infraestructura adecuada y de calidad al sector

publico enmarcados en principios de transparencia y equidad.”

2.2.3 Vision

“Imagen que la organizacion tiene de si misma y de su futuro. Es el arte de

verse proyectada en el tiempo y en el espacio”

La vision actual es:

“Consolidarnos como el ente especializado en el ordenamiento y la
administracion de bienes inmobiliarios del Estado, atendiendo eficientemente los
requerimientos de las diferentes instituciones y organismos del Estado, considerando
las necesidades técnicamente establecidas para la optimizacion de los recursos
fisicos, econdmicos y técnicos, con soporte de estudios, andlisis y aplicacion de
metodologias y técnicas para: catastrar, avualuar, documentar, comercializar,
proteger, regularizar y potenciar los bienes inmuebles, dentro del ordenamiento
legal.”

A continuacion se sometera a la vision actual a una revision para determinar si

cumple ciertas caracteristicas importantes como:

# “Posicion en el mercado
# Tiempo
# Mercado al que sirve

# Caracteristicas generales de los productos y servicios
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& Principios y valores” (Salazar, 2007)

El andlisis se presenta a continuacion:

34 Posicion en el mercado: no establecida.

# Tiempo: No definido

3 Mercado al que sirve: Entidades del Estado

Caracteristicas generales de los productos y servicios: optimizacion de los
recursos fisicos, econdmicos y técnicos, con soporte de estudios, analisis y
aplicacion de metodologias y técnicas para: catastrar, avualuar, documentar,
comercializar, proteger, regularizar y potenciar los bienes inmuebles, dentro del
ordenamiento legal.

# Principios y valores: eficiencia.

Como la vision actual no responde a todas estas caracteristicas, se propone la

siguiente vision al afio 2015:

“Ser el ente especializado del Estado a nivel nacional, administrando los bienes
gubernamentales de manera Optima aplicando metodologias técnicas para catastrar,
avualuar, documentar, comercializar, proteger, regularizar y potenciar los bienes

inmuebles, dentro del ordenamiento legal con eficiencia y eficacia administrativa.”
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2.2.4 Obijetivos

“Objetivo es el resultado deseado que se pretende alcanzar en determinado periodo”
(Chiavenato, 2002).

Los objetivos deben ser:

- “Especificos: claros, bien definidos y comprensibles.

- Medible: Ser evaluados de acuerdo a un parametro cuantificable.

- Delegable: Puede designarse un responsable de su cumplimiento y evaluacion.
- Realizables: Que sean posibles de ejecutar con los recursos disponibles.

- Tiempo asignado: Debe tener un inicio y un final concreto” (Salazar, 2007)

Objetivo General

o Ejercer la rectoria del Sistema Nacional de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico.

o Establecer la situacion técnica - juridica de los bienes inmuebles de las
instituciones del Estado, no s6lo sobre los cuales se ha establecido o
consolidado el derecho de dominio sino también de aquellos que se
encuentran invadidos, abandonados, arrendados, entregados en comodato
en posesion de otras personas, en posesion de las entidades; o aquellos
que falten por regularizar su situacion juridica; en definitiva de aquellas
que se tenga la expectativa legitima de acceder al dominio o que se
encuentren bajo cualquier otra modalidad contemplada en las leyes. Esta
funcién se extiende a las cuotas de participacion fiduciaria que
representen derecho de dominio para las instituciones a las que se refiere

este estatuto; v,
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o Realizar gestiones inmobiliarias en: empresas publicas y privadas en las
que tenga participacion mayoritaria el Estado asi como las instituciones
financieras publicas, instituciones financieras en saneamiento Yy

liquidacion y entidades descentralizadas.

Objetivos Especificos

% Desarrollar el Catastro Unico de Bienes Inmuebles del Estado (CUBE), de las
instituciones publicas, identificando mediante inventario los registros de los mismos.
++  Emitir dictamen técnico sobre:
> El uso correcto, eficiente y provechoso y emitir una propuesta de
optimizacioén para el uso de los bienes.
> Previo a las adecuaciones y reconstrucciones, asi como la rehabilitacion de
las areas comunales y fachadas.
> Respecto de la viabilidad de venta, arriendo, permuta, comodato o
donacion de los inmuebles de las instituciones publicas a las que se refiere
el articulo 2 del Decreto Ejecutivo No. 1479 del 12 de diciembre del 2008

y asesorar el proceso;

« Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos generales que sirvan de base a
las instituciones del sector publico para la asignacion, compra, venta, comodato,
arrendamiento de inmuebles para las instituciones publicas indicadas en el articulo 2
del Decreto Ejecutivo No. 1479 del 12 de diciembre del 2008;

« En los bienes inmuebles en las que se establezcan diversas instituciones del Estado,
dictar normas de administracion inmobiliaria y de ser el caso los administrard;

+« Coordinar con la Direccion de Avalluos y Catastros de las municipalidades, y la

Direccién Nacional de Avallos y Catastros para la elaboracion de avaltios para compra,
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venta, permutas, comodatos, subastas o remates, donaciones o arriendo de bienes para
instituciones publicas;

«» Promover y disefiar las politicas de ergonomia de los bienes que se encuentran bajo la
administracion de las instituciones publicas; v,

«» Asesorar a las instituciones del sector publico en lo relacionado a los bienes inmuebles

225 Politicas

Direccion Ejecutiva:
En caso de ausencia del Director Ejecutivo, por disposicién expresa de éste, quien le

reemplazard en funciones, sera el Director de Administracion de Inmuebles.

e Representar legalmente a la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico
INMOBILIAR, pudiendo celebrar a nombre de ésta toda clase de actos
administrativos, convenios y contratos necesarios para el cumplimiento de sus
objetivos, de conformidad con la legislacion vigente.

e Realizar supervisiones periddicas del cumplimiento de las competencias
encomendadas a la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico,
INMOBILIAR, mediante instrucciones precisas para su funcionamiento.

e Se elaborara informes semestrales de gestion sobre el avance de INMOBILIAR.

e Conocer, emitir observaciones, aprobar, evaluar y controlar la ejecucion del
POA.

e Establecer y desarrollar redes para coordinacion de acciones y relacionamiento
estratégico con instituciones publicas y/o privadas que puedan aportar

significativamente con la gestion de INMOBILIAR.
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e Impulsar acuerdos de cooperacion técnica con instituciones y organismos
publicos y/o privados.
e Autorizar la ejecucion del inventario de los bienes pertenecientes a

INMOBILIAR

Direccion de Catastro Unico de Inmuebles

¢ ldentificar los bienes inmuebles de las instituciones de la Administracion
Publica Central e Institucional, con excepcion de los bienes dispuestos
para la seguridad interna y externa del Estado, asi como los bienes que
integran el patrimonio cultural, natural y areas protegidas.

e Planificar el inventario y catalogacion de los inmuebles a nivel nacional.

e Coordinar y elaborara el CATASTRO UNICO DE BIENES DEL
ESTADO (CUBE) de las instituciones publicas.

e Contar con un registro de bienes inmuebles de propiedad del sector
publico, a fin de que los mismos estén registrados de forma centralizada
(CUBE), y en los balances de cada entidad del Estado, a través de su
inventario, avalto y catalogacion, con la finalidad de facilitar acciones de
politicas publicas y de conservacion.

e Manegjar un sistema de informacion para el registro, inventario y
catalogacion de inmuebles.

e Ejecutar las politicas dictadas por el Director Ejecutivo, inherentes al

quehacer de sus procesos.
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Direccion de Administracion de Inmuebles

Coordinar con las direcciones de Avallos y Catastros de las municipalidades, y
la Direccidén Nacional de Avallos y Catastros, la elaboracion de avallos para la
compra, venta, permutas, comodatos, subasta o remates, donaciones o arriendos
de bienes para instituciones publicas.

En los bienes inmuebles en las que se establezcan diversas instituciones del
Estado, dictar y elaborar normas de administracién inmobiliaria, para los
informes y recomendaciones para la asignacion de custodios de bienes.
Establecer las politicas, lineamientos, normas y procedimientos generales que
sirvan de base para la asignacién, compra, venta, comodato arrendamiento de
inmuebles para instituciones publicas.

Preparar la base de datos para la implementacion del Sistema geo-referencial
(GIS) de los bienes inmuebles del sector pablico.

Ejecutar las politicas dictaminadas por el Director Ejecutivo, inherentes a sus

procesos.

Direccion Técnica y Asesoria en Gestion Inmobiliaria.

Durante el periodo de implementacion y debido al proceso de reforma del
Estado, en las regionales el Asesor Juridico tendra atribuciones para certificar
actas y toda aquella documentacion relacionada la gestion institucional, hasta
definir un nuevo responsable.

Propondrd y desarrollard procesos, normas, politicas y procedimientos de
ergonomia e imagen institucional tendientes a facilitar el normal desempefio de

las instituciones del sector publico.
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Emitir dictamen técnico sobre el uso correcto y eficiente de los inmuebles de las
instituciones publicas a las que se refiere el articulo 2 del Decreto Ejecutivo No.
1479 del 12 de diciembre del 2008.

Emitira informe técnico previo a las adecuaciones, reconstrucciones o
rehabilitacion de las areas comunales y fachadas de los bienes inmuebles.
Establecera las politicas, lineamientos y procedimientos generales que sirvan de
base para la asignacion, compra, venta, comodato arrendamiento de inmuebles
para instituciones publicas.

Ejecutara las politicas dictaminadas por el Director Ejecutivo, inherentes a sus

procesos

Direccion de Asesoria Juridica.

Emitir informes técnicos legales mensualmente del estado de los bienes
inmuebles de las instituciones publicas.

Emitir informes legales en los proyectos de elaboracion de politicas,
lineamientos y procedimientos generales para la asignacion, compra, venta,
comodato arrendamiento de inmuebles para instituciones publicas.

Emitir informes legales, previo a la resolucién administrativa para declaracion
de utilidad publica de los bienes inmuebles.

Realizar cada bimestre informes legales en los proyectos de leyes, reglamentos,
resoluciones, acuerdos; relacionados con la administracion de bienes del Estado.

Ejecutar las politicas determinadas por el Director Ejecutivo.

| 84



TRABAJO DE CONCLUSION DE CARRERA

Direccion Administrativa Financiera.

e Coordinar, controlar y supervisar los subprocesos de administracion de recursos
humanos, finanzas y servicios y tecnologia.

e Tener en cuenta el criterio de los usuarios para la planificacion del trabajo
institucional.

e Planificar, controlar y evaluar la gestion institucional en su jurisdiccion,
administrativa, financiera, legal y técnica; asi como promover sus relaciones
interinstitucionales a nivel regional para dar cumplimiento al marco legal y
técnico.

e Disefiar y ejecutar el plan operativo de la gestion de la direccion correspondiente
de su jurisdiccion,

e Realizar informes de la gestién de la Direccién Regional de su jurisdiccion,
cuando asi lo requiera la maxima autoridad.

« Realizar informes cada mes de actividades producto de la delegacion, resultados
de estudios e investigaciones.

« Elaborar sugerencias a proyectos de normas e instructivos de procedimientos

2.2.6 Estrategias

e Proponer al Comité de Gestion de Desarrollo Institucional, politicas, planes y
proyectos relacionados a su ambito de accion.

e Preparar manuales, reglamentos, normas, instructivos y orientaciones técnicas
para la administracion de bienes inmuebles, de las instituciones del sector

publico.
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Evaluar el impacto de la gestion institucional y definir indicadores de gestion
Implantar la planificacion estratégica dentro de la institucion

Fortalecer la capacidad técnica del personal

Realizar manuales de procesos y funciones.

Actualizar el marco legal y reglamentario.

Conformacion de una comision para preparar el proyecto de reforma legal
Gestionar en los organismos competentes para la aprobacién de la propuesta
Conformar un equipo de trabajo interdisciplinario

Implantar una nueva estructura organizacional.
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2.2.7 Mapa Estratégico 2011-2015

ESTRATEGIAS

VISION 2015
- Proponer al Comité de Gestion de Ser el ente especializado del Estado a nivel nacional administrando los bienes
Desarrollo Institucional, politicas, planes y gubernamentales de manera optima aplicando metodologias técnicas para catastrar,
proyectos relacionados a su ambito de PRINCIPIOS Y VALORES avualuar, documentar, comercializar, proteger, regularizar y potenciar los bienes
accion. Honestidad inmuebles, dentro del ordenamiento legal con eficiencia y eficacia administrativa.
- Preparar manuales, reglamentos, normas, Compromiso
instructivos y orientaciones técnicas para Excelencia
la administracion de bienes inmuebles, de Etica
las instituciones del sector pablico. Respeto
- Evaluar el impacto de la gestion POLITICAS

institucional y definir indicadores de
gestion

- Implantar la planificacion estratégica //
dentro de la institucion

Realizar gestiones inmobiliarias en: empresas publicas y privadas en las que
tenga participacion mayoritaria el Estado asi como las instituciones
financieras publicas, instituciones financieras en saneamiento y liquidacion
v entidades descentralizadas.

J Promover y disefiar las politicas de ergonomia de los bienes que se
7~ encuentran bajo la administracion de las instituciones pablicas -

Coordinar con la Direccion de Avallos y Catastros de las municipalidades, y la Direccion
Nacional de Avallos y Catastros para la elaboracion de avallios para compra, venta, permutas,
comodatos, subastas o remates, donaciones o arriendo de bienes para instituciones publicas

Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos generales que sirvan de base a las
instituciones del sector publico para la asignacion, compra, venta, comodato, arrendamiento de
inmuebles para las instituciones publicas indicadas en el articulo 2 del Decreto Ejecutivo No.
1479 del 12 de diciembre del 2008

Ejercer la rectoria del Sistema Nacional de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico.

MISION
“Entidad publica dedicada a la administracion y comercializacion de los bienes inmuebles del Estado, para satisfacer las demandas
gubernamentales dentro del contexto técnico y legal vigente dotando de infraestructura adecuada y de calidad al sector publico enmarcados en
principios de transparencia y equidad.”

-Inmobiliar deberd eemitir dictamen
técnico mensualmente sobre el uso
correcto y eficiente de los inmuebles
de las instituciones publicas a las que
se refiere el articulo 2 del Decreto
Ejecutivo No. 1479 del 12 de
diciembre del 2008.

-Inmobiliar propondra y desarrollara
procesos, normas, politicas vy
procedimientos de ergonomia e
imagen institucional tendientes a
facilitar el normal desempefio de las
instituciones del sector publico.
-Inmobiliar deberd establecer las
politicas, lineamientos, normas y
procedimientos generales que sirvan
de base para la asignacién, compra,
venta, comodato arrendamiento de
inmuebles para instituciones publicas
en 6 meses.
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CAPITULO III

LEVANTAMIENTO Y ANALISIS DE PROCESOS

Para poder hablar de levantamiento de procesos, debemos comprender qué es un proceso.

Un proceso es una unidad en si, que cumple un objetivo completo y que agrega valor para el

cliente.

Se pueden observar Macroprocesos, los cuales se desagregan en otros procesos; y procesos
operativos, los cuales son procesos cuya desagregacion da origen a actividades, las mismas que
seran identificadas en la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico Inmobiliar para su

analisis y mejoramiento posteriormente.

Para levantar procesos, lo primero que debemos hacer es obtener informacion veridica, real,
confiable y veraz para obtener resultados oportunos que permitan un analisis profundo y de uso
adecuado dentro de la entidad sin ocultar las deficiencias ya que lo que se busca es un
mejoramiento. Asi, comenzamos recorriendo cada seccion de la entidad, entrevistando a los
actores involucrados y revisar cuéles son los procedimientos que se realizan y documentarlos. En
muchas ocasiones podemos ir implementando mejoras con la sola accion de ir levantando los

procesos.
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3.1 Cadena de valor y mapa de procesos

A continuacion se presenta la Cadena de valor y Mapa de procesos de la Unidad de

Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, Inmobiliar:

Figura 3. 1 Cadena de Valor de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector
Pablico, Inmobiliar

DIAGNOSTICOY  ADMINISTRACION Y ASISTENCIA
waLlG DET CONTROL DE LOS TECNICA

BIENES DEL Y GESTION
BIENES DEL ESTADO REGISTRO  INMOBILIARIA DE
ESTADO DE INMUEBLES LOS

ENES DEL ESTADO

Fuente: Estatuto Organico
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Figura 3. 2 Mapa de procesos de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, Inmobiliar

\ PROCESOS GOBERNANTES

\ Direccionamiento Estratégico de la Unidad de Gestién Inmobiliaria del Sector Publico

\ PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

\
wn \ Catastro Unico "
< <
= —
2 \ Administracion de Inmuebles @
Do | 2D
a a
(%] (%]
> ) Técnica y Asesoria en Gestion Inmobiliaria >
o o
S i S
E / PROCESOS HABILITANTES g
= =
2 2
- / DE ASESORIA DE APOYO -

JURIDICA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

A. TALENTO HUMANO

/ PROCESOS DESCONCENTRADOS

/ REGIONAL CENTRO - ORIENTE REGIONAL LITORAL - AUSTRO

Fuente: Estatuto Organico
Elaborado por: Carolina Guanochanga

La Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, Inmobiliar, actualmente en su
estructura organica no cuenta con el proceso de Talento Humano, sin embargo de manera
interna para su eficiente funcionamiento se ha creado esta unidad para poder realizar una
eficiente gestion.

A continuacion se presenta el Mapa de Procesos del Area del Talento Humano como

actualmente se encuentra operando esta entidad.




Figura 3. 3 Mapa de procesos del area del Talento Humano

MAPA DE PROCESOS DEL AREA DE TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD
DE GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR
NORMATIVIDAD

Ley Organica del Servicio Publico
Reglamento a la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacién
y Homologacién de las Remuneraciones del Sector Publico
Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008

| I Clasificacion
—_— Reclutamiento Seleccion Evaluacién y
A3 Capacitacion

Al e

]

A.4.1 Programar la Evaluacion

A.2.1 Establecimiento del Desempefio

candidatos A.4.2 Aplicacion de la Evaluacion
A.2.2 Entrevista y de Desempefio
verificacion A.4.3 Recepcidn de Calificaciones
A.3.3 Contrataciéon A.4.5 Elaborar y difundir el
Informe de Evaluacidn del
Desempefio.
® Procesosy ® Presupuesto
Procedimientos ¢ Contabilidad
Internos e Tesoreria

e Estatuto Orgénico
Institucional

TFCNOI OGIA

e Sistema Biométrico

e Sistema Presupuestario de
Remuneraciones y Nomina
(e-Sipren)
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3.3 Inventario de procesos
A continuacion se realiza el inventario de los procesos correspondientes a la Unidad del
Talento Humano de la Unidad de Gestién Inmobiliaria del Sector Publico, Inmobiliar que

seran levantados y analizados posteriormente, debidamente codificados.
A1 RECLUTAMIENTO
A.2 SELECCION
A.2.1 Establecimiento de posibles candidatos
A.2.2 Entrevista y verificacion
A.3.3 Contratacion
A.3 CLASIFICACION
* La entidad no cuenta con este proceso y sera propuesto.
A.4 EVALUACION Y CAPACITACION
A.4.1 Elaborar propuesta
A.4.2 Programar la evaluacion del desempefio
A.4.3 Aplicar la evaluacion del desempefio
A.4.4 Recibir calificaciones

A.4.5 Elaborar y difundir el informe de evaluacion del desempefio.
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Dentro del inventario realizado se puede observar que actualmente la entidad no cuenta con el

proceso de A.3 CLASIFICACION el mismo que sera propuesto.
3.4  Analisis de procesos seleccionados

Dentro del analisis de los procesos seleccionados se levantara los procesos que posee el
area de Talento Humano de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico
Inmobiliar, en base a las actividades que se realiza actualmente y que se encuentran
contemplados en la LOSEP y las Normas Técnicas emitidas por el Ministerio de

Relaciones Laborales vigentes.

A.1 RECLUTAMIENTO

A.2 SELECCION

A.2.1 Establecimiento de posibles

candidatos

A.2.2 Entrevista y verificacion

A.3.3 Contratacion
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A.3 CLASIFICACION

A.4 EVALUACION Y
CAPACITACION

A.4.1 Elaborar propuesta

A.4.2 Programar la evaluacion del

desempefio

A.4.3 Aplicar la evaluacion del

desempefio

A.4.4 Recibir calificaciones

A.4.5 Elaborar y difundir el informe

de evaluacion del desempefio.

Se analizara el subproceso de Talento Humano correspondiente al Proceso de Apoyo de

la Direccién Administrativa Financiera.
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3.4.1 Simbologia

Operacion

Control ¢ inspeccion, revision

Transporte

Archivo

Demora

Decision

Nota:
Operacidén y Control agregan valor.

Trasporte, Archivo, Demora y Decision no agrega valor.

95
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3.4.2 Hoja de costos del personal, de operacion y total

Tabla 3. 1 Hoja de costos de personal de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector
Publico, Inmobiliar

DENOMINACION DEL RMU TOTAL | COSTOPOR | COSTO | pnerg
No CARGO CIUDAD PUESTO 0 nsuaL | RMUANUAL T puar | eroDet (OERACOMY oTAL
DIRECTOR
1 [DIRECTOR EJECUTIVO EECUTIVD $480500 | $5766000 | $7349845 | $043 | $011 | $054
2 DIRECTORES B'EREESRTECN'CO 16 | $219000 | $2628000 | $364245 | $009 | st | $020
COORDINADORA DE
3 | A LENTO HOMANG QUITO [SERVIDORPUBLICO7| 13 | $159000 | $1908000 | $2449767 | $014 | $011 | $025
4 ﬁﬁﬁﬁ;gzDETALENTO QUITO [SERVIDORPUBLICO6| 12 | $134000 | $1608000 | $2068734 | $012 | $011 | $023
5 QE';L%NJEDETALENTO QUITO [SERVIDORPUBLICOL| 7 | $77500 | $930000 | $1207601 | $007 | $011 | $018
ASISTENTE DE TALENTO SERVIDOR PUBLICO
v Qo =00y 4 | $50000 | $708000 | $925637 | $005 | $011 | $016

$11.290,00 $135.480,00 $173.65828 $1,00

Elaborado por: Carolina Guanochanga

Total anual contiene: Aporte Patronal 9,15%; IECE 0,5%, Décimo Tercer Sueldo, Décimo

Cuarto Sueldo, Fondos de Reserva, VVacaciones.

Ejemplo:
Remuneracion Anual $57.660,00
Aporte Patronal 9,15%: $57.660,00 * 9,15% = $ 5.275,89
IECE 0,5%: $57.660,00*05% = $ 288,30
Décimo Tercer Sueldo: $57.660,00+ 12 = $ 4.805,00
Décimo Cuarto Sueldo: = $ 264,00
Fondos de Reserva: $4.805,00*8,33% = $ 400,26
Vacaciones: $57.660,00 - 12 = $ 4.805,00
Total Anual $ 73.498,45
Costo por minuto del Personal = _STEETe =0,43
12*30*8*60
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Tabla 3. 2 Hoja de costos de operacion de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector
Publico, Inmobiliar

COSTO
OPERACION
POR
CONCEPTO MENSUAL ANUAL MINUTO

GASTO SERVICIO DE ALMUERZO $1.800,00 $21.600,00
GASTO SERVICIO TELEFONO $250,000  $3.000,00
GASTO SERVICIO DE INTERNET $200,00]  $2.400,00

GASTO SERVICIO DE LUZ $190,00  $2.280,00{ 0,10711285
GASTO ALICUOTAS EDIFICIO $364,70  $4.376,40
GASTO COMBUSTIBLE $365,00]  $4.380,00
GASTO SUMINISTROS $3.000,00{ $36.000,00
TOTAL $ 74.036,40

Para el levantamiento de procesos se va a tomar el costo operacién por minuto de USD

$0,11.
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3.4.3 Diagramacion — Hoja de Analisis de Procesos

98

Nombre del Proceso: Reclutamiento

Volumen: 2 Veces Frecuencia: Mensual "
Nombre del Subproceso: -
Tiempo: 120,5 minutos ~ [Costo: 32,69 .
Ingresa: Requerimiento de Talento Humano Eficiencia 18% Eficiencia 16% 7 anb ll |°¢
Resultado: Lista de Aspirantes Tiempo: ’ Costo.: ’ Inmobilinria dal Sector Pabiica
SIMBOLOGIA TIEMPO | COSTO T
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD 4 \
b | oy \/ ENCONTRADAS
v v U V| Av [ av| AV | nav
1 |Director Técrico de Area Solicitud de personal 3& Confusion en b elaboracidn de
60 13  [requermmientos
2 | Servidor Piblico 7 ecepeidn desoficitulen Talenlo Humano A 05 013| |sinNovedad
3 Solicitud de base de datos a Mimisterios
Servidor Piiblico 7 Coordinadores 37 925 |Sin Novedad
4 Recepcion de base de daios en Ta Unidad de -
Servidor Piblico 7 Tilento Humano w 3 2 Demora
s
3 |Seridor ibiico 6 Reslizacion de informe de Aspiranies ﬁ; ] 13 299 Sin Novedad
6 Envio de lista de aspirantes a Director Técnico %
Servidor Piblico de Apoyo 2 solicitanic . 2 032 |Sin Novedad
SUBTOTAL 215 | 99 |55 2757
TOTAL 120,5 32,69
Eficiencia Ti = AV I 0,18 => 18%
iciencia Tiempo AVINAV 12050 , = (]
Eficiencia Cost = AV L = 016 = 16%
iciencia Costo AVINAY 32,60 , = (]
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Nombre del Proceso: Seleccion de Talento Humano
_ . . Vol : 2V F ia: Mensual
Nombre del Subproceso: (Establecimiento de posibles candidatos e e AL AL ‘,
Tiempo: 142 Costo: 39,74 e
Ingresa: Requerimientos realizados Eficiencia 0 Eficiencia . . nmobilior
. . . - 8A3 SAJ ‘ Unidad de Gestién
Resultado: Lista de candidatos seleccionados Tiempo: Costo.: inmobiiiaria del Sector Publica
SIMBOLOGIA TIEMPO [ COSTO T
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD . 4 .
[— R ,: . ENCONTRADAS
v - |V || @ AV [ v AV | Nav
1  |Dircctor Técmico de Arca Andlisis y aprobacion de candidatos seleccionados S 120 s |Consi ml en envio de
; informacion
2 |Scrvidor Piblico de apoyo 2 Envio la Unidad de Talento Humano E— 0 0.08
apoye /# S ’ Sin novedad
- —— -y - :{
3 |ServidorPiblicodeapow2  [Recepeién en Ta Unidad de Talento Fumano ¥ 05 0,08 i sovodad
4 |Servidor Piblico 1 Elaboracion de lista de sdeccionados ﬁ_ 1 198 S novedad
5  |Sermidor Piblico de apoyo 2 Archivo de documentos ? 10 16 Mal manejo del aeckivo
SUBTOTAL 12 | 130 | 2,14 | 376
TOTAL 142 39,74
Eficiencia Ti = AV -2 0,08 = 8%
iciencia Tiempo AVINAV 122.00 / = ()
AV 2,1
Eficiencia Cost = = - = 0,00 = 3%
iciencia Costo AVINAY X ()
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Nombre del Proceso: Seleccion
. . L Volumen: 2 Veces Frecuencia: Mensual ‘.
Nombre dd Subproceso: (Entrevista y Verificacion
Tiempo: 182 Costo: 41,66 . e
Ingresa: Lista de Seleccionados Eficiencia Eficiencia ‘ anb Il or
. . . 42% 43% Unidad de Gestién
Resultado: Candidato Seleccionado Tiempo: Costo.: inmobiliaria del Sactor Pablica
SIMBOLOGIA TIEMPO | COSTO NOVEDADES
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD p
) | —> v i ) | @ ENCONTRADAS
AV | NAV| AV | NAV
1 |Servidor Pilitico 7 Programacion de entreviskas ,Q o 1725 |Notay o
2 Pmvio de programacion de entrevistas a Director — La aprobacitn por parte del
Servidor Piiblico de Apoyo 2 solicilanle w 1 0,16 |Director solicitante es demorada
3 Recepcion de programacion aprobada por Direclor
Servidor Piiblico de Apoyo 2 Solicitgnte 1 | | === y 1 0,16 |Smnovedad
4 "“‘;—'“ teléfonos cehalares en Talento
Servidor Piiblico 1 Llamadas ledefonicas a candidalos seleccionad 33 594 |Humano
3 Servidor Piiblico 7 Recepcion de candidatos ¥ 2 05 Sin novedad
6 D . - .
Servidor Pablico 7 [Entrevista formal y pofinda 1 17 425 No se tiene un banco de preguntas
7 Verificacion de datos persondles, ugares de g 56 roaiza via tckfan comvoncional, o cuenia v
Servidor Piiblico 1 trabajo y referencias. 18 324 siilaa trlefnia aivar
8 |Servidor Piblico7 No se cuenta con un manual de
ervidor ico 7 Definicin de fiuci de seleccionado 40 10 fimciones
9 [Servidor Piblico de Apoyo 2 Recepeion de memo de solicitnd de contratacién —
aprobado por 1a Direccién Ejecntiva 1 0,16 |Smnovedad
SUBTOTAL 77 | 105 | 1799 | 23,67
TOTAL 182 41,66
Eficiencia Ti AV 17 0,42 > 42%
iciencia Tiempo = = = 3 =
P AVINAV 182,00 o
Eficiencia Cost = AV . 0,43 => 43%
iciencia Costo AVINAY 11,66 A3 (i
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Nombre del Proceso: Seleccion

y Volumen: 2 Veces Frecuencia: Mensual "
Nombre del Subproceso: |Contratacion - 03 - e
iempo: osto: , .
Ingresa: Memo de solicitud de contratacion Eficiencia 39 Eficiencia 6% ‘ anb 'l ior
Resultado: Celebracién de Contrato Tiempo: ’ Costo.: ’ Inmabillaria del Secior pablics
SIMBOLOGIA TIEMPO | COSTO T
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD | \ v 4 EAVC ONTRADAS
v =V V| AV [aav| AV | v -
U ot Biio Soficited de Certificacién de dispomibilidad
presupuestaria 75 1725 |Informacion incompleta
7 Recepcion de documentacion para ingreso de ok | No se presenta toda la
Servidor Piblico 6 personal & 3 173 documentacion
e e . S 3 No sc preseata toda ka
3 Servidor Piblicn § Anilisis y verificacion de la informacion recibida ! N E; 4 092 docimetacién
o  TEa Retraso en envio de fimciones,
Y eriorPibins alacion delome Favomble g il 138 |realizacit de ofras actividades
5 Realizicion de Formulrios de descripeién de —
Sevidor Piblion§ pucsos Q 60 138 |No cxistc Manual dc fmciones
p Realizacion de Perfil de exigencias y compefencias —
Servidor Piiblico 6 el personal contratado g 0 138 |No existe Manual de fonciones
=y
7 Servidor Pitblico 6 Realizacion de Lista de asignaciones ? 5 1035 |No existc Manual de funciones
8 Demora en la revision por parte de
Servidor Piblico Flaboracion de Contrato ﬁ 6 1518 |Constor
Bavio de Documentos Habilitantes paz la T
9 Calificacion del Proceso de Contratacion ala ﬁ
Servidor Piblico 6 Dirccsion Fjecutiva T 180 414 Demora en la aprobacion
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Nombre del Proceso: Seleccion
., Volumen: 2 Veces Frecuencia: Mensual "
Nombre del Subproceso: |Contratacion
Tiempo: 1103 Costo: 415,77 I
Ingresa: Memo de solicitud de contratacion Eficiencia Eficiencia nnmobilior
B . 3% 6% 1 Unidad de Gestién
Resultado: Celebracion de Contrato Tiempo: Costo.: inmabiliaria del Sector Pabiica
SIMBOLOGIA TIEMPO | COSTO NOVEDADES
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD : a .
. Q\‘? ENCONTRADAS
O (d| L'J | AV | nav| AV | Nav
-_-—-—-—-—-—‘_‘—--__
10 |Directora Ejecntiva Aprobacién de docnmentos por parte dela - §
Dircccion Ejecutiva P 480 259.2 |Demora, otras actividades
11 Servidor Pitblico de apoyo 2 Roccpeitn de d toe habiki bad 1 0,16 Sin novedad
12 |Sorvidor Piblico de apoyo 2 Suscripcién de contralo por parie del contralado 5 08 Sin novedad
13 |Servidor Piblico de apoyo 2 Eatrega de copia de contmlo a contratado a 2 032 |Sin novedad
14 |Servidor Piblico de apoyo 2 funcionario W 13 208 |Sin novedad
R . Preparacion de memorando e informacién i
15 Servidor Piiblico 7 cnvio al Mimistcn . Laboral 16 4 Sin novedad
R . [Envio de informes al Ministerio de Relaciones R
16 |Servidor Piblico 7 L aboralcs g | 2 0.5 |Sin novedad
17 Servidor Pitblico de apoyo 2 | Archivo de documentacion ﬂ 9 144 |Sinnovedad
. o Inducein en temas organizacionales dela F
18 | Servidor Piblico de apoyo 2 institucion i 14 224 |Sin novedad
19 |Servidor Piblico de apoyo 2 Registro cn ol st érico del contratad 8 1,28 Sin novedad
SUBTOTAL 37 | 1066 | 2441 | 39136
TOTAL 1103 415,77
Eficiencia Ti = AV = 37 = 0,03 => 3%
iciencia Tiempo AVINAY 1103.00 J = o
AV 24 4
ici 3 = = = = S 9,
Eficiencia Costo AVINAV 15,77 0.06 > 6%
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Nombre del Proceso: Evaluacion y Capacitacion
: 1 ia: Semestral
Blaborar propuesta Volumen Frecuencia emestra ‘.
Nombre del Subproceso: Tiempo: 012 Costo: 289,36 .
Ingresa: Necesidad de evaluacion Eficiencia Fficiencia ‘ ﬂfﬂObll!Of‘
. 10% 5% ‘ Unidad de Gestién
Resultado: Propuesta Tiempo: Costo.: Inmobiliaria del Sector Piblica
SIMBOLOGIA TIEMPO | COSTO T
PASOS ] / i
RESPONSABLE ACTIVIDAD u |_> W U $ ENCONTRADAS
AV |NAV| AV | NaV
S . . e — No s ticne mformacion
1 [Servidor Piblico 7 Revisa y ecopila informacion institucional & 1675 |oonsolicada
2 eidor ilioo? Ralar oy g;\ B |825]  |Snaowdad
3 ctor Piliioo ] Envio para b aprobacion de la Direccion Ejecutiva %\ ) 036 S
" R = Demora cn aprobacion, otras
o i proacicn de s Dircicn e ’________? 150 2592 [actividades
. Servidor Piibtico de apoyo 2 Recepoion de propucsta aprobada g 30 48 Sin novedad
SUBTOTAL 63 | 549 | 1305 27631
TOTAL 612 289,36
AV 63
Eficiencia Tiempo = = = 010 = 10%
P AVINAV 6120 : '
AV 13,1
Eficiencia Costo = =——= (05 => %
AVNAV 28936 '




TRABAJO DE CONCLUSION DE CARRERA 104
Nombre del Proceso: Evaluacién y Capacitacion
Volumen: 1 Frecuencia: Semestral "
Nombre del Subproceso: (Programar la evaluacion del desempefio Tiempo: 725 Costo: 316,4 , .
Ingresa: Propuesta de evaluacion aprobada Eficiencia 1% Eficiencia s ‘ ﬂﬂ'\Ob |l ior
0 0 nidad de Gestién
Resultado: Cronograma de evaluacion Tiempo: Costo.: Inmobillaria del Secor Pabiice
SIMBOLOGIA TIEMPO | COSTO NOVEDADES
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD q )
> .\I y ENCONTRADAS
O || u LAV [ mav| AV | mav
1 Servidor Piiblico 7 Disefiar instramentos de evaluacion h § 156 39 |Falta de ink +6n documeatada
P
2 | Servidor Piblico 1 Preparar makial aecceatio g 46 8,28 Sin novedad
- Falta de coordmacion con
3 |Servidor Piblico 7 Croace % 19 4,75 dircccioncs
4 Servidor Piiblico de apoyo 2 Envio de cronograma a la Direccion Ejecutiva ax 1 0,16 |Demora en la revisién
5 Aprobacion de cronograma por parie de la ."{"‘ )
Directora Ejecutiva Direccion Ejecutiva 480 259.2 |Demora en la revision
6 Servidor Piiblico de apoyo 2 Recepcion de cronograma aprobado ¥ 2 032 Sm novedad
7 Realizar memorando para informar a los <l
Servidor Piiblico 7 Directores Técnicos g‘ 13 3.25 Sin novedad
|
Servidor Piiblico 1 Archivo de documentacion -4 8 144 |Smnovedad
SUBTOTAL 80 | 645 | 166 | 2098
TOTAL 725 316,40
AV 80
Eficiencia Tiempo = = = 011 = 11%
. AV+NAV 725,00 : ’
AV 16,6
Eficiencia Costo = : = 005 = 5%
AVNAV 316.40 : ’
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Nombre del Proceso: Evaluacion y Capacitacion
: 1 ia: Semestral
Nombre del Subproceso: |Aplicacion de la Evaluacion del Desemperio Yolumen Frecuencia e "
Tiempo: 670 Costo: 167,5 , n
Ingresa: Plan de evaluacion del desempeio Eficiencia 0 Eficiencia . ' nmobilior
: - : 28% 28% L i unidad de cestion
Resultado: Formularios de evaluacion Tiempo: Costo.: Inmohiliaria del Sector Pablica
SIMBOLOGIA TIEMPO | COSTO NOVEDADES
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD 4 .
— / ' ENCONTRADAS
v = V| w| & AV [nav| AV | mav
. Difusion de 1a noma de cvaluacion del descmpeio
1 |Servidor Piblico 7 iodoclpononal *ﬁ 180 120 [No asisten todos los fancionarios
o Fntrega de formulario a jefes inmediatos parm 1a |
2 |Seridor iblico 7 e % 5] |13]  |Snowdad
,'lw._
3 |Servidor Piblico 7 Asesoramiento y capacitacion 2 evaluadores % 145 363 P
SUBTOTAL 190 | 480 | 475 | 120
TOTAL 670 167,50
AV 190
Eficiencia Tiempo = = = 028 = 28%
: AVINAV 670,00 ’ ’
AV 475
Eficiencia Cost = = - = 028 = 28%
iciencia Costo TV INAV 167,50 . 0
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Nombre del Proceso: Evaluacion y Capacitacion
Nombre del Subproceso: |Recepcion de calificaciones Yolumen 1 Enecuencia Senestl a
Tiempo: 183 Costo: 35,25 .
Ingresa: Formularios calificados Eficiencia Eficiencia nmobilior
- - - . 26% 33% ‘ Unidad de Gestion
Resultado: Infirmacion consolidada Tiempo: Costo.: Inmobilaria del Sector Publica
SIMBOLOGIA TIEMPO [ COSTO NOVEDADES
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD -
— N -' ENCONTRADAS
v = v W ¢ AV | nav| AV | Nav
| |ServidorPiblicodeapoyo 2 |Reoepeitn de a informacién ? . 518 [Nose camplocon l comogrna
L —— Consobdarly nformacion ___=B 87 156 Infomacién ieficicntc
> | ot o7 Prooauy skt alfcons g«___h___ ) |us]  |Snsowdd
4 Servidor Publicodeapoo 2 [Archivo de documentacién 11 176 |Sinnovedad
SUBTOTAL 47 | 136 [ 1175] 235
TOTAL 183 3525
AV 47
Eficiencia Tiempo = = = 020 => 2%
P VAV B0 :
AV 118
Eficiencia Costo = =—= (33 = 33%
AVANAV 3525 ’ ’
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HOJA DE ANAIISIS DE PROCES0S
Nombre del Proceso:  [Evaluacion y Capacitacion Volumen: 1 Frecuencia: Semestral "
Nombre del Subproceso: [Elaborar y difundir Informe de Evaluacion del De. | Tiempo: 727 Costo: 165,97 _ o
Ingresa: Calificaciones Eficiencia 0 Eficiencia n | nmobilior
. -~ . 8 /ﬁ 7 /ﬁ ‘ Unidad de Ggstit’m
Resultado: Programa de evaluacion del desempefio Tiempo: Costo.: inmebitiaria del Sector Piblica
SIMBOLOGIA TIEMPO | COSTO NOVEDADES
PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘ i
[— ' ¥} j ENCONTRADAS
u - U V| AV | mav| AV | av
3 L. Realizarinforme de resultados de 1a Evaluacion de -
1 |Servidor Piblico 7 esermpeio g A 23 575 Sin novedad
2 Remitir informe 2 ta Direccion Ejecutiva =
Servidor Piiblico de apoyo 2 _ﬁ 2 032 (Demora en la revision
Servidor Piblico 1 de personal g_ 37 6,60 Falta de suminisiros
3| Servidor Pibtco 1 deregstos Y 7 656 |Falta de suministros
4 Communicar los resultados a fancionarics ¥ Demora en la eatrega de
Servidor Piiblico 7 servidores cvaluados 4380 120 |informacion a los fimcionarios
5 Servidor Pibhico 1 Actualizacion de base de datos de las evaluaciones 145 26,1 |Sin novedad
6 Envio de informacion de los resultados al ug
Servidor Piblico de apoyo 2 (Mimisienio de Relaciones Laborales 3 048 |Sin novedad
SUBTOTAL 60 | 667 | 1241 [ 15356
TOTAL 727 165,97
Eficiencia Ti = AV = 60 = 0,08 = 8%
iciencia Tiempo AVINAY 27,00 / = ()
Eficiencia Cost = AV _ 14 0,07 = 1%
iciencia Costo AVINAY 165,97 / = ()
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3.4.4 Reporte de novedades encontradas

INFORME DE NOVEDADES ENCONTRADAS

Para: Dr. Hernan Urefa
Director Administrativo Financiero

De: Carolina Guanochanga Moreno
Asunto: Analisis de Procesos
Fecha: Quito, 3 de enero de 2010.

En base al levantamiento y analisis de los procesos de la Unidad de Talento Humano se

encontro las siguientes novedades:

Nombre del Proceso: Reclutamiento

e Confusion en la elaboracion de requerimientos para la solicitud de Talento
Humano.
e Demora en la recepcién de documentacion inherente a las hojas de vida de talento

humano.

Nombre del Proceso: Seleccién de Talento Humano
Nombre del Subproceso: Establecimiento de posibles candidatos
e Confusion en envio de informacion.

e Mal manejo del archivo.
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Nombre del Subproceso: Entrevista y Verificacion
¢ No hay una programacion establecida.
e La aprobacion por parte del Director solicitante es demorada
¢ No se cuenta con salida a teléfonos celulares en Talento Humano
e No se tiene un banco de preguntas
e Serealiza via teléfono convencional, no cuenta con salida a telefonia celular

e No se cuenta con un manual de funciones.

Nombre del Subproceso: Entrevista y Verificacion

e Demora, otras actividades.

Nombre del Proceso: Evaluacion y Capacitacion
Nombre del Subproceso: Elaborar propuesta
e No se tiene informacion consolidada

e Demora en aprobacién, otras actividades

Nombre del Subproceso: Programar la evaluacion del desempefio
e Falta de informacion documentada
e Falta de coordinacién con direcciones

e Demora en la revisién y aprobacion del cronograma.

Nombre del Subproceso: Aplicacién de la Evaluacion del Desempefio

109
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¢ No asisten todos los funcionarios
Nombre del Subproceso: Recepcion de calificaciones

e No se cumple con el cronograma

Nombre del Subproceso: Elaborar y difundir Informe de Evaluacion de Desempefio
e Demoraen la revision
e Falta de suministros

e Demora en la entrega de informacion a los funcionarios.

Atentamente,

Carolina Guanochanga Moreno
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3.5 Matriz de analisis resumida
TIEMPO COSTO
N° PROCESO AV NAV TOTAL |EFICIENCIA| AV NAV TOTAL [ EFICIENCIA OBSERVACIONES

Confusion en la elaboracion de

1|Reclutamiento 21,5 99 120,5 18%| 5,115 271,57 32,685 16%|requerimientos, demora

SELECCION

2|Establecimiento de posibles candidatos 12 130 142 8% 2,14 37,60 39,74 5% Confgsmn en ef“"o de informacion, mal
manejo de archivo
La aprobacion por parte del director es
demorada, no se cuenta con salida a

3|Entrevista y verificacion 77 105 182 42%| 17,99 23,67 41,66 43%|teléfonos celulares en RRHH, no se realiza
un banco de preguntas, no se cuenta con un
manual de funciones.
No se presenta toda la documentacion,

4|Contratacién 37| 1066 1103 | 2441 30136 41577 pop|"cLraS0 de envio funciones, demora en la
revision por parte del consultor, demora en
la aprobacion

EVALUACION Y CAPACITACION

5|Elaborar propuesta 210 549 759 28% 49,8 276,31 326,11 15%]|No se tiene informacion consolidada
Falta de informacion documentada, falta de
coordinacion con direcciones, demora en la

6|Programar la evaluacion del desempefio 106 645 751 14% 23,1 2998 322,9 7%|revision.

Aplicacion de la evaluacion del
7|desempefio 190 480 670 28% 47,5 120 167,5 28%|No asisten todos los funcionarios
8|Recepcidn de calificaciones 47 229 276 17%| 11,75| 40,24 51,99 23%]|No se cumple el cronograma
Elaborar y difundir informe de
9evaluacion del desempeiio 125 667 792 16%| 26,7| 153,56 180,26 15%|Demora en la revision, falta de suministros
EFICIENCIAS PROMEDIO 19% 18%
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CAPITULO IV

PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS

En el presente capitulo se elaborara la propuesta de mejoramiento de los procesos
que tienen que ver con la Unidad de Administracion del Talento Humano de la Unidad de
Gestion Inmobiliaria del Sector Publico para reducir los tiempos de cada uno de los
procesos levantados en el capitulo anterior para lo cual se utilizara las siguientes

herramientas:

a. Caracterizacion de procesos.

b. Diagramacién de los procesos mejorados

c. Hoja de mejoramiento de procesos.

d. Matriz de analisis comparativa entre la situacion actual y la situacion propuesta, y el

beneficio esperado.

Para las mejoras de los procesos se buscara:

a. Disminuir costos y tiempos.

b. Fusionar actividades.

c. Eliminar actividades.

d. Creary desarrollar de actividades.

e. Creary desarrollar nuevos procesos.
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4.1 Mapa de procesos mejorado
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Figura 4. 1 Mapa de procesos mejorado de la Unidad de Administracion del Talento Humano de la Unidad de Gestion

Inmobiliaria del Sector Publico, Inmobiliar

MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE ADMNISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA

UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR

NORMATIVIDAD

Ley Organica del Servicio Publico

Normas Técnicas

Ley de Seguridad Social
Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008

Reauerimientos

Elaborado por: Carolina Guanochanga

A. GESTION DEL TALENTO HUMANO >

Administracién del
Talento Humano y
Remuneraciones

Al

A.1.1 Ingresar personal

A.1.2 Elaborar aviso de Entrada
A.1.3 Calcular valor a pagar por
remuneraciones

A.1.4 Calcular valor a pagar por
horas extras

A.1.5 Calcular valor a pagar de
Fondos de Reserva
A.1.6Encargos y Subrogaciones
A.1.7 Control de Vacaciones

Desarrollo
Institucional de
Talento Humano

A2

Bienestar Social

A3

A.2.1 Subsistema de
Planificacion de T.H.

A.2.2 Subsistema de
Clasificacion de Puestos del
Servicio Publico

A.2.3 Subsistema de Seleccion
de Personal

A2.4 Integracion, Socializaciéon
y Colocacién

A.2.5 Formacion y Capacitacion
A.2.6 Subsistema de Evaluacién

Cliente
Satisfecho

A.3.1. Realizar anticipos de
remuneraciones

A.3.2 Resolver problemas
Laborales

A.3.3Emitir certificados de
Trabajo e ingresos
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4.2 Seleccion, descripcion 'y aplicacibn de herramientas de
mejoramiento

Es necesario definir las herramientas Para la realizacion del mejoramiento de la

gestion del Talento Humano en la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Pablico,

se utilizaron las siguientes:

Simbologia
Los simbolos tienen significados especificos y se conectan por medio de flechas que

indican el flujo entre los distintos pasos o etapas. La simbologia utilizada es la

siguiente:
SIMBOIL.O SIGNIFICADO OBSERVACION
- Inicio o fin de un proceso
Operacion Agrega Valor
~ Control ¢ inspeccidn, revision No Agrega Valor
Transporte No Agrega Valor
Archivo No Agrega Valor
IDemora No Agrega Valor
Decision No Agrega Valor
- Generacion de documentos Agrega valor si es_ fientro de la
operacion
- Base de datos Agrega valor si es_ fientro dela
operacion
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Caracterizacion de Procesos

La mejor manera de planificar los procesos es mediante la caracterizacion que es la
descripcion de cada uno de ellos, al realizar esta caracterizacion se adquiere una
vision integral que fortalece el trabajo en equipo y la comunicacion. Con la
caracterizacion se identifican todos los factores que intervienen en un proceso y que

deberan ser controlados.

Diagramacion Mejorada

Un diagrama de flujo identifica la secuencia de actividades o flujo de materiales e
informacion de un proceso. Los diagramas de flujo ayudan a la gente que participa en
el proceso a entenderlo mucho mejor y con mayor objetividad al ofrecer un panorama

de los pasos necesarios para realizar una tarea. (Lindsay, 2005).

Hoja de Mejoramiento de Procesos

La hoja de mejoramiento de procesos indica los problemas que se encontraron en los
procesos y las mejoras que se proponen para cada proceso, ademas permite realizar

una comparacién de la situacion actual con la propuesta.

Matriz de analisis comparativa de situacion actual — situacion propuesta y beneficio
esperado

La matriz comparativa da una vision global de todos los procesos mejorados con
referencia a la situacion actual presentando de esta manera un formato resumido con

valoracion en tiempos y costos.
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4.3 Flujodiagramacion o Diagramacién mejorado y Hoja de Mejoramiento

DIAGRAMACION MEJORADA

PROCESO Administracién de Talento Humano y Remuneraciones

SUBPROCESO

Ingresar Personal ‘.

CODIGO

All FECHA 01/02/2011

ESTATUS

Realizar el ingreso, seleccion y reclutamiento de personal tanto para los servidores amparados bajo Losep como los trabajadores amparados bajo Codigo de

Propuesto { nmobilior

Unidad de Gestién
tnmaoabitinria del Sector Piabiico

- |V

OBJETIVOS Trabajo.

DESDE |Requerimicnto de Talento Humano
ALCANCE

HASTA |Ingreso de personal contratado
ENTRADAS Memo de Necesidad de Talento Humano
SALIDAS Talento Humano contratado
RESPONSABLE Coordinador de Talento Humano
Frecuencia Mensual Voliimen 4
Tiempo: 52 Costo: 10,2

) L. Eficiencia
Eficiencia Tiempo: 67,31% 81,96%
Costo.:
SIMBOLOGIA TIEMPO COSTO
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD PROPUESTAS DE MEJORA

AV | NAV | AV | NAV

1 |Director Técnico de Area

Solicitud de autorizacion a la Direccién Ejecutiva

Contratacién de consultoria. Fl jefede la
-unidad debe solicitar autornizacion

15 45 adjuntando los requerimientos del puesto.
2 Bervidor Piiblico de Apoyo [Recepeién de solicitud autorizada en Talento
2 Humano 2 0,32 Sin novedad
3 |servidor Piiblico 1 Recepeion de documentacion para ingreso de Informar adecfufdammte_al personal nuevo
personal 3 0,54 schre los requisitos para ingreso
4 [Servidor Pablico 6 Anilisis y verificacion de b informacion recibida B
8 1,84 |Verificar que este completa

5 |Servidor Piiblico 7

Elaboraci6n de Contrato

Contratacién de consultoria para la que se
‘pueda revisar de manera adecuada y
oportuna el contrato, de manera que se

10 3 agilite ¢l proceso de contratacion.
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6 |Servidor Piiblico de apoyo 2

Suscripcién de contrato por parte del contratado &

5 Sin novedad
e
~=]
7 |Servidor Piiblico de apoyo 2 %\
Entrepa de copia de contrato a contratado - 2 Sin novedad
Servidor Pablico de Apoyo B . . ;
8 Abrir ente de onal en ka Unidad de TH
2 cxpedi pers v 7 Sin novedad
Servidor Pablico de Apoyo ; . . . 7 )
9 Registro de huella en el sistema biométrico i
2 BiS g- Sin novedad
Servidor Pablico de Apoyo o 1,
10 Ingreso a base de datos de persenal Inmobiliar 3
2 a s EP H. Sin novedad
SUBTOTAL 35 17 836 | 1,84
TOTAL 52 10,20
CAMBIOS TERMINILOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA 2 5 . B Perfil de Exigencias y Competencias
- Certificacion Presupuestaria: es un instrumento administrativo de ANTERIOR | A.2.3 Subsistema de seleccion de personal - - -
FUSION 1 3 . . . s Lista de Asignaciones de Personal
cardcter formal que permite certificar la disponibilidad de recursos
CREACION 8 ) Cuestionario de clasificacion de puestos
- POSTERIOR A.1.2 Elaborar aviso de entrada - —
ELIMINACION - Formulario de descripcion de puestos
Elaborado por Supervisado por Autorizado por
Srta. Carolina Guanochanga Psic. Ind. Gabriela Garcés Dr. Herndn Urena
AV 35
Eficiencia Tiempo = = 0.67 = 67,31%
AV+NAV 52,00
AV 8.4
Eficiencia Costo = = 0.82 => 81,96%

AVHNAV 10,20
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HOJA DE MEJORAMIENTO
PROCESO Administracion de Talento Humano y Remuneraciones | CODIGO Al1
SUBPROCESO (Ingresar Personal
ENTRADA Memo de Necesidad de Talento Humano
SALIDA Talento Humano Contratado
RESPONSABLE |Coordinadora de Talento Humano
PROBLEMAS DETECTADOS
La autorizacion por parte de la Direccidn Ejecutiva es demorada ya que se encuentra realizando otras actividades
laborales.
Informacion Incompleta
El personal nuevo no presenta la documentacion completa
Demora en la revision de contrato por parte del consultor.
SOLUCIONES PROPUESTAS
Contratacion de consultoria que permita agilitar el proceso de autorizacion.
El jefe de la unidad debe solicitar autorizacion adjuntando los requerimientos del puesto.
Mantener un control adecuado de documentos para contratacion de nuevo personal
Informar adecuadamente al personal nuevo sobre los requisitos para ingreso

El consultor deberd revisar de manera adecuada y oportuna el contrato, de manera que se agilite el proceso de
contratacion.

SITUACION ACTUAL
TIEMPO COSTO EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
SITUACION PROPUESTA
TIEMPO COSTO EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
52 10,2 67,31% 81,96% Mensual 4
DIFERENCIA
TIEMPO COSTO EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
-52 -10,2 67,31% 81,96% Mensual 4
BENEFICIO ESPERADO ANUAL
TIEMPO COSTO
(52)*4*12 -2496 min. (10,20)*4*12 -$ 489,60

TIEMPO EFICIENCIA TIEMPO COSTO EFICIENCIA COSTO

Situacion Actual
Situacion Propuesta 52 67,31% 10,2 81,96%
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DIAGRAMACION MEJORADA

PROCESO Ad ion de Talento H ¥R SUBPROCESO Elsborar aviso de entrada B
CODIGO Al2 FECHA 7 de Febrero de 2011 ESTATUS Propuesto I nmobilior
OBJETIVOS [Realizar el ingreso en el portal del Insti E de udad Social del p 1 nuevo que se incorpom a la entidad Frome, undns an Santan
DESDE |Emnch de mevo personal
ALCANCE
HASTA |Olimlxryampmlzdﬂmdbnfhladzvedﬂls
ENTRADAS N d. izado de 16
SALIDAS Fomulatio de ingreso
RESPONSABLE (Analista de Talento Humano
Frecuencia Mensual Volimen 1
Tiempo: 27 Costo: 5,65
Eficiencia Tiempo: 77,78% Eficiencia Costo.: 83,01%
SIMBOLOGIA TIEMPO COSTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD . -_— . PROPUESTAS DE MEJORA
[I— — L_J ~
u " AV | NAV | AV | NAV
1 |Servidor Publico de apoyo2 [Recibic M do d j i % 2 032 Sin novedad.
2 |Sexvidor Piablico de apoyo 2 [Verificar que la informacion del fimcionario este compleia 4 0,64 |Sinnovedad
3 |Sevidor Pablico 6 | Abrir 1a pagina ded IESS 9 2 0.46 Sin novedad
o
4 |Savidor Pablico 6 Llenar formmlario ? 5 115 a bos fin S TUEVOS que van a
> sus enla
L
5  |Servidor Pablico 6 6n de Aviso de Es d 9. 2 0,46 Sin novedad
—
v Recomendar 1a importancia de solicitar a clave
I Oricntar y al f o sobrecl parala &
6 |Servidor Pablico & N - 3 el IESS control de el poral personal del
obtenciton de la clave del IESS. 10 23 e pam p
[ empleado
7 |Servidor Pablico de apoyo2 Archivo de d 160 en expedi 1| w 2 0,32 |Sinnovedad
SUBTOTAL 21 6 469 | 0.96
TOTAL 27 5,65
CAMBIOS TERMINILOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJO_RA - ANTERIOR
[FUSION - A.1.1 Ingresarpersonal Formulario de ingreso de personal nuevo
CREACION 7
- POSTERIOR
[ELIMINACION - A 1.3 Caleculo de valor a pagar por remuneraciones
Elaborado por Supervisado por Autorizado per
Srta. Carolina Guanochanga Psic. Ind. Gabriela Garcés Dr. Heman Urefia
AV 21
Eficiencia Tiempo = = = 0.78 => 78%
AV+NAV 27,00
AV 4.7
Eficiencia Costo = = = 0,83 => 83%
AV-NAV 5.65
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HOJA DE MEJORAMIENTO
PROCESO Administracion de Talento Humano y Remuneraciones cODIGO Al2
SUBPROCESO |Elaborar aviso de entrada
ENTRADA Memorando autorizado de contratacion
SALIDA Formulario de ingreso
RESPONSABLE ([Analista de Talento Humano
PROBLEMAS DETECTADOS

No se encuentra creado el subproceso de Aviso de entrada en la Unidad de Administracion de Talento Humano

SOLUCIONES PROPUESTAS
Registrar de manera obligatoria al inicio de cada mes a los funcionarios nuevos que van a prestar sus servicios en la
institucion
Recomendar la importancia de solicitar la clave en el IESS para control de el portal personal del empleado.

SITUACION ACTUAL
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
SITUACION PROPUESTA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
27 5,65 77,78% 83,01% Mensual 1
DIFERENCIA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
-27 -5,65 77,78% 83,01% Mensual 1
BENEFICIO ESPERADO ANUAL
TIEMPO COSTO
(27)*1*12 -324 min. (5,65)%1*12 -$67,80

TIEMPO EFICIENCIA TIEMPO COSTO EFICIENCIA COSTO

Situacion Actual 0 0,00% 0 0,00%
Situacion Propuesta -27 77,78% -5,65 83,01%
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DIAGRAMACION MEJORADA
PROCESO Administracion de Talento Humano y Remuneraciones SUBPROCESO Calcular valor a pagar por remuneraciones "
CODIGO Al3 FECHA 1deFebrero de 2011  [ESTATUS Propucsio ' nmobilior
OBJETIVOS Relizar ¢l pago correspondiente a la nomina mensnal de los cmpleados y servidores piblicos. Inimapiiaria Sal Sacter Eibion
DESDE Contratacion de personal
ALCANCE — - — - -
HASTA  [Soliciind de pago de remuneraciones y anficipo quincenal de remuneraciones
ENTRADAS Proceso de personal nuevo
SALIDAS Memorando de solicitud de pago de remuneraciones
RESPONSABLE Coordinador de Talento Humano
Frecuencia Mensual Volimen
Tiempo: 75 Costo: 7,29
Eficiencia Tiempo: 86,67% Eficiencia Costo: 72.57%
SIMBOLOGIA TIEMPO | COSTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD . W PROPUESTAS DE MEJORA
ey V| av [xav| av [nav
1 |Servidor Pablico 6 Ingreso a la base de datos a nuevos funcionarios 8 184 Mantener actnalizada la base de datos
Utilizar un sistema antomatizado de manejo y
2 |Servidor Pablico 6 Calculo de remuneracion unificada control de némina que permita la reduccion
del 13 de cilaulo.
15 345 ! ¢

3 |Servidor Pablico 7 Revision de némina g ) Sin novedad

4 |Servidor Pablico 7 Aprobacion de némina 10 Sin novedad

5 (Servidor Pablico 6 Ingreso al sistema e-Sipren 15 S novedad

6 |Servidor Pablico 7 Generacién de Comprobante Unico de Registro 1 Sin novedad

7 |Servidor Piblico 6 Elaboracitn de Memorando de solicitud de pago 7 Sin novedad
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8 |Servidor Piblico de Apoyo 2 |Archivo de documentacion v 5 Sin novedad
SUBTOTAL 65 10 | 5.29 2
TOTAL 75 7,29
CAMBIOS TERMINILOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA ' Remuneracion Unificada: Es el monto resultado de la sumatoria de los ANTERIOR
FUSION R ingresos anuales para cada dignatario, autoridad, funcionario, A.1.2 Elaborar aviso de entrada
CREACION g servidor y trabajador.
- — - - - POSTERIOR
ELIMINACION - e-SIPREN: Sistema Presupuestario de Remuneraciones y Nomina.
Elaborado por Supervisado por Autorizado por
Sita. Carolina Guanochanga Psic. Ind. Gabriela Garcés Dr. Herndn Ureila
R AV 65
Eficiencia Tiempo = = 0.87 = 87%
AV+NAV 75,00
AV 53
Eficiencia Costo = = 0,73 == 73%
AV+NAV 7,29
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HOJA DE MEJORAMIENTO
PROCESO Administracion de Talento Humano y Remuneraciones | cODIGO Al3
SUBPROCESO |Calcular valor a pagar por remuneraciones
ENTRADA Memo de Necesidad de Talento Humano
SALIDA Talento Humano Contratado
RESPONSABLE [Coordinadora de Talento Humano

PROBLEMAS DETECTADOS

Humano.

No se encuentra creado el subproceso de Pago de Remuneraciones en la Unidad de Administracion de Talento

SOLUCIONES PROPUESTAS

Creacion del subproceso de pago de Remuneraciones dentro de la Unidad de Administracion de Talento Humano
Utilizar un sistema automatizado de manejo y control de némina que permita la reduccion del tiempo de calculo.

SITUACION ACTUAL
TIEMPO COSTO EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
SITUACION PROPUESTA
TIEMPO COSTO EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
75 7,29 86,67% 72,57% Mensual 2
DIFERENCIA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIATIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
-75 -7,29 86,67% 72,57% Mensual 2
BENEFICIO ESPERADO ANUAL
TIEMPO COSTO
(75)*2*12 -1800 min. (7,29)*2*12 -$174,96

TIEMPO EFIC

IENCIA TIEMPO

COSTO

EFICIENCIA COSTO

Situacion Actual

Situacion Propuesta

-75

86,67%

-1,29

72,57%
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DIAGRAMACION MEJORADA
PROCESO | Administracion de Talento Humano y Remuneraciones SUBPROCESO Calcnlar valor a pagar por horas extras ‘.
CODIGO Al4 FECHA 7 de Febrero de 2011 |[ESTATUS Propuesto I nmobiliar
Calcnlar 1as horas snplementarias yfo extraordinarias a las que tienen derecho tanto los servidores amparados bajo la LOSEP como los trabajadores amparados bajo el Régimen WA Unidad do Gestidn
OBJETIVOS 1. aboral.
DESDE Requerimiento de pago de Horas Extras
ALCANCE
|IIASTA Pago por conceplto de horas extras
ENTRADAS |Memomndo de Informe de Horas Extras
SALIDAS Memorando de solicitud de pago de horas extras
RESPONSABLE  |Coordinador del Talento Humano
Frecuencia Mensual Volimen 1
Tiempo: 58 Costo: 9,40
Eficiencia Ti 2 81,03% Eficiencia 94,89%
iciencia 1iempo: = 0 Costo: 7 0
SIMBOLOGIA TIEMPO COSTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD - v 1 PROPUESTAS DE MEJORA
u i v AV | NAV | AV | NAV
El informe de horas extraordinarias y
suplementarias se deberin indicar las
o actividades cumplidas en los dias acreditables
B . Recepcion de memorando e informe solicitando el pago de . para el pago consolidado con el reporte del
1 |Servidor Piiblico de Apoyo 2 Horas Extras . 2 032 sistema biométrico otorgado por la
Coordinacién de Talento Humano, presentadas
por €l servidor benefidario para el pago de
\ horas extraordinarias y snplementarias
2 |Servidor Piiblico 1 Validar y revisar la informacion remitida por cada Direccion /ﬁ 8 Usar el sistema biométrico para validar 1a
- informacion remitida.
— -
R . } B Usar formmlario de excel de calcnlo de horas
3 |Servidor Piblico 1 Realizar el cilcnlo del valor a pagar por horas extras W 30 54 exi finarias.
4 |Servidor Piiblico 6 Ingresoal sistema e-Sipren - 10 2
v 3 Sin novedad
5 |Servidor Piblico 1 Realizar memorando de solicitnd de pago de horas extras 5 09 :
Sin novedad
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6 [Servidor Piiblico de Apoyo 2 [Archivo de documentacion

‘v

3 048

Sin nowedad

SUBTOTAL 47 11 892 | 048
TOTAL 58 9,40
CAMBIOS TERMINILOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA .
: ANTERIOR
FUSION Formulario de célculo de horas extraordinarias
CREACION - 6 POSTERIOR A.1.3 Calculo de valor a pagar por
ELIMINACION remuneraciones
Elaborado por Supervisado por Autorizado por
Srta. Carolina Guanochanga Psic. Ind. Gabriela Garcés Dr. Hernén Urefia
AV 47
Eficiencia Tiempo = 0.81 => 81,03%
AV+NAV 58.00
AV 8.9
Eficiencia Costo = 0.95 =>  94.89%
AV+NAV 9.40
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HOJA DE MEJORAMIENTO

PROCESO Administracion de Talento Humano y Remuneraciones

cODIGO

Al4

SUBPROCESO [Calcular valor a pagar por horas extras

ENTRADA Memorando e Informe de horas extras

SALIDA Talento Humano Contratado

RESPONSABLE |Coordinadora de Talento Humano

PROBLEMAS DETECTADOS

Humano.

No se encuentra creado el subproceso de pago de Horas Extras en la Unidad de Administracién de Talento

SOLUCIONES PROPUESTAS

beneficiario para el pago de horas extraordinarias y suplementarias.
Usar el sistema biométrico para validar la informacion remitida.

Usar formulario de excel de calculo de horas extras.

Creacion del subproceso de pago de Horas Extras dentro de la Unidad de Administracion de Talento Humano

El informe de horas extrasse deberan indicar las actividades cumplidas en los dias acreditables para el pago consolidado
con el reporte del sistema biométrico otorgado por la Coordinacién de Talento Humano, presentadas por el servidor

SITUACION ACTUAL
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
SITUACION PROPUESTA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
58 9,4 81,03% 94,89% Mensual 1
DIFERENCIA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
58 9,4 81,03% 94,89% Mensual 1
BENEFICIO ESPERADO ANUAL
TIEMPO COSTO
(58)*1*12 | -69 min. (9,40)*1*12 | -$112,80

TIEMPO EFICIENCIA TIEMPO

EFICIENCIA COSTO

Situacion Actual

Situacion Propuesta 81,03%

94,89%
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DIAGRAMACION MEJORADA
PROCESO Administracion de Talento Humano y Remuneracones SUBPROCESO Calcular valor a pagar de Fondos de Reserva ‘.
CODIGO ALS FECHA 014022011 ESTATUS Propucsio Nnmobil iar
\ nidad do Geatisn
OBJETIVOS Calcular el valora pagar por concepto de fondos de Teserva de los empleados beneficiarios. e iarin e Srotr Phbiics
DESDE Revision de empleados beneficianos de pago de fondos de reserva
ALCANCE
HASTA Soticitd del pago de Fondos de Reserva
ENTRADAS Informacion del portal del Instituto Fcuatoriano de Sepuridad Social de fancionarios beneficiarios del pago
SALIDAS Memorando de solicitnd de pago de fondos de reserva
RESPONSABLE | Coordinador de Talento Humano
Frecuencia Mensual Volimen 1
Tiempo: 54 Costo: 12,41
Eficiencia Tiempo: 94,44% Lirzees 94,89%
Costo.:
SIMBOLOGIA TIEMPO | COSTO
N RESPONSABLE ACTIVIDAD : v u y, PROPUESTAS DE MEJORA
u v w AV | NAV|[ AV | NAV
L servidor ibico 6 Revision en el portal del Instituto Fevatoriano de Sepuridad | 27 Relizar Ia verificacién ’;"""""'E““_’F":l‘;ﬂm"’ N
Social los beneliciarios dcl pago ; asesorar a personal para la acumulacién de fondas
- 4 092 Teserva.
2 |Servidor Piblico 6 Realizar l cilculo ol valor a pagar por fondos de reserva 9. » .6 St novedad
3 |Servidor Piblico 7 Revision y supervisdn de cilculos q . E 10 25 Sin novedad
3 |Servidor Piblico 6 al sistema
fogreso Q 10 23 Sin novedad
4 |Servidor Piblico 6 Realizar memorando de solicitud de pago de fondos de . -
e : 7 161 Sin novedad
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5 |Servidor Piiblico de Apoyo2  [Archivo de documentacion ' 3 Llcvan}nardn_ voindependientc para pagos de
! 3 0,48 |bencficios sociales.
SUBTOTAL 51 3 [11.93] 0,48
TOTAL 54 12,41
CAMBIOS TERMINILOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA ] L .
— Fondos de Reserva: Valores que se cancela al Instituto Ecuatoriano de Seguridad ANTERIOR ) ‘ Formulario de c;lc;ﬂodde t(nieneﬁcm'nos para cl pago
FUSION Social (IESS) anualmente, por disposiciones legales. A.1.2 Elaborar aviso de entrada e fondos de reserva
N 3
CREACION _ POSTERIOR A.1.3 Calculo de valor a pagar por
ELIMINACION remuneraciones
Elaborado por Supervisado por Autorizado por
Srta. Carolina Guanochanga Psic. Ind. Gabriela Garcés Dr. Hernén Urefia
AV 51
Eficiencia Tiempo = = = 0.94 => 94%
AVNAV 54.00
AV 11,9
Eficiencia Costo = = = 0,96 = 96%
AVNAV 12,41
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HOJA DE MEJORAMIENTO
PROCESO Administracion de Talento Humano y Remuneraciones CODIGO A.15
SUBPROCESO |[Calcular valor a pagar de fondos de reserva
ENTRADA Memorando e Informe de Horas Extras
SALIDA Talento Humano Contratado
RESPONSABLE [Coordinadora de Talento Humano

PROBLEMAS DETECTADOS

Humano.

No se encuentra creado el subproceso de Pago Fondos de Reserva en la Unidad de Administracion de Talento

SOLUCIONES PROPUESTAS

Creacion del subproceso de pago de Fondos de Reserva dentro de la Unidad de Administracion de Talento Humano
Realizar la verificacion adecuada, adicionalmente asesorar a personal para la acumulacion de fondos de reserva.
Llevar un archivo independiente para pagos de beneficios sociales.

SITUACION ACTUAL
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
SITUACION PROPUESTA
TIEMPO COSTO  [EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
44 9,91 93,18% 94,89% Mensual 1
DIFERENCIA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
-44 -9,91 93,18% 94,89% Mensual 1
BENEFICIO ESPERADO ANUAL
TIEMPO COSTO
(44)*¥1*12 | 528 min. (9,91)*1*12 | -$118,92

TIEMPO EFIC

I[ENCIA TIEMPO

COSTO

EFICIENCIA COSTO

Situacion Actual

Situacion Propuesta

93,18%

-9,91

94,89%
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DIAGRAMACION MEJORADA
PROCESO Administracién de Talento Hu YR jones SUBPROCESO Encargos y Subrogaciones ‘.
CODIGO Al6 | FECHA | 0740212011 ESTATUS Propuesio ¢ nmobilior
OBJETIVOS Realizar el cilenlo y solicitnd del pago por subrogacién y/o encargo de funciones de mayor jerarquia para los servidores amparados bajo la LOSEP. inmaiiaria del Saciar Babien
DESDE Necesidad de Encargo y/o subrogacion
ALCANCE ¥
HASTA Reahzacion de calenlo de diferencias a pagar en Ia némina nstitucional.
ENTRADAS Memorando antorizado para la realizacién de encargo y/o snbrogacién
SALIDAS Calculo de valor a pagar
RESPONSABLE Coordinador de Talento Humano
Frecuencia Semestral Volimen 6
Tiempo: 43 Costo: 11,93
Eficiencia Tiempo: 90,70% Eficiencia Costo.: 94,64%
SIMBOLOGIA TIEMPO COSTO
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD . W 4 PROPUESTAS DE MEJORA
W AV | NAV| AV | NAV
. _— Recepcion de memorando antorizado por la
1 |Servidor Piiblico de Apoyo 2 .. .. .
Direccion Ejecutiva para encargo y/o subrogacion. 2 0,32 Sin novedad.
A o y 'Usar el formulario de accién de personal
2 |Servidor Pitblico 1 ‘Elborar accion de personal antorizado por el Ministerio de Relaciones
10 1.8 Laborales
. . Envio de accion de personal para suscripeion de la \
3 |Servidor Pablico de Apoyo 2 [ - Fjecut M )
2 0,32 |Sin novedad.
10 54 saseripeidn de la Direccidn Ejecutiva.
5 |Servidor Piablico de Apoyo 2 [Recepcién de accién de personal anforizada La asistente de Talento Humano entregard a el
Analista de Taleato Humano para la realizacién
2 032 de el calculo.
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L
6 |Servidor Piblico 6 Cilculo de diferencias a pagar @! Realizar documento excel para registrarlo en el
B I 15 345 pago de la nomina mensual
7 |Servidor Piblicode Apoyo 2  |Archi ienie
ico de Apoyo 'vo en expediente personal ) 032 |Sin novedad
SUBTOTAL 39 4 |1L29] 0.64
TOTAL 43 11,93
CAMBIOS TERMINILOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
METORA Encargo y/o subrogacién: Retribucién temporal que se cancela a la ANTERIOR Accién de Personal
FUSION [persona que se subroga a un superior jerarquico o se le encargue un puesto
CREACION 7 acante.
- POSTERIOR
ELIMINACION
Elaborado por Supervisado por Autorizado por
Srta. Carolina Guanochanga Psic. Ind. Gabriela Garcés Dr. Hernan Urefla
AV 39
Eficiencia Tiempo = = = 0,91 => 91%
AV+NAV 43,00
AV 11.3
Eficiencia Costo = = = 0.95 = 95%
AV+NAV 11.93
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HOJA DE MEJORAMIENTO

PROCESO Administracion de Talento Humano y Remuneraciones | CODIGO A.l.7
SUBPROCESO [Encargos y Subrogaciones
ENTRADA Memorando autorizado para la realizacion de encargo y/o subrogacion
SALIDA Talento Humano Contratado
RESPONSABLE |Coordinador de Talento Humano
PROBLEMAS DETECTADOS

No se encuentra creado el subproceso de Encargos y subrogaciones en la Unidad de Administracion de Talento
Humano.

SOLUCIONES PROPUESTAS

Creacion del subproceso de pago de Encargos y Subrogaciones dentro de la Unidad de Administracion de Talento
Humano.

Usar el formulario de accién de personal autorizado por el Ministerio de Relaciones Laborales
El consultor revisara oportunamente para suscripcion de la Direccion Ejecutiva.
La asistente de Talento Humano entregara a el Analista de Talento Humano para la realizaciéon de el calculo.

Realizar documento excel para registrarlo en el pago de la nomina mensual

SITUACION ACTUAL
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
SITUACION PROPUESTA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
43 11,93 90,70% 94,64% Semestral 6
DIFERENCIA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
-43 -11,93 90,70% 94,64% Semestral 6
BENEFICIO ESPERADO ANUAL
TIEMPO COSTO
(43)*6*2 | 516 min. (11,93)*6*2 | -$ 143,16

TIEMPO EFICIENCIA TIEMPO COSTO EFICIENCIA COSTO

Situacion Actual
Situacion Propuesta -43 90,70% -11,93 94,64%
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DIAGRAMACION MEJORADA
PROCESO Administracién de Talento Humano y Rennmeraciones SUBPROCESO Control de vacaciones .'
CODIGO Al7 FECHA 01/02/2011 ESTATUS Propucsto nmobilior
!
ORJETIVOS Control y cileulo de vacaciones para los empleados de La insititocion. inmaniaria S ot BIENED
DESDE Solicitud de i de Jos empleados de la institucion.
ALCANCE vacaciones por parie emp
HASTA Informar a solicitante y jefes la aprobacion o no de la solicitud de vacaciones.
ENTRADAS Memorando de sdlicitud de vacaciones
SALIDAS Accidn de personal
RESPONSABLE Coordinador de Talento Humano
Frecuencia 5 Volimen Mensual
Tiempo: 33 Costo: 7,58
Eficiencia Tiempo: 87,88% Eficiencia 91,56%
. ’ Costo.: !
SIMBOLOGIA TIEMPO COSTO
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD ; W ) PROPUESTAS DE MEJORA
v u ¥ | Av |Nav| av | Nav
Llevar una hoja excel de base de datos
1 |Servider Pablico 1 Solicitud del saldo de vacaciones de Jos empleades vinculados con kos permisos personales
3 054 solicitados, actualizarlo cada 15 dias.
. e Recepcion de memorando y formulario de solicitud de
2 |Servider Pablico 1 somes . por el jefe i iato. » 036 Sin
3 |Servidor Piblico 1 Realizar accién de personal
acaca 10 18 Sin novedad
4 |Servider Pablico de Apoyo 2 Em'ielfl - 1_1t:p para ba cion de -‘::3‘
la Direccion Ejecutiva H
; 2 0.32 |Sin novedad
o o o ] El consultor revisard previamente la
5 |Direccion Ejecutiva Suscripcion de acadn de personal documentacion para suscripcion de b
5 2.7 Direccién Ejecutiva
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LI
6 |Servidor Piiblico de Apoyo2  |Recepcion de accion de personal snscrita
2 032 Sin novedad
7 |Servidor Piiblico de Apoyo2  [Registro de accitn de personal Llevar libro de folio con control de secuencia
2 032 de acciones de personal.
8 |Servidor Piblico 1 Informar a los involucrados .
5 09 Sin novedad
S——
9 |Servidor Piiblico de Apoyo2  |Archivar 1 informacion en expediente personal )
b 2 0,32 |Sin novedad
SUBTOTAL 29 1 6,94 | 0,64
TOTAL 33 7,58
CAMBIOS TERMINILOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA . Accidn de Personal
- ANTERIOR
FUSION A.1.1 Tngresar Personal Formulario de Solicitud de Vacaciones
CREACION 9
- POSTERIOR
ELIMINACION
Elaborado por Supervisado por Autorizado por
Srta. Carolina Guanochanga Psic. Ind. Gabriela Garcés Dr. Herndn Ureha
AV 29
Eficiencia Tiempo = = = 0.88 => 88%
AVANAV 33.00
AV 6.9
Eficiencia Costo = = = 0.92 = 92%
AVHNAV 7.58
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HOJA DE M

EJORAMIENTO

PROCESO

Administracion de Talento Humano y Remuneraciones

cODIGO

Al.7

SUBPROCESO

Control de vacaciones

ENTRADA

Memorando de solicitud de vacaciones

SALIDA

Accion de Personal

RESPONSABLE

Coordianador de Talento Humano

PROBLEMAS DETECTADOS

Humano.

No se encuentra creado el subproceso de control de Vacaciones en la Unidad de Administracién de Talento

SOLUCIONES PROPUESTAS

Creacion del subproceso de Control de Vacaciones dentro de la Unidad de Administracién de Talento Humano.
|LIevar una hoja excel de base de datos vinculados con los permisos personales solicitados, actualizarlo cada 15 dias.

El consultor revisara previamente la documentacion para suscripcion de la Direccién Ejecutiva
Llevar libro de folio con control de secuencia de acciones de personal.

SITUACION ACTUAL
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
SITUACION PROPUESTA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
33 7,58 87,88% 91,56% Mensual 5
DIFERENCIA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
-33 -7,58 87,88% 91,56% Mensual 5
BENEFICIO ESPERADO ANUAL
TIEMPO COSTO
(33)*5*12 | -1980 min. (7,58)*5%12 | -$ 454,80

TIEMPO EFIC

IENCIA TIEMPO

COSTO

EFICIENCIA COSTO

Situacion Actual

Situacién Propuesta

87,88%

-7,58

91,56%
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DIAGRAMACION MEJORADA

PROCESO Desarrollo Insititncional de Talento Humano SUBPROCESO Subsistema de Plmificacion de Talento Humano ‘.
CODIGO A21 FECHA 7 de Febrero de 2011 ESTATUS Propuesto nmobilior
Analizar y determinar la sitnacion historica, aciual y proyectada del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad de este recurso, en funcién de la estructnra (LS. uUnidad de Gestion
OBJETIVOS organizacional planes, programas, proyectos y procesos a ser ejecutados.
DESDE Creacion de la entidad.
ALCANCE
HASTA Cubrir vacantes laborales de la entidad
ENTRADAS Estructura organizacional, planes, programas, proyectos y procesos a ser ejecutados.
SALIDAS Plan de Talento Humano
RESPONSABLE  |Coordinador de Talento Humano
Frecuencia 1 Volimen Anual
Tiempo: 357 Costo: 78,12
P . N Eficiencia .
Eficiencia Tiempo: 78,71% Costo.: 79,06%
SIMBOLOGIA TIEMPO | COSTO
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD . w PROPUESTAS DE MEJORA
. ’ AV [ NAV| AV [ NAV
1 [Servidor Phitlico 1 [Realizar Diagndstico de Talento Humano Elaborar base de datos excel con b informacion
60 108 necesaria para el diagnostico
i i i LaUnidad de Administracion del Talento
2 [Servidor Pablico 7 [Elaboracion de Plantilla de puestos Humano controkara y consolidara hasta o 30 de
septicmbre de cada aiio ¢l plan de taleato
30 15 Tmmano
Los Directores junto con la UATH realizaran el
3 [Servidor Piiblico 6 Control dc Ia gestion de Ias unidades o procesos monitoreo, supervision y evaluacion permanente
al cnmphmicato del POA, programas y
60 13,8 |proyectos mstitucionales.
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[Elaboracién del Informe sobre los resnltados de 1a

Presentar scmestralmente a la Direccion

4  |Servidor Pitblico 7 e e . .
e gestién institncional @ 15 3,75 Ejecutiva el informe.
— Realizacién de planes de ingreso y promocis
I Envio del Informe de Gestién Fstitncional a Ia Direccién i on ce planes 0¥ promocion.
5 |Servidor Piiblico de apoyo 2 - . I de personal, nes, subrog; Totacién
jecutiva de pucsios, neocsidades de capacilacion ¢
/ 2 032 ingreso a carrera administrativa
. - [Recibo de solicitnd de creacién de puestos por parte de
6 |Servidor Piiblico de 2 . B . . -
ieo de apayo 1a Direccién Ejecutiva E 2 0,32 Sin novedad
7 idor Piiblico 7 [Elaboracién de Informe previo favorable para la creacién - )
de puestos 15 3,75 Sinnovedad
8 |Servidor Piiblico de 2 |Envio de infi 1a Direccién Ejecntiva
lico de apoyo nvio de informe a reccién Ejecnl E 032 |Sinnow
9 idor Piblico de apoyo 2 [Disposicién de la Direccién Bjecutiva pam la snpresién 3 )
de puestos o 2 032 Sinnovedad
10 |Servidor Piiblico 7 [Elaboracién de informe de supresién de puestos ;
4 15 3,75 Sinnovedad
11 |Servidor Piblico 6 Solicitud de certificacid stani }
lico olicil c cacién presnpuesiana u; 6 L5 Sin now
12 |Servidor Piiblico de apoyo 2 [Envio de informe a la Direccién Ejccnliva = -
0,32 |Sinnovedad
13 |Servidor Pitblico de 2 |Antorizacién de infe 3
1eo doapoyo ronzacon demtorme g 10 16 Consulior sumilla para aprobacién
Foacid el " PRy - =
14 |Servidor Piblico 6 " m de de pot stpreman .
de puesto 10 23 Sin novedad
15 |Servidor Piiblico 1 [Realizar accién de personal de cesacién de funciones zar accion de p amton: porel
el 15 2,7 MRL
16 |Servidor Piiblico 7 [Notificar al servidor de cesacion de sns fanciones 3 .
- 5 1,25 Sinnovedad
- - - - - . " =
17 idor Piiblico 6 [Realizar informe ]-)m-t'al Ministerio de Economia y )
finanzas para realizacién de reforma presnpuestaria 4 10 23 Sinnovedad
18 |Servidor Piiblico de apoyo 2 |Envio de oficio al Ministerio de Economia y Finanzas = .
¥ 0,32 |Simnovedad
s T - - p—
19 idor Piiblico 1 Consolidacién de informaci6n del proceso de snpresién A )
de puestos ' 10 1.8 Sinnovedad
20 (Servidor Piiblico 6 [Elaboraci6n de listado de tos imido:
lico oracién puestos a ser suprimidos m 15 345 P
. i1g- [Envio de proceso de supresion de puestos para la
21 (Servidor Piiblico de apoyo 2 | ipcién de Ia Direccién Bjecnti L. / 0,32 (Sinnovedad
. i1g- [Rccepeidon procesos de supresion de puestos suscrilo por -
22 |Servidor Piibhico de apoyo 2 1a Direccion Fj . 2 032 Sin now
. i1g- [Envio de procesos de supresion de pucsios al Ministerio i
23 |Servidor Piiblico de apoyo 2 de Relaciones Laborales 0,32 |Sinnovedad
. - [Recepeion de Memorando de necesidad de contratacion 1
24 (Servidor Piiblico de 2 - . . —
1eo de apayo auntorizado por la Direccién Ejecntiva : 2 032 Sin novedad
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. as Sdlicitnd de Certificacién de disponibilidad
25 |Servidor Piblico 6 N _
presapuestaria 5 1,15 Sin novedad
26 ) o Reatizacién de Informe Favorable Venﬁ(:n'_]a.mfm'mmm inherente al proceso de
Servidor Piiblico 1 3 1.44 contratacion.
o i . ‘Verificar en ¢l Mamal de Descripcion,
27 [Realizacion de Formmlarios de descripcion de pnestos valomcién y Clasificacion de puestos
Servidor Piiblico 1 10 1.8 institncional Mannal de Procesos
‘Verificar en ¢l Mammal de Descripcion,
28 [Realizacion de Perfil de exigencias y competencias del ‘Valoracion y Clasificacién de pnestos
Servidor Piiblico 1 [personal contratado 15 2.7 institncional
‘Verificar en el Mannal de Descripcion,
29 ‘Valoracion y Clasificacion de punestos
Servidor Piiblico 1 [Realizacion de Lista de asignaciones 5 0.9 institncional
[Envio de Docnmentos Habilitantes al asesor juridico
30 [para 1a Calificacion del Proceso de Contrataciéna la
Servidor Piiblico de apoyo 2  [Direccion Ejecutiva 2 0,32 |Sinnovedad
P
31 |Directora Ejecntiva | Aprobacion de docnmentos por parte de 1a Direccién ] Aprobacion oporiuna de documentacion por
[Fjecntiva 10 54 parte de Ia Direccion Bjevativa
=
32 |Servidor Pitlico de apoyo 2
[Recepcion de documentos habilitantes aprobados & 2 0,32 Sin novedad
32 |Servidor Piiblico de apoyo 2 i R _
| Archivo de docnmentacion 4 0,64 |Sinnovedad
SUBTOTAL 231 76 |61,76| 1636
TOTAL 357 78,12
CAMBIOS TERMINILOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA 1 _ Accién de Personal
- ANTERIOR
FUSION ! Senres-PRH-SUPRES.01; Senres-PRH-
CREACION 24 SUPRES.02; Senres-PRH-SUPRES.03
- POSTERIOR
ELIMINACION 2
Elaborado por Supervisado por Autorizado por
Srta. Carolina Guanochanga Psic. Ind. Gabriela Garcés Dr. Hernan Urefla
AV 281
Eficiencia Tiempo = = = 0,79 == 790
AV+NAV 357.00
AV 61.8
Eficiencia Costo = = = 0,79 == 790
AVINAV 78,12
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HOJA DE MEJORAMIENTO

PROCESO Administracion de Talento Humano y Remuneraciones | CODIGO A2.1
SUBPROCESO |Subsistema de Planificacion del Talento Humano

ENTRADA Estructura organizacional, planes, programas, proyectos y procesos a ser ejecutados.

SALIDA Plan de Talento Humano

RESPONSABLE |Coordianador de Talento Humano

PROBLEMAS DETECTADOS
No se encuentra creado el Subsistema de Planificacion del Talento Humano la Unidad de Administracion de Talento
Humano
El proceso de contratacion se lo lleva a cabo en la seleccion de Talento Humano
La informacion inherente al proceso de contratacion es incompleta
No existen manuales, demora en aprobacion de documentos habilitantes por parte de la Direccion Ejecutiva.
SOLUCIONES PROPUESTAS
Creacion del Subsistema de Planificacion del Talento Humano dentro de la Unidad de Administracion de Talento
Humano.

Elaborar base de datos excel con la informacion necesaria para el diagnéstico
La Unidad de Administracion del Talento Humano controlard y sonsolidaré hasta el 30 de septiembre de cada afio el plan

de talento humano

Los Directores junto con la UATH realizaran el monitoreo, supervision y evaluacion permanente al cumplimiento del
POA, programas y proyectos institucionales.
Presentar semestralmente a la Direccion Ejecutiva el informe de los resultados de gestion institucional

Realizacion de planes de ingreso y promocion de personal, vacaciones, subrogaciones, rotacion de puestos, necesidades de
capacitacion e ingreso a carrera administrativa

Verificar en el Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de puestos institucional

Aprobacion oportuna de documentacion por parte de la Direccion Ejevutiva

SITUACION ACTUAL
TIEMPO COSTO EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
1103 415,77 3,35% 5,87% Mensual 2
SITUACION PROPUESTA
TIEMPO COSTO EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
357 78,12 78,71% 79,06% Anual 1
DIFERENCIA
TIEMPO COSTO EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
746 337,65 75,36% 73,19% Anual 1
BENEFICIO ESPERADO ANUAL
TIEMPO COSTO
746%1%1 | 746 min. 337,65%1*1 | $337,65

TIEMPO EFICIENCIA TIEMPO COSTO EFICIENCIA COSTO

Situacion Actual 1103 3,35% 415,77 5,87%
Situacion Propuesta 746 75,36% 337,65 73,19%
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DIAGRAMACION MEJORADA
PROCESO Desarrollo Insifimcional de Talento Humano SUBPROCESO Subsistem de Clasificacion de Pucstos del Servicio Piblico ©
CODIGO A22 FECHA 7 deFebrerode 2011 |ESTATUS Propuesto ; —
. nmobilior
Analizar, describir, valorar, dasificar y definir 1a estroctura de los puestos en base a las nomas, instramentos, modelos y mecanismos de caricter técnico ¥ operativo, que permitan la Unidad do Gestién
OBJETIVOS administracién éptima del talento humano de esta institucion. nmenaTn Ay
DESDE Necesidad de creacion de estrucinra de puestos
ALCANCE mes
HASTA Envio de Manual a 1a Direccion Fjecntiva
ENTRADAS Cumplimiento de disposiciones dadas en la LOSEPy normas técnicas vigentes.
SALIDAS Mamal de Descripcion, Valorcion y Clasificacion de puestos institncional
RESPONSABLE | Coonfinador de Talento Humano
Frecuencia 1 Volimen Anual
Tiempo: 1549 Costo: 383,84
Eficiencia Tiempo: 82,44% Eficiencia Costo.: 82,45%
SIMBOLOGIA TIEMPO | COSTO
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD : W PROPUESTAS DE MEJORA
L4 L V3 b v . - - -
: AV | NAV| AV | NAV
1 |Servidor Piiblico 7 Flaboracion de la propuesta 10 15 Sin novedad
Determinacion de los cargos que deben describirse,
. - analizarse e incluirse en ¢l programa de s
2 dor Piblico 7 anilisis, asi como de sus caracteristicas, naturaleza, 3
tipologia, entre otros. ’ 60 15 Sin novedad.
Flaboracion del organigrama de cargos y ubicacion de ,"l'\-,
3 [Servidor Piblico 7 los cargos: nivel jerdnquico, antoridad, responsabilidad y .
irea de actuacion. | 120 30 Sin novedad.
P .
. . Elaboracion del cronoprama de trabajo, que especifique w
4 |Servidor Piiblico 6 iicio del de anilisis
] 30 69 Sin novedad
5 |Servidor Piblico de apoyo 2 Envio a 1a Direccion Fjecutiva . e .
2 0,32 |Asesor junidico revisa
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6 [Direciora Ejecutiva Aprobacion del parte de la Direccién Fjevativa ]
I n del plan por on e Q 20 108 Sin novedad.
oy
7 [Servidor Piiblico 7 Aplicacion del método de andlisis. 1 )
s 300 75 Sin novedad.
Redutamiento, seleccion y entrenamiento de los 1
$ |Servidor Piiblico 7 analistas de cargos que conformarin el equipo i
de trabajo T 120 30 Sin novedad.
9 [Servidor Piiblico 1 Preparacién del material de trabajo y logisti ]
© on et ¥ . Q 60 10,3 formmlarios, folletos, matenales, etc
i o L . } Informes a 1a direccién ejecntiva , jefesya
60 15 anillisis de cargos.
‘nombres de los ocupantes de los cargos que
Servi . Revision previa de datos para consolidacion de grupos se analizarin, hermmientas, materiales,
1 dor Piblico 7 de puestos formmlarios, etc., a ser utilizados por los
p 15 3,75 |ocupantes delos cargos
12 idor Piiblico 6 l:;uﬂe:nnmde(htmmhe]csmgmumelommle fizar andilisis del lescripcion del
pue ‘puesto, valoracion del puesto, dasificacion
. 180 414 del puesio y estractura del puesto.
13 [Servidor Piblico 7 Seleccion y procesamiento de los datos obtenidos.
ico eccién y en E 10 10 |sin
14 [Servidor Piiblico 7 Redaccio isional del anilisis de 1
IcO On provisi os puestos. w 240 & Sin
Presentacion de la redaccién provisional del Puesto a su
15 |Servidor Piiblico 7 titular v al jefe inmediato, par B
ratificacion o redificaciones 30 7.5 |Sinnovedad.
——
16 (Servidor Piiblico de 2 i6n de redaccio isional i :
ico de apayo Recepcion 6n provisional con correcciones g 2 032 Sin
17 [Servidor Piiblico 7 Redaccion definitiva del formmlario del Poesto )
. - ° Q > 35 8.75 Sim novedad.
Presentacion del Mannal a Ia Gerendia General para P
18 [Servidor Pitblico 7 iiltima revision u observaciones par su aprobacion al ] -
Directorio. el 20 5 Sin novedad.
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e Inclusion o eliminacion de pnestos en base a
19 |Servidor Piiblico 7 Segnimiento a s politicas o competencias
180 45 |establecidas en programas y planes annales.
20 |Servidor Piiblico de apoyo 2 Archivo de docnmentacion )
5 0,8 |Sinnovedad.
SUBTOTAL 1277 | 272 | 316,5 | 67,37
TOTAL 1549 383,84
CAMBIOS TERMINILOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA - _
- ANTERIOR
FUSION -
CREACION 20
- POSTERIOR
ELIMINACION -
Elaborado por Supervisado por Autorizado por
Srta. Carolina Guanochanga Psic. Ind. Gabriela Garcés Dr. Hernan Urefia
AV 1277
Eficiencia Tiempo = = 0,82 => 82%
AV+NAV 1549.00
AV 316,5
Eficiencia Costo = = 0,82 => 820
AVINAV 383.84
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HOJA DE MEJORAMIENTO

PROCESO Administracion de Talento Humano y Remuneraciones | CODIGO A2.2
SUBPROCESO |[Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico
ENTRADA Cumplimiento de disposiciones dadas en la LOSEP y normas técnicas vigentes.
SALIDA Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos institucional
RESPONSABLE |Coordianador de Talento Humano
PROBLEMAS DETECTADOS

No se encuentra creado el Subsistema de Clasificacion de Puestos del servicio Publico en la Unidad de Administracion de
Talento

SOLUCIONES PROPUESTAS
Creacion del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Piblico dentro de la Unidad de Administracion de
Talento Humano.
Preparacion de formularios, folletos, materiales y logistica para el equipo de trabajo.

Realizar informes a la Direccion Ejecutiva , jefes y a todo el personal incluido en el programa de analisis de cargos.

Dentro de la consolidacion de puestos se revisara nombres de los ocupantes de los cargos que se analizar, herramientas,
materiales, formularios, etc., a ser utilizados por los ocupantes de los cargos .

Realizar analisis del puesto, descripcion del puesto, valoracion del puesto, clasificacion del puesto y estructura del puesto.

En el seguimiento se realizard una actualizacion continua para inclusion o eliminacion de puestos en base a politicas o
competencias establecidas en programas y planes anuales de la institucion.

SITUACION ACTUAL
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
SITUACION PROPUESTA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
1549 383,84 82,44% 82,45% Anual 1
DIFERENCIA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
-1549 -383,84 82,44% 82,45% Anual 1
BENEFICIO ESPERADO ANUAL
TIEMPO COSTO
(1549)*1*1 | -1549 min. (383,84)*1*1 | -$ 383,84

TIEMPO EFICIENCIA TIEMPO COSTO EFICIENCIA COSTO

Situacion Actual 0 0,00% 0 0,00%
Situacion Propuesta -1549 82,44% -383,84 82,45%
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DIAGRAMACION MEJORADA

PROCESO Desarrollo Insititncional de Talento Anmano SUBPROCESO Snbsistema de Seleccion de Personal ..
CODIGO A23 FECHA 7 de Febrero de 2011 ESTATUS Propuesto nmobilior
\ n
OBJETIVOS [Escoger y clasificar a los candidatos adecnados para las necesidades de 1a entidad de acnendo a 1as caracteristicas de los cargos vacantes inmanainria S0 Sesinr BanHen
DESDE |Requerimiento de Talento Humano
ALCANCE
HASTA  |Seleccion de talento lmmano solicitado que compla con €l perfil ocnpacional
ENTRADAS Solicitud de talento lnmano
SALIDAS Candidato Seleccionado
RESPONSABLE Coordinador de Talento Humano
Frecuencia Mensual Volimen 2
Tiempo: 293 Costo: 67,83
Eficiencia Tiempo: 91,81% Eficiencia Costo.: 92,72%
SIMBOLOGIA TIEMPO | cosTO
N RESPONSABLE ACTIVIDAD : W PROPUESTAS DE MEJORA
u v AV [ NAV | AV | NAV
| |Director Tocnicode Area | Soticitnel de personal
conlen ! ? 10 3 Sin novedad
2 idor Piblico de 2 Recepeion de solicitnd en Talento Humano 2 032 Sin tad
Identificar si es nn puesto existente en la entidad
3 contemplado en ¢l Mammal de Clasificacion de
Puestos
Servidor Piiblico 7 o 5 1,25 Consuliar el Mannal de Clasificacion de Puestos|
4 ‘Verificar si hay personal existente que califique para el
Servidor Piiblico 7 puesio 10 25 |Mantener diagnostico de personal acinalizado
5 Realizar base de datos excel con el perfil de los
Servidor Piiblico 7 Consulta de los archives de banco de candidatos 10 25 candidatos
6 Divilgacion de oportunidad de trabajo por medio de
Servidor Piiblico 7 prensa escrita, carteles, nniversidades estatales. 60 15 Sin novedad




7 Recepcion y verificacion de formulario de solicitud de =
Servidor Piblico 1 empleo para proceder a seleccion g 60 10.8 Sin novedad
- —F— Realizarlos en dinacién con el Di
Servidor Piiblico 7 Establecer posibles candidatos e 15 375 solicitante.
9 (Establecer parimetros de evalnacion y
Servidor Piiblico 7 Realizar prnebas de idoneidad 30 1.5 coordinacién con ¢l Director sclicitante.
10 |Servidor Piblico 7 Programacion de entrevistas %
15 375 Sin novedad
1 Envio de programacion de entrevistas a Director
Servidor Piiblico de Apoyo2  |solidtante 2 032 |Sin novedad
12 Recepcion de programacion aprobada por Director Yy
Solici tante
Servidor Piiblico de Apoyo2 2 032 Sin novedad
N
13 ; Se cuenta con telefonia cetular para facilitar el
Servidor Piblico 1 Llamadas telefonicas a candidatos seleccionados 15 27 contacto con los candidatos.
14 e Se da un recibimiento amable ¥ condial que
Servidor Piblico 7 Recepcion de did: : 15 3,75 refleje los valores y principios de 1a instilncion.
15 5 Basarse en formatos de entrevistas predisefiados
Director Téenico de Area Entrevista formal y profunda | 15 4.5 porla UATH
16 Verificacion de datos persondles, lngares de tmbajoy
Servidor Publico 1 referencias. H 10 1.8 |Sinnovedad
17 Anilisis y seleccion del candidato que cumpla con €l =
Servidor Publico 7 perhil ocopacional e 15 3,75 Sin novedad
[
[ ‘ La docnmentacién de los candidatos no
18 zeleccionados se archivard en 1a carpeta de basze
Servidor Piblico de Apoyo2 | Archivo de documentacion 2 032 |de datos personal de seleccion
SUBTOTAL 269 24 16289 494
TOTAL 293 67,83
CAMBIOS TERMINILOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA 7 . Formulario de solicitud de empleo
- ANTERIOR
FUSION -
CREACION 2
- POSTERIOR
ELIMINACION 2
Elaborado por Supervisado por Autorizado por
Srta. Carolina Guanochanga Psic. Ind. Gabriela Garcés Dr. Hernan Urefla
AV 269
Eficiencia Tiempo = = = 0,92 => 92%
AV+NAV 293,00
AV 62.9
Eficiencia Costo = = = 093 => 93%
AV+NAV 67,83
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HOJA DE MEJORAMIENTO

PROCESO

Administracion de Talento Humano y Remuneraciones

| cobico

A.2.3

SUBPROCESO

Subsistema de Seleccion de Personal

ENTRADA

Solicitud de talento humano

SALIDA

Candidato Seleccionado

RESPONSABLE

Coordinador de Talento Humano

PROBLEMAS DETECTADOS

personal.

Mal manejo del archivo
Al no contar con manuales de funciones existe confusion en los requerimientos y calificacion del puesto.

No se cuenta con servicio de telefonia celular en la Unidad de Adminsitracién de Talento Humano por lo que complica la
programacion de las entrevistas de trabajo.
Al momento de realizar la entrevista no se cuenta con un banco de preguntas establecido.

Confusion en la elaboracién de requerimientos de personal.

/Al no contar con base de datos de personal de seleccidn y solicitar a otras entidades se tiene demora en el reclutamiento de

SOLUCIONES PROPUESTAS

Consultar el Manual de Clasificacion de Puestos
Mantener diagnostico de personal actualizado

Realizar base de datos excel con el perfil de los candidatos

Se cuenta con telefonia celular para facilitar el contacto con los candidatos.

Basarse en formatos de entrevistas predisefiados por la UATH

Se da un recibimiento amable y cordial que refleje los valores y principios de la institucion

Establecer pardmetros de evaluacion y calificacion de las pruebas realizadas en coordinacion con el Director solicitante.

La documentacién de los candidatos no seleccionados se archivara en la carpeta de base de datos personal de seleccién.

SITUACION ACTUAL

TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
444,5 114,09 22,87% 21,41% Mensual 2
SITUACION PROPUESTA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
293 67,83 91,81% 92,72% Mensual 2
DIFERENCIA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
151,5 46,26 68,94% 71,31% Mensual 2
BENEFICIO ESPERADO ANUAL
TIEMPO COSTO
151,5%2*12 | 3636 min. 46,26%2*12 | $1.110,24

TIEMPO EFICIENCIA TIEMPO COSTO EFICIENCIA COSTO
Situacion Actual 4445 22,87% 114,09 21,41%
Situacion Propuesta 151,5 68,94% 46,26 71,31%
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DIAGRAMACION MEJORADA
PROCESO Desarrollo Insititncional de Talento Fnmano SUBPROCESO Integracion, Sociabilizacién y Colocacid .
CODIGO A24 FECHA 070272011 ESTATUS Propuesto nmobiliar
Realizar la bienvenida a los mevos empleados o a los que siendo antignos han sido promovidos o cambiados de pnesto, permitiendo a los mevos consolidar la relacién a largo plazo entre €l ... unidad do Gustion
OBJETIVOS individuo v I entidad y si es parte de la empresa se fortalecerin las relaciones en ¢l Area donde prestari sus servicios.
LELRTET DESDE Coniratacién de nnevo personal o cambio de lngar de trabajo a personal antipno
HASTA Integracién total en Ia entidad

ENTRADAS Expodi de mevo fi bi
SALIDAS Indunccién de Personal
RESPONSABLE Coordinador de Talento Hrmano
Frecuencia Mensual Volumen 2
Tiempo: 43 Costo: 8,68
Eficiencia Tiempo: 100% Eficiencia Costo.: 100%

SIMBOLOGIA TIEMPO COSTO

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD : w PROPUESTAS DE MEJORA
/ AV | NAV| AV [ NAV
g Beneficios, Actividades y responsabilidades del
|Puesto, Contenido inicial de las Actividades,
[Misién y objchivos bisicos de b empresa,

1 |Servidor Piiblico 7 Induccibn en temas orpanizacionales: Politicas, Organizacién y estrucinm la entidad,
Distibucion fisica del &rea que nhilizari b
|pearsona mmeva, Principales productos y servicios
dela organizacion, Normas y reglamentos

20 5 intemos
2 |Servidor Piiblico de apoyo 2 Presentacitn a los jefes y compaiieros de trabajo ﬁ Sin novedad
15 2.4
3  |Servidor Piiblico de apoyo 2 [Entrepa de b dos H Sin novedad
g 128
SUBTOTAL 43 0 8,68 0
TOTAL 43 8.68
CAMBIOS TERMINILOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA . ANTERIOR. Formulario de datos personales de personal
FUSION - A 2.3 Subsistema de Seleccion de Personal nuevo
CREACION 3
- POSTERIOR
ELIMINACION - A 2.5 Formacion y Capacitacion
Elaborado por Supervisado por Autorizado por
Srta. Carolina Guanochanga Psic. Ind. Gabriela Garcés Dr. Hernén Urefia
AV 43
Eficiencia Tiempo = = 1.00 => 100%
AV=NAV 43.00
AV 8.7
Eficiencia Costo = = = 1,00 => 100%
1 I 1 asrowrasr o £o
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HOJADEM

EJORAMIENTO

PROCESO

Administracion de Talento Humano y Remuneraciones

| copiGo

A24

SUBPROCESO

Integracion, Sociablizacion y Colocacion

ENTRADA

Expediente de nuevo funcionario o cambio

SALIDA

Induccién de Personal

RESPONSABLE

Coordinador de Talento Humano

PROBLEMAS DETECTADOS

No se encuentra creado el subproceso de Integracion, Socializacion y Colocacion en la Unidad de Administracion de
Talento Humano

SOLUCIONES PROPUESTAS

Inducir al personal nuevo sobre los Beneficios, Actividades y responsabilidades del Puesto, Contenido inicial de las
Actividades, Misiony objetivos bésicos de la empresa, Politicas, Organizacion y estructura la entidad, Distribucion fisica
del &rea que utilizara la persona nueva, Principales productos y servicios de la organizacion, Normas y reglamentos

internos
SITUACION ACTUAL
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
SITUACION PROPUESTA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
43 8,68 100,00% 100,00% Mensual 2
DIFERENCIA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
-43 -8,68 100,00% 100,00% Mensual 2
BENEFICIO ESPERADO ANUAL
TIEMPO COSTO
(43)*2*12 -1032 min. (8,68)*2*12 -$ 208,32

TIEMPO EFICIENCIA TIEMPO COSTO EFICIENCIA COSTO
Situacion Actual 0 0,00% 0 0,00%
Situacion Propuesta -43 100,00% -8,68 100,00%
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DIAGRAMACION MEJORADA
PROCESO Desarrollo nsititncional de Talenfo Hamano SUBPROCESO  [Formacion y Capacitacion .
CODIGO A25 FECHA | 7 de Febrero de 2011 ESTATUS Propuesto nmobilior
Mejomr y reforzar 1a formacién de los colaboradores de 1a entidad, a 1a vez de aportar de manera significativa a su desammollo personal permitiendo n cambio de actitnd frente a fatnros cambios ‘.,,,m.,,,.,,_,m Unldad sio Sasuan
OBJETIVOS que se pueden presentar dentro de la institncion.
DESDE Determinacion de la necesidad de capacitar al personal fortalecimiento insti tncional
AL CANCE L
HASTA Realizaciond de capacitacion
ENTRADAS Necesidad de capacitacicn
SALIDAS Evento de Capacitacion
RESPONSABLE Coardinador de Talento Humano
Frecuencia Trimestral Volimen 1
Tiempo: 451 Costo: 107,78
Eficiencia Tiempo: 97,56% Eficiencia Costo.: 98,37%
SIMBOLOGIA TIEMPO COSTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD . v _ PROPUESTAS DE MEJORA
u ; ¥ AV | NAV | AV | NAV
) Realizar encuestas, anilisis del puesto,
1 |Servidor Piiblico 7 Determinar las necesidades de capacitacion 60 15 . s x -
requerimientos por frea, programacion previa
A
2 |Servidor Pithlico 7 Disefar el plan de capacitacion g;. 35 875 Sin novedad
. i Adminsitraf . — Delegar a el Director Adminisirativo Financiero
3 |Servidor Piblico de apoyo 2 a}a on cler para su 2 032 |para aprobacion de planes y programas de
aprobacidn k : capacitacion.
"1
4 |Servidor Piiblico de apoyo 2  [Aprobacion del plan de capacitacion i g 10 1,6 Sin novedad
5 |ServidorPiiblico de apoyo 2  [Recepcion de Plan aprobado 3 2 0,32 |Sin novedad
6 |Servidor Piiblico 6 Difision de plan en 1a Institncion /'l 15 345 (Usar triptico informativo
7  |Servidor Piblico 7 Disefio de planes y programas para cada evento 1 , ‘E. 35 3,75 Sin novedad
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. Ferent oy
8 |Servidor Piiblico 7 Rechutar y seleccionar mstmclores o empress o de ¥ 30 75 Sin novedad
capacitacion 3
9 |Servidor Piiblico 1 Flaborar nna agenda de capacitacion ¥ 20 36 Sin novedad

/’ \
10 [Servidor Piblico 6 Promover y difundir cada evento. y 15 345 Sin novedad

-
11 [Servidor Piiblico 7 Seleccionar participantes. K’ 10 2.5 Sin novedad

. . [Envio de lista de participantes seleccionados a la Direccion .
12 [Servidor Piiblico de apoyo 2 Administrativa Financiera para s aprobacién ; 2 032 |Sin novedad
el

13 (Servidor Piiblico de apoyo 2 |Aprobacion de lista de participantes seleccionados : 10 1.6 Sin novedad
14 [Servidor Piiblico de apoyo 2 |[Recepcitn de lista de sdeccionados aprobado i } 2 032 Sin novedad
15 (Servidor Piblico 7 Elaboracién de listado definitivo % 8 2 Sin novedad

ey Realizar inangnracién ded evento, supervisar y
16 [Servidor Piiblico 7 Ejecncitn de eventos 120 30 controlar ¢l evento, planificar clansnm del
17 |Servidor Piiblico 7 Evalnar despnés de 1a ejecncién del evento y 20 5 Sin novedad
18 |Servidor Pitblico 7 Preparacion de mformes de resnltados & 20 5 Sin novedad
19 [Servidor Piiblico de apoyo 2 [Envio de informes de resultados a los Directores de Area 2 032 |Sin novedad
20 <dor Pabico 7 - .. et de tacit T 30 . Realizarlo en miximo coatro meses de realizada

Servi co valnacion y seguimmi capaciiacion L 5 Ia iacion.
21 |Servidor Piiblico de apoyo 2 |Archivo de documentacién 3 043 |Sin novedad
SUBTOTAL 440 | 11 106 | 1,76
TOTAL 451 107,78
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TOTAL | 451 | 107,78
CAMBIOS TERMINILOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA
- ANTERIOR
FUSION Formulario de requerimiento de capacitacion
CREACION 21 Formulario de Asistencia
- POSTERIOR
ELIMINACION Formulario de Evaluacion
Elaborado por Supervisado por Autorizado por
Srta. Carolina Guanochanga Psic. Ind. Gabriela Garcés Dr. Hernan Urefia
. AV 440
Eficiencia Tiempo = = 0,98 = 98%
AV+NAV 451,00
L AV 106,0
Eficiencia Costo = = 0,98 = 98%
AV+NAV 107,78
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HOJA DE MEJORAMIENTO
PROCESO Administracion de Talento Humano y Remuneraciones | CODIGO A.2.5
SUBPROCESO [Formacion y Capacitacion
ENTRADA Necesidad de capacitacion
SALIDA Evento de Capacitacion
RESPONSABLE |Coordinador de Talento Humano
PROBLEMAS DETECTADOS

Se encuentra creado el proceso de Capacitacion mas no se ha ejecutado y se debe reestructurar.

SOLUCIONES PROPUESTAS
Realizar encuestas, analisis del puesto, requerimientos por area, programacion previa.
Delegar a el Director Administrativo Financiero para aprobacion de planes y programas de capacitacion.
Realizar inauguracion del evento, supervisar y controlar el evento, planificar clausura del evento.

En tres o cuatro meses de recibida la capacitacion, se aplica el formulario de impacto de capacitacion y formacion para
evaluar y realizar un seguimiento de cada participante, en el que se tomara en consideracion el curso, el puesto, las
actividades cumplidas antes del evento y después del mismo, desempefio en las actividades y la aplicacién de los
conocimientos adquiridos en el puesto que ocupa.

SITUACION ACTUAL
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
SITUACION PROPUESTA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
451 107,78 97,56% 98,37% Trimestre 1
DIFERENCIA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
-451 -107,78 97,56% 98,37% Trimestre 1
BENEFICIO ESPERADO ANUAL
TIEMPO COSTO
(451)*1*4 | -1804 min. (107,78)*1*4 | -$431,12

TIEMPO EFICIENCIA TIEMPO COSTO EFICIENCIA COSTO

Situacion Actual 0 0,00% 0 0,00%
Situacion Propuesta -451 97,56% -107,78 98,37%
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DIAGRAMACION MEJORADA

PROCESO Desarrello Insititucienal de Talento Humano SUBPROCESO |Subsistema de Evaliacion del Desempeiio -
CODIGO A26 FECHA 7 de Febrero de 2011 ESTATUS Propuesto g nmobiliar
OBJETIVOS Definir s politicas a seguir en la evaluacién del desempleo pam fincionarios, empleados y trabajadores de Ia institucion. I SR HILT BRI
e DESDE Cumplimiento de las disposiciones de la Losep y la normas vigentes.
HASTA Seguimiento de 1a evaluacion a personal con calificaciones bajas
ENTRADAS Necesidad de Evaluacion
SALIDAS Formularios de evaluacion del desempefio
RESPONSABLE |Coordinador de Talento Humano
Frecuencia Semestral Volimen 1
Tiempo: 227 Costo: 58,83
Eficiencia Tiempo: 86,34% Eficiencia Costo.: 89,78%
SIMBOLOGIA TIEMPO | COSTO
N RESPONSABLE ACTIVIDAD . W . PROPUESTAS DE MEJORA
v ¥ u | AV | xav | AV | Nav
1 |servidor Biblico 7 N L I evalacitn ded d . P - Tener consolidada 1a informacion
e oo nOEPTR pam peae 9 20 5 institncional necesaria para cnalquier
2 [Servidor Piblico de apoyo 2 [Envio a la Direccion Ejeculiva pam aprobacion m 2 032 |Sin novedad
- - - P Consalior sumilla pama agilitar el proceso
3 |Direcdén Ejecutiva Aprobacitn de la Direccitn Ejeculiva v 10 54 de aprobacién
4 [servidor Piblico de 2 Recepcion de ada &/’7' !
erv ico de apoyo ecepci propuesta aprob: 2 032 R
5 [Servidor Piblico 7 w Se tiene disefiado instromentos de evanaciin, €l sistema
Prog; Ia evahumcién del desempedi ’ 15 3,75 de evaluacion (informatica), las escalas de ia
6 [Servidor Piblico 7 Q- Coordinacién adecnada y acorde con los
Elboracitn de cronograma 15 3,75 tiempos disponibles de cada direccion
- . Envio de cronograma a la Direccion A dministrativa para la Consaltor snmilla para agilitar ¢l proceso
7 [servidorpiblicodeapoyo2 [ on = 2 032 |de aprobacién
R . . . -
8 [Direocin Ejecutiva |Aprobacitn de Ia Direccitn Ejecutiva w 10 54 Se rednce el tiempo debido a Ta consultoria
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idor Piblico de apoyo 4 Delogar al Director Administrativo
Servidor Pitblico de 2 - -
9 0 Recepcion de cronograma aprobado 9 2 0,32 Financiero para que apmbe planes y
. . ~ una renmon global para
10 |Servidor Piblico 6 Difusién de la nomm de cvaluacion dd desempodio a odo d conocimiento de la norma de manera
K 15 345 |obligatoria.
11 |Servador Piblico 7 Entrepa de fc a jefes atos pama b € o 8 10 25 S m
12 |Servidor Piblico 7 Asesc ) y capacitacion a evilnadores 9
20 5 Sin novedad
g [Realizar nn segnimiento continmo para el
13 |[Servidor Piiblico de apoyo 2 Recepcion de calificaciones complimicnto de fechas establecidas en el
cronog de evalnacion y entrega de
2 032 informacion.
14 |Servidor Piblico 7 Procesar y analizar calificaciones i)_‘;-
. 20 5 Sin novedad
15 |Servidor Piiblico 7 Realizarinforme de resultados de Ta Evalacion del desempeiio| w
10 25 Sin novedad
16 Remitir informe a la Direccién Ejecativa iﬁ - La direccién ejecntiva revisa y procede
Servidor Piiblico de apoyo 2 ) 2 032 |conforme la normativa.
17 Commumicar los resultados a fanciomarios y servidores P Informar atodo el personal evalnado para
Servidor Piiblico 7 cvaluados 20 5 conocimiento.
18 Servidor Piblico 1 Actualizacién de base de datos delas evalmaciones Q. 18 324 Sin novedad
19
Servidor Pitblico de apoyo 2 Archivo de formmlarios de evaluacion en expediente p 1] 10 L6 |Sinnovedad
20 EBavio de informacién de los resnltados al Ministerio de -y
Servidor Pitblico de apoyo 2 Relaciones Laborales g 2 032 Sin novedad
21 |Servidor Piblico 7 suimicato do b o g » . i
SUBTOTAL 196 | 31 |5282| 601
TOTAL 227 58,83
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CAMBIOS TERMINILOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJO,RA > ANTERIOR
FUSION 2 Formulario de requerimiento de capacitacion
CREACION : 1 POSTERIOR Formularfo de A5|stenc'|a
ELIMINACION 7 Formulario de Evaluacion
Elaborado por Supervisado por Autorizado por

Srta. Carolina Guanochanga

Psic. Ind. Gabriela Garcés

Dr. Hernan Urefia

T AV 196
=) = = 0
Eficiencia Tiempo AVANAY 2100 0,36 > 86%
L AV 52,8
= = 0,
Eficiencia Costo AVANAV 5363 0,90 >  90%
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HOJA DE MEJORAMIENTO
Administracion de Talento Humano y Remuneraciones |
Subsistema de Evaluacion del Desempefio
Necesidad de Evaluacion
Formularios de evaluacion del desempefio
Coordinador de Talento Humano
PROBLEMAS DETECTADOS

PROCESO CODIGO
SUBPROCESO

ENTRADA

SALIDA

RESPONSABLE

A.2.6

Se encuentra creado el proceso de Evaluacion y Capacitacion pero solamente se ha realizado la evaluacion.

No se tiene informacion institucional consolidada

La aprobacion de propuestas, cronogramas, etc. es demorada

No existe informacion documentada lo que retrasa el proceso.

No se cumple con el cronograma establecido
La aprobacion de propuestas, cronogramas, etc. es demorada

No se informa a los funcionarios a tiempo debido a que no se cumplen las fechas establecidas.
SOLUCIONES PROPUESTAS

Tener consolidada la informacion institucional necesaria para cualquier eventualidad a través de archivos magnéticos y
fisicos.

Consultor sumilla para agilitar el proceso de aprobacion
Se tiene disefiado instrumentos de evaluacidn, el sistema de evaluacién (informatico), las escalas de ponderacién.

Coordinacion adecuada y acorde con los tiempos disponibles de cada direccion
Delegar al Director Administrativo Financiero para que aprube planes y programas

Realizar una reunién global para conocimiento de la norma de manera obligatoria.

Realizar un seguimiento continuo para el cumplimiento de fechas establecidas en el cronograma de evaluacion y entrega de|
informacion.

Informar a todo el personal evaluado para conocimiento.

SITUACION ACTUAL
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
3248 1048,76 20,59% 17,64% Semestral 1
SITUACION PROPUESTA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
227 58,83 86,34% 89,78% Semestral 1
DIFERENCIA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
3021 989,93 65,75% 72,14% Semestral 1
BENEFICIO ESPERADO ANUAL
TIEMPO COSTO
3021*1*2 | 6042 min. 989,93*1*2 | $1.979,86

TIEMPO EFICIENCIA TIEMPO COSTO EFICIENCIA COSTO
Situacién Actual 3248 20,59% 1048,76 17,64%
Situacion Propuesta 3021 65,75% 989,93 72,14%
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DIAGRAMACION MEJORADA
PROCESO Bienestar social SUBPROCESQ  |Realizar anticipos de remmineraciones o«
CODIGO A3l FECHA 074272011 ESTATUS Propuesto I nmobilior
OBJETIVOS nar losanticipos de suedo con b Unidad de Administmcién de Talento Humano deacuerdo a b normativa vigente: o, e 2o asauer
Solicitud de Anti
ALCANCE DESDE olicitud de Anticpo
HASTA  |Solicitud de pago de Anticipos
ENTRADAS Memorando de solicitud de anticipo autorizado por la Direccién Administrativa Financiera
SALIDAS Memorando de solicitud de pago de Anticipos de Remumeraciones
RESPONSABLE  |Anailista de Talento Humano
Frecuencia Mensual Volimen 1
Tiempo: 48 Costo: 10,62
Eficiencia Tiempo: 91,67% Eficiencia Costo.: 93,97%
SIMBOLOGIA TIEMPO | COSTO
N RESPONSABLE ACTIVIDAD ) - - b PROPUESTAS DE MEJORA
W v u S| AV | nav| AV |y
— Se debe fomar en cuenta d mstructivo de
. - Reoepeitn de Memorando de solicitud de anticipo awlorizado (o) .. .
1 |Servidor Pisblico de Apoyo 2 por I Discocite Adiminisrtiva Financion % ) 032 anticipos de suekoy las fochas esiblecidas
"F para b preseniacion de solicitud.
. [Revisar presupuesio asignado para anticipo de
2 |Servidor Publico 6 Analizar b disponibilidad econémica * 15 345 ‘remumeraciones que concuerden con b
? pkmificacion inicial
Elabomar fornmlario excel de anticipo de sueldo
e detodo el personal solicitante con los datos del
2 |Servidor Piblico 6 Elsborcién de cilculos de formas de pago Q. 2% A6 solicitante y fima estibleciendo o monto a
= pediry d
tiempo para e pago
3 |Servidor Piblico 6 Elabomciﬁ-ndeMummtbdemlicihddepaguAnﬁdputh !/ g. 7 L61 Sin novodad
TENMMINEracIones o 4
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4 |Servidor Piiblico de Apoyo 2 [Enviar memorando a la Direccion Administrativa Financiera

032

Sin novedad

5 |Servidor Publico de Apoyo 2 Archivo de documentacion

v 2

032

S novedad

SUBTOTAL “| 4 |98 om
TOTAL 48 10,62
CAMBIOS TERMINILOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJORA
- ANTERIOR
FUSION - Formulario de anticipo de remuneraciones
CREACION 5
— POSTERIOR
ELIMINACION -
Elaborado por Supervisado por Autorizado por
Srta. Carolina Guanochanga Psic. Ind. Gabriela Garcés Dr. Hernén Urefia
Eficiencia Ti = AV = " = 0,92 => 92%
iciencia Tiempo AVINAY 1500 , = o
Eficiencia Cost = AV = 10,0 = 0,94 => 94%
iciencia Costo AVINAV 10.62 , = o
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HOJA DE MEJORAMIENTO
PROCESO Bienestar Social CODIGO A3.1
SUBPROCESO |Realizar anticipos de remuneraciones
ENTRADA Memorando de solicitud de anticipo autorizado por la Direccién Administrativa Financiera
SALIDA Memorando de solicitud de pago de Anticipos de Remuneraciones
RESPONSABLE (Analista de Talento Humano

PROBLEMAS DETECTADOS

No se encuentra creado el subproceso deAnticipos de Remuneracionesen la Unidad de Administracion de Talento Humano

SOLUCIONES PROPUESTAS

Se debe tomar en cuenta el instructivo de anticipos de sueldo y las fechas establecidas para la presentacion de solicitud.

Revisar presupuesto asignado para anticipo de remuneraciones que concuerden con la planificacion inicial.

Elaborar formulario excel de anticipo de sueldo de todo el personal solicitante con los datos del solicitante y firma
estableciendo el monto a pedir y el tiempo para el pago.

SITUACION ACTUAL
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
SITUACION PROPUESTA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
48 10,62 91,67% 93,97% Mensual 1
DIFERENCIA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
-48 -10,62 91,67% 93,97% Mensual 1
BENEFICIO ESPERADO ANUAL
TIEMPO COSTO
(48)*1*12 -576 min. (10,62)*1*12 -$127,44

TIEMPO EFICIENCIA TIEMPO COSTO EFICIENCIA COSTO
Situacion Actual 0 0,00% 0 0,00%
Situacion Propuesta -48 91,67% -10,62 93,97%
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DIAGRAMACION MEJORADA
PROCESO Bienestar social y seguridad industrial SUBPROCESO Resolver problemas Laborales «
CODIGO A32 FECHA 7deFebrerode 2011 [ESTATUS Propucsto ! nmobilior
IS | Apoyar al taknlo umano dela entidad dando soliciones a problemas de indole personl o profesional que afoctan la gecucion del trabajo Inmmasmaria 4a1 Foutor BICH
Deteccion de probl
ALCANCE DESDE ion de problema
HASTA  [Solucion del problema
ENTRADAS Informes de problema laboral
SALIDAS Comunicaciones sobre el caso analizado
RESPONSABLE Coondinador de Talento Humano
Frecuencia Trimestral Volimen 1
Tiempo: 116 Costo: 26,3
Eficiencia Tiempo: 81,03% Eficiencia Costo.: 85,32%
SIMBOLOGIA TIEMPO | COSTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD : W » PROPUESTAS DE MEJORA
U v U WAV v | AV [ nav
- . % Los informes serin remitidos por los jefes
1  [ServidorPiblico de Apoyo 2 Recepciim de informes ¥ 2 032 inmediakas o por ¢l iy
g
2 |SewidorPiblico 7 Detectar y diagnosticar ¢l problema & 25 625 Sin novedad.
\
3 |SewidorPiblico 1 Revisar historico laboral del empleado b 10 18 |Snnovedad.
/,/ En base a el diagnbalico se debe tener realizado
4 |Sewvidor Piblico 7 Realizar entrevista al fimcionario ivolucrado : 30 15 un banco de pregunias para la entrevista a
4 realizarse:.
1
5 |SewidorPublico 7 Solicitar informe al jefe immediato % 5 15 Sin novedad.
6 [Sewvidor Priblico de Apoyo 2 Recepeion de Infomne de el jefe inmediato % 2 0,32 Sin novedad.
1 n -
. o . - Actuar con folal transparencia y neutralidad en
7 |SeidorPiblico 7 Analizar dl caso % 0 5 i el
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T
8  |SewidorPiblico 1 Flaboracién de commicaciones scbre ol caso Q! 10 18 Sin novedad.
9 |Servidor Piblico 1 Remitir commicaciones a las dveas involucradas. % 7 1,26 |Smnovedad.
10  |SewidorPrblico de Apoyo 2 Archivo de docamentacién g E 5 08 |Sinnovedad
SUBTOTAL ] % | 2 |2 386
TOTAL 116 26,30
CAMBIOS TERMINILOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEORA - ANTERIOR
FUSION -
CREACION 10
r POSTERIOR
ELIMINACION -
Elaborado por Supervisado por Autorizado por
Srta. Carolina Guanochanga Psic. Ind. Gabriela Garcés Dr. Hernan Urefia
Eficiencia Ti AV = i 0.81 = 81%
iciencia Tiempo AVINAY 116,00 | = ()
Eficiencia Cost AV = 224 0.85 => 83%
iciencia Costo AVINAY 2630 35 = ()
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HOJADEM

EJORAMIENTO

PROCESO

Bienestar Social

CODIGO

A3.2

SUBPROCESO

Resolver problemas laborales

ENTRADA

Envio de comunicaciones

SALIDA

Comunicaciones sobre el caso analizado

RESPONSABLE

Coordinador de Talento Humano

PROBLEMAS DETECTADOS

No se encuentra creado el subproceso de Problemas Laborales en la Unidad de Administracion de Talento Humano

SOLUCIONES PROPUESTAS

Los informes seran remitidos por los jefes inmediatos o por el involucrado.

Actuar con total transparencia y neutralidad en el analisis a realizarse.

En base a el diagnostico se debe tener realizado un banco de preguntas para la entrevista a realizarse.

SITUACION ACTUAL
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
SITUACION PROPUESTA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
116 26,3 81,03% 85,32% Trimestral 1
DIFERENCIA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
-116 -26,3 81,03% 85,32% Trimestral 1
BENEFICIO ESPERADO ANUAL
TIEMPO COSTO
(116)*1*4 -464 min. (26,30)*1*4 -6105,20

TIEMPO EFICIENCIA TIEMPO COSTO EFICIENCIA COSTO
Situacion Actual 0 0,00% 0 0,00%
Situacion Propuesta -116 81,03% -26,3 85,32%
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DIAGRAMACION MEJORADA
PROCESO Bienestar social y seguridad industrial SUBPROCESO  |Emitir certificados de trabajo ¢ inpresos o«
CODIGO A33 FECHA 7 de Febrero de 2011 ESTATUS Propuesto ' nmobilior
OBJETIVOS [Proporcionar documento certificado de trabajo ¢ ing alp 1 dela entidad Pt ool o Bathon
ALCANCE DESDE  |Solicitud de certificado
HASTA  |Enirega de Certificado
ENTRADAS Peticion verbal del interesado
SALIDAS Certificado de trabajo e ingresos
RESPONSABLE |(Coordinador de Taknto Humano
Frecuencia Mensual Voliumen 4
Tiempo: 19 Costo: 3,67
Eficiencia Tiempo: 89,47% Eficiencia Costo.: 91,28%
SIMBOLOGIA TIEMPO | COSTO
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD / - w N PROPUESTAS DE MEJORA
U ¥ Vi u v AV | NAV | AV | NV
. . s [En e sistema de talento humano, se digita el
1 [servidorPiblico 1 ngresaral sistema defalento humano donde se genera el y 7 126 nombre del tmbajador, fecha mes y afio del
cerlificado . .
T certificado que se requiere
l Se verifica los dalos que se encuentran en el
R . - documento, en base al formato establecido y
2 |Serwidor Piblico 7 Revision » 3 1,25 aprobado pam I emision de certificados de
trabajo e ingresos.
A
3 |Sevidor Pidblico 1 Iprimir Certificado & 2 0,36 Sinnovedad
4 [ServidorPiblicodeApoyoz | iar2 fa Direccién Adminisirativa Financiera para su 3 ' ; 2 032 |Sin novedad
suscripaon 3
5  |Servidor Piblico de Apoyo 2 [Entrega de documento g 3 0,48 Sinnovedad
SUBTOTAL 17 | 2 |335|032
TOTAL 19 3,67
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CAMBIOS TERMINILOGIA PROCESOS QUE TIENEN RELACION FORMULARIOS
MEJO,RA ANTERIOR
FUSION - A.1.1 Ingresar personal
CREACTON - > POSTERIOR
ELIMINACION
Elaborado por Supervisado por Autorizado por

Srta. Carolina Guanochanga

Psic. Ind. Gabriela Garcés

Dr. Hernan Urefia

AV 17
T ; _ _ .
Eficiencia Tiempo AVINAY 19,00 0,89 > 8%
S AV 34
= = = 0,
Eficiencia Costo AVINAV 367 0,91 > 91%
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HOJADEM

EJORAMIENTO

PROCESO

Bienestar Social

CODIGO

A3.3

SUBPROCESO

Emitir certificados de trabajo e ingresos

ENTRADA

Peticion verbal del interesado

SALIDA

Certificado de trabajo e ingresos

RESPONSABLE

Coordinador de Talento Humano

PROBLEMAS DETECTADOS

No se encuentra creado el subproceso de Certificados de Trabajo en la Unidad de Administracion de Talento Humano

SOLUCIONES PROPUESTAS

Crear el subproceso de Certificados de Trabajo en el Proceso de Bienestar Social y Seguridad Industrial.

En el sistema de talento humano, se digita el nombre del trabajador, fecha mes y afio del certificado que se requiere.

Se verifica los datos que se encuentran en el documento, en base al formato establecido y aprobado para la emision de
certificados de trabajo e ingresos.

SITUACION ACTUAL
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA | VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
SITUACION PROPUESTA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA | VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
19 3,67 84,47% 91,28% Mensual 4
DIFERENCIA
TIEMPO COSTO  |EFICIENCIA TIEMPO FRECUENCIA | VOLUMEN
EFICIENCIA COSTO
19 3,67 84,47% 91,28% Mensual 4
BENEFICIO ESPERADO ANUAL
TIEMPO COSTO
(19)*4*12 912 min. (3,67)*4*12 -$ 176,16

TIEMPO EFICIENCIA TIEMPO COSTO EFICIENCIA COSTO
Situacion Actual 0 0,00% 0 0,00%
Situacion Propuesta -19 84,47% -3,67 91,28%
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Caracterizacion de los procesos
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HOJA DE CARACTERIZACION

UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA | ELABORACION:

01/02/2011

07/02/2011

‘I‘ nmobiliop DEL SECTOR PUBL'CO, INMOBILIAR APROBACION:
[ 1]
Inmobiliaria g::?:es:r g:;tlllgg VERSION: PI’OpUEStO
Proceso: Ingreso de Personal
CODIGO: All
OBJETIVO
Realizar el ingreso, seleccion y reclutamiento de personal tanto para los servidores
amparados bajo Losep como los trabajadores amparados bajo Cédigo de Trabajo.
. ALCANCE
Este proceso inicia con el requerimiento de talento humano y termina con el ingreso de

personal contratado.
RESPONSABLES

e Directora Ejecutiva

e Director Técnico de Area

e Servidor Publico 7

e Servidor Publico 6

e Servidor Publico 1

e Servidor Publico de Apoyo 2
ENTRADAS
Memorando de necesidad de contratacion de talento humano.
SALIDAS
Talento Humano contratado

PROVEEDORES




TRABAJO DE CONCLUSION DE CARRERA 167

Subsistema de seleccion de personal A.2.3
7. CLIENTES

Elaborar aviso de entrada A.1.2
8. CONTROLES

e Examen Especial

e Constitucion de la Republica del Ecuador

e Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP

e Leyde Seguridad Social

9. POLITICAS

e Todo el personal que ingrese a la institucion deberd cumplir con los requisitos
establecidos en la Ley Orgénica del Servicio Publico, y entregard de manera
oportuna a la Unidad de Administracion de Talento Humano.

e La autoridad nominadora es la persona que autorizara el inicio de contratacion de
personal solicitado y por ningdn motivo se podra iniciar el proceso sin la
autorizacion respectiva.

10. INDICADORES DE GESTION
e Tasa de personal con nombramiento regular.
11. RECURSOS
Fisicos: Equipos de computacion, muebles y enseres, suministros de oficina, internet.
Econdmicos: USD $10,20

12. REGISTROS

NOMBRE UBICACION
Contrato de Servicios Ocasionales Coordinacion de Talento
Humano
Requisitos para Ingreso de Personal Nuevo Coordinacion de Talento

Humano
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CcODIGO

NOMBRE
Perfil de Exigencias y Competencias
Lista de asignaciones de personal
Cuestionario de clasificacion de puestos
Formulario de descripcién de puestos
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HOJA DE CARACTERIZACION

. . 01/02/2011
"r UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA ELABORACION:
‘H ﬂmObiliOf‘ DEL SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR APROBACION: 07/02/2011
I‘n:'noblllarla gg:?fefﬁgﬁﬁﬂgg VERSION: Propuesto
Proceso: Crear Aviso de Entrada
CODIGO: Al2

1. OBJETIVO
Realizar el ingreso en el portal del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social del personal
nuevo que se incorpora a la entidad.
2. ALCANCE
Este proceso inicia con la entrada de nuevo personal y termina con la orientacion a los
funcionarios para obtener la clave del IESS.
3. RESPONSABLES
e Servidor Publico 7
e Servidor Publico 6
e Servidor Publico de Apoyo 2
4. ENTRADAS
Memorando autorizado de contratacion de talento humano.
5. SALIDAS
Formulario de Ingreso
6. PROVEEDORES
Ingresar personal A.1.1
7. CLIENTES
Calculo de valor a pagar por remuneraciones A.1.3
8. CONTROLES

e Examen Especial
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e Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP
e Leyde Seguridad Social
9. POLITICAS
e El personal nuevo que ingrese a la entidad sera ingresado de manera obligatoria a
partir del primer dia del mes que corresponda.
10. INDICADORES DE GESTION
e Tasa de personal afiliado
11. RECURSOS
Fisicos: Equipos de computacion, muebles y enseres, suministros de oficina, internet.
Econdmicos: USD $5,65

12. REGISTROS

NOMBRE UBICACION

Aviso de Entrada Coordinacion de Talento
Humano
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" nmobilior

Inmobiliaria del Sector Piiblico

HOJA DE CARACTERIZACION

UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA

ELABORACION:

01/02/2011

DEL SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR

07/02/2011

Unidad de Gestién

APROBACION:
. Propuesto
Proceso: Calcular valor a pagar por VERSION:
remuneraciones ,
CODIGO: A13

. OBJETIVO

Realizar el pago correspondiente a la ndmina mensual de los empleados y servidores

publicos.

. ALCANCE

Este proceso inicia con la contratacion de personal nuevo y termina con la solicitud de

pago de remuneraciones y anticipo quincenal de remuneraciones.

RESPONSABLES

e Servidor Publico 7

e Servidor Publico 6

e Servidor Publico de Apoyo 2
ENTRADAS

Proceso de personal nuevo.

. SALIDAS

Memorando de solicitud de pago de remuneraciones.

PROVEEDORES

Elaborar aviso de entrada A.1.2
CLIENTES

Personal que trabaja en la entidad.
CONTROLES

e Examen Especial
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e Constitucion de la Republica del Ecuador

e Ley Organica del Servicio Pablico, LOSEP

e Leyde Seguridad Social

9. POLITICAS

e Todo el personal que ingrese a la institucion debera cumplir con los requisitos
establecidos en la Ley Organica del Servicio Publico, y entregara de manera
oportuna a la Unidad de Administracion de Talento Humano.

e La autoridad nominadora es la persona que autorizara el inicio de contratacion de
personal solicitado y por ningun motivo se podré iniciar el proceso sin la
autorizacion respectiva.

e Laremuneracion mensual unificada para la contratacién de servicios ocasionales se
sujetara a los niveles de la Escala de Remuneraciones mensuales Unificadas para
Servidores Publicos establecida por el Ministerio de Relaciones Laborales.

10. INDICADORES DE GESTION
e Tasa de efectividad en la liquidacién de nomina
e Tasa de eficiencia de horas hombre trabajadas
11. RECURSOS
Fisicos: Equipos de computacion, muebles y enseres, suministros de oficina, internet.
Econdmicos: USD $10,20

12. REGISTROS

NOMBRE UBICACION

Memorando de solicitud de pago de nomina Coordinacion de Talento
Humano
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" nmobilior

Inmobiliaria del Sector Piiblico

HOJA DE CARACTERIZACION

UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA

ELABORACION:

01/02/2011

DEL SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR

07/02/2011

Unidad de Gestién

APROBACION:
VERSION: Propuesto
Proceso: Calcular valor a pagar de horas '
extras )
cODIGO: Al13

OBJETIVO

Calcular las horas suplementarias y/o extraordinarias a las que tienen derecho tanto los

servidores amparados bajo la LOSEP como los trabajadores amparados bajo el Régimen

Laboral.

. ALCANCE

Este proceso inicia con el requerimiento de pago de horas extras y termina el pago de horas

extras.
RESPONSABLES

e Servidor Publico 7

e Servidor Publico 6

e Servidor Publico de Apoyo 2
ENTRADAS
Memorando de informe de horas extras.
SALIDAS
Memorando de solicitud de pago de horas extras.
PROVEEDORES
Funcionarios solicitantes.
CLIENTES

Caélculo de valor a pagar por remuneraciones A.1.3
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8. CONTROLES

Examen Especial
Constitucion de la Republica del Ecuador
Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP

Ley de Seguridad Social

9. POLITICAS

El reconocimiento y Pago de Horas Extraordinarias y/o Suplementarias se efectuara
de conformidad con las necesidades debidamente justificadas y relacionadas con el
cumplimiento de actividades especificas, fuera de la jornada normal de trabajo
determinada en el “Art. 27 de la Codificacion de la LOSCCA .- y Art. 29 del
Reglamento a la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de
Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico” y cuando
estas no puedan ser cumplidas dentro de la jornada normal; como requisito previo
se debera contar con la autorizacion de la mé&xima autoridad o un delegado previo
pedido del Director de Area respectiva.

Los pagos por horas extraordinarias y/o suplementarias se efectuaran una sola vez
en cada mes para el pago correspondiente al mes inmediato posterior. El pago no
podra exceder de 60 horas sean extraordinarias y 60 horas suplementarias en total al
mes en los casos de los funcionarios regidos con la Ley Organica del Servicio
Pablico. Para los casos de personal regido por el Codigo de Trabajo el pago no
podra exceder de 48 horas sumadas entre horas extraordinarias y horas
suplementarias. En caso de los minutos se transformaran a horas. Y no podra ser
acumulable bajo ningln concepto.

El Jefe inmediato de cada unidad es directamente responsable sobre el informe de

horas extraordinarias y suplementarias en el que deberd indicar las actividades
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cumplidas en los dias acreditables para el pago consolidado con el reporte del
sistema biométrico otorgado por la Unidad de Administracion del Talento Humano,
presentadas por el servidor beneficiario para el pago de horas extraordinarias y
suplementarias. La Unidad de Recursos Humanos, deberd realizar los célculos,
validar y revisar la informacion remitida por cada unidad, con el sistema
biométrico.

e La Direccion Administrativa Financiera recibird, hasta el 8 del siguiente mes, toda
la documentacién que respalde el pago para horas extras (informe aprobado por el
jefe inmediato, registro de asistencia, memorando de solicitud motivando el pago,
ordenes de movilizacion, etc.)  Si esta documentacidén no es remitida hasta esta
fecha, el pago sera diferido para el siguiente mes.

10. INDICADORES DE GESTION
e Tasa de horas extraordinarias y suplementarias trabajadas
11. RECURSOS
Fisicos: Equipos de computacion, muebles y enseres, suministros de oficina, internet.
Econémicos: USD $9,40

12. REGISTROS

NOMBRE UBICACION
Calculo de horas extras Coordinacion de Talento
Humano
cODIGO NOMBRE

ATH-3-1 Formulario de calculo de horas extras
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. nmobilior

Inmobiliaria del Sector Pblico | Proceso: Calcular valor a pagar de Fondos de

HOJA DE CARACTERIZACION

. AN 01/02/2011
UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA | ELABORACION:

DEL SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR | aproBACION: 07/02/2011

Unidad de Gestion VERSION: Propuesto

reserva .
CODIGO: Al5

. OBJETIVO

Calcular el valor a pagar por concepto de fondos de reserva de los empleados beneficiarios.

. ALCANCE

Este proceso inicia con la revision de empleados beneficiaros del pago de fondos de reserva
y termina con la solicitud del pago de fondos de reserva.
RESPONSABLES
e Servidor Publico 7
e Servidor Publico 6
e Servidor Publico de Apoyo 2
ENTRADAS
Informacion del portal del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social de funcionarios

beneficiarios del pago.

. SALIDAS

Memorando de solicitud de pago de fondos de reserva.
PROVEEDORES

Elaborar aviso de entrada A.1.2

CLIENTES

Caélculo de valor a pagar por remuneraciones A.1.3
CONTROLES

e Examen Especial
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e Constitucion de la Republica del Ecuador

e Ley Organica del Servicio Pablico, LOSEP

e Leyde Seguridad Social

9. POLITICAS

e EIl coordinador de la Unidad de Administracion del Talento Humano es el
responsable de mantener la supervision y control del portal del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social y la actualizacion y revisién de los pagos
correspondientes a fondos de reserva mensualmente.

e El pago por concepto de fondos de reserva se realizara en base a lo establecido en la

Ley de Seguridad Social.

10. INDICADORES DE GESTION
e Efectividad en la liquidacion de fondos de reserva
11. RECURSOS
Fisicos: Equipos de computacion, muebles y enseres, suministros de oficina, internet.

Econdmicos: USD $12,41

12. REGISTROS

NOMBRE UBICACION
Calculo de fondos de reserva Coordinacion de Talento
Humano
cODIGO NOMBRE

ATH-5-1 Formulario de calculo de fondos de reserva
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" nmobilior
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HOJA DE CARACTERIZACION

. AN 01/02/2011
UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA | ELABORACION:

DEL SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR | ApRoBACION: 07/02/2011

Unidad de Gestion VERSION: Propuesto
Procesos: Encargos y Subrogaciones

CODIGO: Al6

. OBJETIVO

Realizar el calculo y solicitud del pago por subrogacion y/o encargo de funciones de mayor

jerarquia para los servidores amparados bajo la LOSEP.

. ALCANCE

Este proceso inicia con la necesidad de encargo y/o subrogacion y termina con la
realizacion del célculo de las diferencias a pagar en la nomina institucional.
RESPONSABLES

e Directora Ejecutiva

e Servidor Publico 6

e Servidor Publico 1

e Servidor Publico de Apoyo 2
ENTRADAS

Memorando autorizado para la realizacion de encargo y/o subrogacion.

. SALIDAS

Caélculo de valor a pagar.
PROVEEDORES

Direccion Administrativa Financiera
CLIENTES

Funcionario subrogado o encargado.
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8. CONTROLES

e Examen Especial

e Constitucion de la Republica del Ecuador

e Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP

e Leyde Seguridad Social

9. POLITICAS

e Se realizard el calculo correspondiente previa la autorizacion de la autoridad
nominadora de la entidad, por ningin concepto se procedera sin el documento
habilitante correspondiente.

e El célculo de la diferencia a pagar serd basado a lo establecido en la escala de
remuneraciones vigente y en concordancia con lo establecido en la Ley Organica
del Servicio Publico.

10. INDICADORES DE GESTION
e Efectividad en la liquidacion de encargos o subrogaciones
11. RECURSOS
Fisicos: Equipos de computacion, muebles y enseres, suministros de oficina, internet.
Econémicos: USD $11,93

12. REGISTROS

NOMBRE UBICACION
Accion de Personal Coordinacion de Talento
Humano
cODIGO NOMBRE

Formulario de accion de personal
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" nmobilior

Inmobiliaria del Sector Piiblico

HOJA DE CARACTERIZACION

. AN 01/02/2011
UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA | ELABORACION:

DEL SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR | ApRoBACION: 07/02/2011

Unidad de Gestion VERSION: Propuesto
Proceso: Control de vacaciones

CODIGO: Al7

. OBJETIVO

Control y calculo de vacaciones para los funcionarios de la institucion.

. ALCANCE

Este proceso inicia con la solicitud de vacaciones por parte de los funcionarios de la
institucién y termina con informar al solicitante y jefes la aprobacién de la solicitud de
vacaciones.
RESPONSABLES

e Direccion Ejecutiva

e Servidor Publico 1

e Servidor Publico de Apoyo 2
ENTRADAS

Memorando de solicitud de vacaciones.

. SALIDAS

Accidn de personal.
PROVEEDORES
A.1.1 Ingresar personal
CLIENTES

Empleados de la entidad.
CONTROLES

e Examen Especial
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e Constitucion de la Republica del Ecuador

e Ley Organica del Servicio Pablico, LOSEP

e Leyde Seguridad Social

9. POLITICAS

e EIl coordinador de la Unidad de Administracion del Talento Humano es el
responsable de mantener la supervision de el control de los dias disponibles de
vacaciones de los funcionarios de la entidad.

e No se realizaran anticipo de vacaciones acorde con lo establecido en la Ley
Organica del Servicio Publico.

e Los permisos solicitados por los funcionarios que no sean justificados como
calamidad domestica, enfermedad o institucional seran descontados como permisos
personales con cargo a vacaciones.

e Las vacaciones no se pagaran a menos que se liquide al funcionario.

e Se realizara un plan de vacaciones que permita mantener una planificacion
adecuada para el goce de vacaciones que no afecte a la entrega de productos de
cada direccion de la institucion.

10. INDICADORES DE GESTION
e Ausentismo Laboral

11. RECURSOS
Fisicos: Equipos de computacion, muebles y enseres, suministros de oficina, internet.
Econdmicos: USD $7,58

12. REGISTROS

NOMBRE UBICACION

Accion de personal Coordinacion de Talento
Humano
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CcODIGO
ATH-8-1

NOMBRE
Formulario de calculo de solicitud de vacaciones
Formulario de accion de personal
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HOJA DE CARACTERIZACION

. AN 01/02/2011
UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA | ELABORACION:

‘ HH DEL SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR AN 07/02/2011
. nmobiliar ; APROBACION:

- nidad de Gestion AN Propuesto
inmobilaria dol Sector puble | Proceso: Subsistema de Planificacion de | VERS'ON:

Talento Humano }
cODIGO: A21

OBJETIVO
Analizar y determinar la situacion historica, actual y proyectada del talento humano, a fin
de garantizar la cantidad y calidad de este recurso, en funcién de la estructura

organizacional planes, programas, proyectos y procesos a ser ejecutados.

. ALCANCE

Este proceso inicia con la creacion de la entidad y termina con cubrir vacantes laborales de
la entidad.
RESPONSABLES
e Direccion Ejecutiva
e Servidor Publico 7
e Servidor Publico 6
e Servidor Publico 1
e Servidor Publico de Apoyo 2
ENTRADAS
Estructura organizacional, planes, programas, proyectos y procesos a ser ejecutados.
SALIDAS
Plan de Talento Humano
PROVEEDORES

Necesidad institucional emitida por parte de la Direccion Ejecutiva
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7. CLIENTES
Subsistema de Clasificacion de puestos del servicio publico A.2.2
8. CONTROLES

e Examen Especial

e Constitucion de la Republica del Ecuador

e Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP

e Norma Técnica del Subsistema de Planificacion de Talento Humano®

9. POLITICAS

e La creacion de puestos sera dispuesta por la Direccion Ejecutiva con fundamento en
la planificacion anual de talento humano y previo informe favorable de la Unidad
de Administracion de Talento Humano y siempre que exista la disponibilidad
econdmica suficiente.

e La autoridad nominadora suscribira los contratos siempre y cuando se hayan
cumplido con las normas e instrumentos técnicos emitidos por el Ministerio de
Relaciones Laborales y la Unidad de Administracion del Talento Humano haya
emitido informe favorable.

e Todo requerimiento de personal debera ser enviado por el Director del area
interesada a la Direccidn Ejecutiva para su autorizacion.

e El area solicitante adjuntara un perfil de la funcidon a cubrir, incluyendo en el mismo
las caracteristicas personales y profesionales del futuro ocupante, para la
elaboracién de dicho perfil se recurrira a los manuales de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de puestos.

10. INDICADORES DE GESTION

e Tasa de cumplimiento de planificacion programada

> Resolucién Senres 141, publicada en el Registro Oficial 187 del 13 de enero de 2006.
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11.

12.

RECURSQOS

Fisicos: Equipos de computacion, muebles y enseres, suministros de oficina, internet.

Econdmicos: USD $78,12

REGISTROS

NOMBRE
Plan de talento humano

Informe de gestion institucional
Plantilla de Puestos

Informe de creacion de puestos
Informe de supresion de puestos
Listado de puestos a ser suprimidos

CODIGO
Accion de Personal
Senres-PRH-SUPRES.01
Senres-PRH-SUPRES.02
Senres-PRH-SUPRES.03

UBICACION

Coordinacion de Talento
Humano

Direccion Ejecutiva

Coordinacion de Talento
Humano

Direccion Ejecutiva
Direccion Ejecutiva
Direccion Ejecutiva

NOMBRE




TRABAJO DE CONCLUSION DE CARRERA | 186

HOJA DE CARACTERIZACION

. AN 01/02/2011
UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA | ELABORACION:

‘ HH DEL SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR AN 07/02/2011
. nmobiliar ; APROBACION:

- nidad de Gestion AN Propuesto
inmobilari dol Sector publis | Proceso: Subsistema de Clasificacion de | VERS'ON:

puestos del servicio publico .
cODIGO: A22

OBJETIVO
Analizar, describir, valorar, clasificar y definir la estructura de los puestos en base a las
normas, instrumentos, modelos y mecanismos de caracter técnico y operativo, que permitan

la administracion dptima del talento humano de esta institucion.

. ALCANCE

Este proceso inicia con la necesidad de creacion de estructura de puestos y termina con el
envio del manual a la Direccion Ejecutiva.
RESPONSABLES

e Direccion Ejecutiva

e Servidor Publico 7

e Servidor Publico 6

e Servidor Publico 1

e Servidor Publico de Apoyo 2
ENTRADAS
Cumplimiento de disposiciones dadas en la LOSEP y normas técnicas vigentes.
SALIDAS
Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos institucional
PROVEEDORES

Subsistema de planificacion de talento humano A.2.1




TRABAJO DE CONCLUSION DE CARRERA 187

7. CLIENTES
Subsistema de seleccion de personal A.2.3
8. CONTROLES

e Examen Especial

e Constitucion de la Republica del Ecuador

e Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP

e Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil.°

9. POLITICAS

e La Direccién Ejecutiva aprobara el manual y realizara observaciones previas su
autorizacion.

e Se convocara a reunion de staf extraordinaria para la presentacion del Manual de
Clasificacion, Valoracion y descripcion de puestos.

e EIl cronograma de actividades debera ser revisado por el Director de cada area de
manera que coordine y se cumplan las fechas establecidas, de no ser asi debera
presentar la justificacion pertinente a la autoridad nominadora.

10. INDICADORES DE GESTION
e Eficiencia en el cumplimiento de cronogramas y actividades
11. RECURSOS
Fisicos: Equipos de computacion, muebles y enseres, suministros de oficina, internet.

Econdémicos: USD $383,84

® Resolucion Senres 42, publicada en el Registro Oficial No.103 del 14 de septiembre de 2005.
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12. REGISTROS

NOMBRE UBICACION
Propuesta de elaboracion de estructura de puestos Coordinacion de Talento
Humano
Organigrama de cargos Direccion Ejecutiva
Cronograma de trabajo Coordinacion de Talento
Humano
Formulario del puesto Direccion Ejecutiva,
Coordinacion de Talento
Humano
Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion Direccion Ejecutiva
de Puestos.
CODIGO NOMBRE

DITH-2-1 Formulario de recoleccién de datos.
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HOJA DE CARACTERIZACION

. . 01/02/2011
"r UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA | ELABORACION:
‘ HIH DEL SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR AN- 07/02/2011
ol nm°b|l|0f‘ : APROBACION:
Inmobiliaria gg:?fefﬁgﬁﬁﬂgg . . VERSION: Propuesto
Proceso: Subsistema de seleccion de personal
CODIGO: A23

1. OBJETIVO
Escoger y clasificar a los candidatos adecuados para las necesidades de la entidad de
acuerdo a las caracteristicas de los cargos vacantes
2. ALCANCE
Este proceso inicia con el requerimiento de talento humano y termina con la seleccion de
talento humano solicitado que cumpla con el perfil ocupacional
3. RESPONSABLES
e Direccion Ejecutiva
e Director Técnico de Area
e Servidor Publico 7
e Servidor Publico 6
e Servidor Publico 1
e Servidor Publico de Apoyo 2
4. ENTRADAS
Solicitud de Talento Humano.
5. SALIDAS
Candidato seleccionado
6. PROVEEDORES

Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico A.2.2.
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7. CLIENTES
A.2.4 Integracion, Socializacion y Colocacion
8. CONTROLES

e Examen Especial

e Constitucion de la Republica del Ecuador

e Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP

e Norma Técnica del Subsistema de Seleccién de Personal’

9. POLITICAS

e Los contratos de servicios ocasionales seran autorizados Unicamente por la
Direccion Ejecutiva con fundamento en la planificacién anual y previo informe
favorable de la Unidad de Administracion de Talento Humano y siempre que exista
la disponibilidad econdmica suficiente.

e EIl proceso de seleccion sera coordinado y administrado por la Unidad de
Administracion del Talento Humano, quienes preseleccionard a los candidatos
adecuados para la funcion de acuerdo a los procesos en vigencia.

e Se recurrira a un candidato externo cuando, a criterio de la Unidad de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico, no exista la posibilidad de cubrir eficazmente la
funcion mediante una promocion o transferencia interna.

e Los candidatos seran seleccionados de acuerdo con las entrevistas, exdmenes Yy test
coordinados por la Unidad de Administracion de Talento Humano siendo la
eleccion final del postulante, a partir de los candidatos presentados por el area
solicitante.

e En caso de tratarse de concurso de méritos y oposicion se actuara conforme lo

estipulado en la Ley Organica de servicio publico.

’ Resolucion Senres 21, publicada en el Registro Oficial 216 del 23 de febrero de 2006.
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10. INDICADORES DE GESTION
e Tasa de personal contratado

11. RECURSOS

Fisicos: Equipos de computacion, muebles y enseres, suministros de oficina, internet.
Econdmicos: USD $67,83

12. REGISTROS

NOMBRE UBICACION
Lista de candidatos seleccionados Coordinacion de Talento
Humano
cODIGO NOMBRE

DITH-3-1 Formulario de solicitud de empleo
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HOJA DE CARACTERIZACION

) o~ 01/02/2011
", UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA ELABORACION:
' amobilior | DELSECTORPUBLICO, INMOBILIAR | sprosacion: 0770272011
inmobilaria def Soctor Publeo Proceso: Integracion, socializacion y VERSION: Propuesto

colocacion )
CODIGO: A2.4
1. OBJETIVO

Realizar la bienvenida a los nuevos empleados o a los que siendo antiguos han sido
promovidos o cambiados de puesto, permitiendo a los nuevos consolidar la relacion a largo
plazo entre el individuo y la entidad y si es parte de la empresa se fortaleceran las
relaciones en el Area donde prestaré sus servicios.
2. ALCANCE
Este proceso inicia con la contratacién de nuevo personal o cambio de lugar de trabajo a
personal antiguo y termina con la integracion total en la entidad.
3. RESPONSABLES
e Servidor Publico 7
e Servidor Publico de Apoyo 2
4. ENTRADAS
Expediente de nuevo funcionario o cambio
5. SALIDAS
Induccion de Personal.
6. PROVEEDORES
Subsistema de Seleccion de Personal A.2.3
7. CLIENTES

Formacion y Capacitacion A.2.5
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8. CONTROLES
e Examen Especial
e Constitucion de la Republica del Ecuador
e Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP
9. POLITICAS
e La implementacion del Programa de Induccion deberé realizarse durante el primer
mes de ingreso de la persona.
e La presentacion del personal nuevo se realizara el primer dia de integracion del
personal nuevo.
10. INDICADORES DE GESTION
e Tasa de personal integrado

11. RECURSOS

Fisicos: Equipos de computacion, muebles y enseres, suministros de oficina, internet.
Econdmicos: USD $8,68

12. REGISTROS

NOMBRE UBICACION
Datos personales de personal nuevo Coordinacion de Talento
Humano
CODIGO NOMBRE

DITH-4-1 Formulario de datos personales de personal nuevo
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. . 021
"r UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA | ELABORACION: 01/02/2011
" amobilior | PEL SECTORPUBLICO, INMOBILIAR | aprosacion: 07/0212011
I‘n:'noblllarla g::?:es:r g:;tlllgg VERSION: Propuesto
Proceso: Formacion y capacitacion
cODIGO: A25
1. OBJETIVO

Mejorar y reforzar la formacion de los colaboradores de la entidad, a la vez de aportar de

manera significativa a su desarrollo personal permitiendo un cambio de actitud frente a

futuros cambios que se pueden presentar dentro de la institucion.

2. ALCANCE

Este proceso inicia con la determinacién de la necesidad de capacitar al personal para

fortalecimiento institucional y termina con la realizacion de de capacitacion.

3. RESPONSABLES

e Director Técnico de Area

e Servidor Publico 7

e Servidor Publico 6

e Servidor Publico 1

e Servidor Publico de Apoyo 2

4. ENTRADAS

Necesidad de capacitacion.
5. SALIDAS

Evento de capacitacion.

6. PROVEEDORES

Integracion, Socializacion y Colocacion A.2.4
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7. CLIENTES
Subsistema de Evaluacion del Desempefio A.2.6
8. CONTROLES

e Examen Especial

e Constitucion de la Republica del Ecuador

e Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP

9. POLITICAS

e La Unidad de Administracion del Talento Humano determinara los cursos de accion
que satisfagan mas eficientemente las necesidades de capacitacion detectadas, y que
posibiliten realizar la capacitacion necesaria de manera metodica y eficiente.

e La Unidad de Administracion del Talento Humano implementard y administrara
los medios, en conjunto con los Directores de area, para la deteccion de las
necesidades de capacitacion en toda la institucion

10. INDICADORES DE GESTION

e Cumplimiento plan de capacitacion

e Porcentaje de personal capacitado

e Tasa de ejecucion de proyectos programados

e Eficiencia en el cumplimiento de cronogramas y actividades

e Porcentaje de satisfaccion del cliente interno

11. RECURSOS
Fisicos: Equipos de computacion, muebles y enseres, suministros de oficina, internet.

Econdémicos: USD $107,78
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12. REGISTROS

NOMBRE UBICACION

Plan de capacitacion Coordinacion de Talento
Humano

Planes y programas de eventos Coordinacion de talento
humano

Informes de resultados Direccion Administrativa
Financiera

CODIGO NOMBRE

DITH-5-1 Formulario de requerimiento de capacitacion
DITH-5-2 Formulario de asistencia
DITH-5-3 Formulario de evaluacién
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. . 0170272011
"f UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA ELABORACION:
" amobiliop | DELSECTORPUBLICO, INMOBILIAR [ aprosacion: 0770272011
Inmobilara i Sectr Pobles Proceso: Subsistema de evaluacion del VERSION: Propuesto

desempefio )
CODIGO: A26
1. OBJETIVO

Definir las politicas a seguir en la evaluacion del desempefio para funcionarios, empleados
y trabajadores de la institucion.
2. ALCANCE
Este proceso inicia con el cumplimiento de las disposiciones de la Losep y la normas
vigentes y termina con seguimiento de la evaluacion a personal con calificaciones bajas.
3. RESPONSABLES
e Direccion Ejecutiva
e Servidor Publico 7
e Servidor Publico 6
e Servidor Publico 1
e Servidor Publico de Apoyo 2
4. ENTRADAS
Necesidad de Evaluacion
5. SALIDAS
Formularios de evaluacion del desempefio
6. PROVEEDORES
Formacion y capacitacion A.2.5
7. CLIENTES

Direccion Ejecutiva, Directores Técnicos de area.
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8. CONTROLES
e Examen Especial
e Constitucion de la Republica del Ecuador
e Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP
o Norma Técnica del Subsistema de Evaluacién del Desempefio®
9. POLITICAS
e La evaluacién del desempefio se realizara cada semestre como lo refiere la Ley
Organica del Servicio Publico.
e Para la evaluacion del desempefio se utilizara los técnicas y formatos vigentes
establecidos por el Ministerio de Relaciones Laborales.
10. INDICADORES DE GESTION
e Tasa de personal evaluado
e Nivel de desempefio en el periodo
11. RECURSOS
Fisicos: Equipos de computacion, muebles y enseres, suministros de oficina, internet.
Econdmicos: USD $58,83

12. REGISTROS

NOMBRE UBICACION
Propuesta para la evaluacion del desempefio Direccion Administrativa
Financiera
Direccion Administrativa
Cronograma de evaluacion del desempefio Financiera
Informe de Evaluacion del desempefio Direccion Ejecutiva

# Resolucion Senres 170, publicada en el Registro Oficial No.431 de 23 de septiembre de 2008.
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. AN 01/02/2011
UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA | ELABORACION:

" amobiljop | DEL SECTORPUBLICO, INMOBILIAR | aprosacion: 0022011
Inmobiliaria gg:?fefﬁgﬁﬁﬂgg Proceso: Realizar antiCipOS de VERSION: Propuesto

remuneraciones i
CODIGO: A3l

. OBJETIVO

Coordinar los anticipos de sueldo con la Unidad de Administracion de Talento Humano de

acuerdo a la normativa vigente.

. ALCANCE

Este proceso inicia con la solicitud de anticipo y termina con la solicitud de pago de
Anticipos.
RESPONSABLES
e Servidor Publico 6
e Servidor Publico de Apoyo 2
ENTRADAS

Memorando de solicitud de anticipo autorizado por la Direccion Administrativa Financiera

. SALIDAS

Memorando de solicitud de pago de Anticipos de Remuneraciones
PROVEEDORES
Funcionarios solicitantes
CLIENTES
Funcionarios solicitantes
CONTROLES
e Examen Especial

e Constitucion de la Republica del Ecuador
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e Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP
e Norma Técnica del Subsistema de Evaluacién del Desempefio®
9. POLITICAS

e La aprobacion de solicitud de anticipos debera estar alineada a lo dispuesto en el
Instructivo de Anticipos de Remuneraciones.

e La recepcion de solicitud de anticipo se realizara hasta el 12 de cada mes, después
de la fecha establecida no se receptara ni procesara por ningn concepto ningun tipo
de solicitud.

10. INDICADORES DE GESTION
e Tasa de personal que ha realizado anticipo
11. RECURSOS
Fisicos: Equipos de computacion, muebles y enseres, suministros de oficina, internet.
Econémicos: USD $10,62

12. REGISTROS

NOMBRE UBICACION
Anticipos de remuneraciones Direccion Administrativa
Financiera
CODIGO NOMBRE

BSSI-1-1 Formulario de anticipo de remuneraciones

% Resolucion Senres 170, publicada en el Registro Oficial No.431 de 23 de septiembre de 2008.
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. . 01/02/2011
"I UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA | ELABORACION:
‘ HIH DEL SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR . 07/02/2011
ol nm°b|l|0f‘ : APROBACION:
Inmobiliaria g::?:es:r g:;tlllgg VERSION: Propuesto
Proceso: Resolver problemas laborales
CODIGO: A3.2

1. OBJETIVO
. Apoyar al talento humano de la entidad dando soluciones a problemas de indole personal
o profesional que afectan la ejecucion del trabajo
2. ALCANCE
Este proceso inicia con la deteccion de problema y termina con la solucién del problema
3. RESPONSABLES
e Servidor Publico 7
e Servidor Publico 1
e Servidor Publico de Apoyo 2
4. ENTRADAS
Informes de problema laboral
5. SALIDAS
Comunicaciones sobre el caso analizado.
6. PROVEEDORES
Personal de la entidad.
7. CLIENTES
Personal de la entidad con problemas laborales.
8. CONTROLES
e Examen Especial

e Constitucion de la Republica del Ecuador
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e Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP
e Leyde Seguro Social
9. POLITICAS
¢ La informacion sobre los casos y problemas laborales seran llevados con la reserva
adecuada y resueltos con total neutralidad.
e Después de un bimestre de resuelto el caso se realizara una reunion de evaluacion
con los involucrados para evaluar la situacion.
10. INDICADORES DE GESTION
e Efectividad de conflictos resueltos
e Cumplimiento de actividades de bienestar social
11. RECURSOS
Fisicos: Equipos de computacion, muebles y enseres, suministros de oficina, internet.
Econdmicos: USD $26,30

12. REGISTROS

NOMBRE UBICACION

Comunicaciones sobre el caso Direccion Administrativa
Financiera
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. . 01/02/2011
"r UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA | ELABORACION:

: HH DEL SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR AN 07/02/2011
ol nm°b|l|0f‘ : APROBACION:

Inmobiliaria gg:?fefﬁgﬁﬁﬂgg L . . ) VERSION: Propuesto

Emitir certificados de trabajo e ingresos
CODIGO: A33
1. OBJETIVO

Proporcionar documento certificado de trabajo e ingresos al personal de la entidad.

2. ALCANCE

Este proceso inicia con la solicitud de certificado y termina con entrega de certificado.

3. RESPONSABLES
e Servidor Publico 7
e Servidor Publico 1
e Servidor Publico de Apoyo 2
4. ENTRADAS
Peticion verbal del interesado.
5. SALIDAS
Certificado de trabajo e ingresos.
6. PROVEEDORES
Ingresar personal A.1.1
7. CLIENTES
Funcionario solicitante.
8. CONTROLES

e Examen Especial

e Constitucion de la Republica del Ecuador

e Ley Organica del Servicio Puablico, LOSEP
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e Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio™
9. POLITICAS
e Los certificados de trabajo se elaboraran en el formato aprobado por la Direccién
Administrativa Financiera, en caso de necesitar una informacion adicional se
necesitara la aprobacion del Director Administrativo Financiero.
10. INDICADORES DE GESTION
e Cumplimiento de emisidon de certificados
11. RECURSOS
Fisicos: Equipos de computacion, muebles y enseres, suministros de oficina, internet.

Econdmicos: USD $10,62

12. REGISTROS

NOMBRE UBICACION
Certificado de trabajo e ingresos Direccion Administrativa
Financiera
CODIGO NOMBRE

BSSI-3-1 Formulario de certificado de trabajo

1019 pesolucion Senres 170, publicada en el Registro Oficial No.431 de 23 de septiembre de 2008.
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4.5 Matriz de analisis comparativa
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Tabla 4.1 Matriz de analisis comparativa de los procesos de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico,

Inmobiliar

©

= T Situacion Actual Situacién Propuesta Diferencia Beneficio

Proceso 3 E

o g Tiemoo Eficiencia Costo Eficiencia Tiempo Eficiencia Costo Eficiencia Tiempo Eficiencia Costo Eficiencia | Tiempo | Costo

L POl en tiempo en costo PO en tiempo en costo PO en tiempo en costo anual anual
Ingreso de Personal 12 4 52 67,31% | 10,20 | 81,96% -52 67,31% |-10,20 | 81,96% | -2.496 | -489,60
Aviso de entrada 12 1 27 77,78% | 5,65 | 83,01% -27 77,78% | -5,65 | 83,01% -324 -67,80
Pago de Remuneraciones | 12 2 75 86,67% | 7,29 | 72,57% -75 86,67% | -7,29 | 72,57% | -1.800 | -174,96
Pago de Horas Extras 12 1 58 81,03% 9,4 94,89% -58 81,03% | -9,40 | 94,89% -696 | -112,80
Pago de Fondos de
Reserva 12 1 44 93,18% | 9,91 | 94,89% -44 93,18% | -9,91 | 94,89% -528 | -118,92
Encargos y
Subrogaciones 2 6 43 90,70% | 11,93 | 94,64% -43 90,70% |-11,93 | 94,64% -516 | -143,16
Vacaciones 12 5 33 87,88% | 7,58 | 91,56% -33 87,88% | -7,58 | 91,56% | -1.980 | -454,80
Subsistema de
Planificacion del Talento
Humano 1 1 1103 3,35% |[415,77] 5,87% 357 78,71% | 78,12 | 79,06% | 746 75,36% |337,65| 73,19% 746 337,65
Subsistema de
Clasificacion de Puestos -
del Servicio Publico 1 1 1549 | 82,44% (383,84 82,45% | -1.549 | 82,44% |383,84| 82,45% | -1.549 | -383,84
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< Situacion Actual Situacion Propuesta Diferencia Beneficio
2 c
Proceso 5 £ Efici
§ % Tiempo | Eficiencia | -~ | Eficiencia | . | Eficiencia| ~ . - |Eficiencia| o, | Eficiencia| ~ i;;:eennc Tiempo Costo
e > POt en tiempo en costo PO len tiempo en costo PO len tiempo costo anual anual
Subsistema de Seleccion
de Personal 12 2 | 4445 | 22,87% | 114,09 | 21,41% 293 91,81% | 67,83 | 92,72% 152 68,94% | 46,26 | 71,31% | 3.636 |1.110,24
Integracion,
Socializacion y 100,00
Colocacién 12 2 43 100,00% | 8,68 | 100,00% -43 100,00% | -8,68 % -1.032 | -208,32
Formacion y -
Capacitacion 4 1 451 97,56% | 107,78 | 98,37% -451 97,56% | 107,78 | 98,37% | -1.804 | -431,12
Subsistema de
Evaluacién del
Desempefio 2 1 3248 | 20,59% | 1048,76 | 17,64% 227 86,34% | 58,83 | 89,78% | 3.021 | 65,75% | 989,93 | 72,14% | 6.042 |1.979,86
Anticipos de Sueldo 12 1 48 91,67% | 10,62 | 93,97% -48 91,67% | -10,62 | 93,97% -576 -127,44
Problemas Laborales 4 1 116 81,03% | 26,3 | 85,32% -116 81,03% | -26,30 | 85,32% -464 -105,20
Certificados de Trabajo 12 4 19 84,47% | 3,67 | 91,28% -19 84,47% | -3,67 |91,28% -912 -176,16
TOTAL BENEFICIO 4795,5 1.578,62 3.435,00 807,63 1.360,50 770,99 -4.253,00 | 433,63
PROMEDIO 2,93% 98,66 2,81% | 214,69 | 86,16% | 50,48 | 89,15% | 85,03 | 83,24% | 48,19 | 86,35%
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4.6 Beneficio esperado

Al realizar las mejoras a los procesos de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector
Pablico, Inmobiliar podemos cuantificar el ahorro anual que se ha obtenido que es de USD$
433,63, esto se da principalmente debido a que se han creado 13 procesos que deben formar
parte de la Unidad de Administracion del Talento Humano para dar cumplimiento a las leyes
y reglamentos vigentes para las instituciones del sector publico, sin embargo podemos

observar que se genera un beneficio.

Debido a lo dicho anteriormente el tiempo que se ha podido cuantificar es de -4.253

minutos.

Dentro del mejoramiento de la gestion del talento humano se ha creado tres procesos
que son Administracion de Talento Humano y Remuneraciones, Desarrollo Institucional de
Talento Humano y Bienestar Social y Seguridad Industrial, esta estructura va alineada con las
leyes y reglamentos para la Unidad de Administracion del Talento Humano, esto debido a
que no se tenia una estructura definida y los procesos se encontraban mal distribuidos y en la

mayoria de los casos no se los realizaba.

Dentro del proceso de Administracion del Talento Humano y Remuneraciones se ha
creado el subproceso de Ingresar de Personal debido a que algunas de las actividades de
este proceso se las realizaban en otros procesos que no corresponden, al ser una creacion de
proceso se observa que el costo de realizarlo es de USD $489,60 y el tiempo es de 2.496

minutos.

Se crea el subproceso de Aviso de entrada, a responsabilidad del Analista de Talento
Humano para la reducciéon de costos y evitar duplicacion de funciones el costo de este

proceso seria de USD $67,80 y el tiempo 324 minutos.

207
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Se creo el subproceso de Pago de Remuneraciones, como proceso integrador de la
Unidad de Administracion del Talento Humano, este proceso se lo realizaba anteriormente en
el Departamento Financiero, pero como propuesta de mejora para la gestion del talento
humano se le ha incluido dentro de la misma, el tiempo anual para este proceso es de 1.800

minutos con un costo de USD $174,96.

En el subproceso de Calcular valor a pagar por horas extras, de igual forma se lo
ha creado dentro de la Unidad de Administracién del talento humano, optimizando tiempo y a
su vez mejorando la gestion a través de creacion de lineamientos para la solicitud del pago de
horas extras que se encuentran estipulados en la Ley Organica del Servicio Publico, el

tiempo de este proceso es de 696 minutos a un costo de USD $112,80.

En referencia al sub proceso de Calcular valor a pagar de Fondos de Reserva, se lo
ha creado dentro de la Unidad de Administracion del Talento Humano, anteriormente era
procesado en la Direccion Administrativa Financiera, el costo de este proceso es de USD

$118,92 y un tiempo anual de 528 minutos.

Se ha creado el subproceso de Encargos y Subrogaciones, ya que al ser una entidad
nueva aun no se han definido claramente sus procesos se ha planteado el proceso mejorado
reduciendo el tiempo del aprobacion por parte de la Direccion Ejecutiva a través de la
contratacion de un asesor legal que revise la informacion que debe aprobar la Directora
Ejecutiva y de este modo se reduce el tiempo de aprobacion de igual forma por afadidura se

reducen los costos que para este proceso es de USD $143,16 con un tiempo de 516 minutos.

Se ha creado el subproceso de Control de Vacaciones, delegando la realizacion de
calculo y actualizacion de la base de datos a la Asistente de Talento Humano de manera que

el costo se reduce por un valor anual de USD $454,80 y un tiempo de 1980 minutos.

Dentro del proceso de Desarrollo Institucional de Talento Humano con las mejoras
planteadas el proceso de Subsistema de Planificacion del Talento Humano mejoraria 746

minutos y USD $337,65, a pesar de que dentro de este proceso se han creado 24 actividades
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para el cumplimiento de las leyes y reglamentos; agilitando el proceso de contratacion de
personal al contar con Manuales de Descripcion, Valoracion y calificacion de puestos y
Manuales de Procesos que permiten tener definidos los perfiles del funcionario a contratar

reduciendo el tiempo y el costo.

Se ha creado el subproceso de Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio
Publico, ya que no se ha realizado ninguna de las actividades inherentes a este proceso con
un tiempo de 1.549 minutos y un costo de USD $383,84, se ha tomado en cuenta de la misma
forma la reduccién de tiempo de aprobacion por parte de la Direccion Ejecutiva al contratar

un consultor que permita agilitar el proceso.

En el subproceso de Subsistema de Seleccion de Personal, si se implementaria las
soluciones propuestas el mismo mejoraria 3.636 minutos significando un ahorro de USD
$1.110,24, principalmente porque al contar con manuales de procesos y de clasificacion de
puestos se reduce el tiempo del proceso ya que no se debe redactar las funciones y perfiles

del personal a seleccionar evitando confusiones.

Se ha creado el subproceso de Integracion, Sociablizacion y Colocacion, ya que la
entidad no cuenta con este proceso, si se implementaria tendria un costo de USD $208,32 y
un tiempo de 1.032 minutos, delegando actividades de apoyo a la Asistente de Talento

Humano.

El subproceso de Formacién y Capacitacion, anteriormente se encontraba dentro del
proceso de Evaluacion y Capacitacion, para una gestion adecuada se ha creado el proceso
individual de formacion y capacitacion que al momento de su implementacion tendria un
costo de USD $431,12 y tiempo de 1.804 minutos, reduciendo su costo principalmente por la
delegacion para la aprobacion del planes y programas de capacitacién a la Direccion

Administrativa Financiera.

En el subproceso Subsistema de Evaluacion del Desempeiio, si se aplicaran las

mejoras realizadas se tendria un ahorro de dinero de USD $1.979,86 y un tiempo de 6.042
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minutos, esto debido a que se tienen disefiados los instrumentos de evaluacion, el sistema de
evaluacion (informatico) y las escalas de ponderacion, a su ya no existe la demora en la
aprobacién del cronograma y propuesta debido a la contratacion del asesor legal ademas de la

fusion de actividades de revision y recopilacion convirtiéndolas en actividades de operacion.

Dentro del proceso de Bienestar Social se crea el subproceso de Realizar anticipos
de Remuneraciones, que si se realizara su implementacion tendria un costo de USD $127,44
y un tiempo anual de 576 minutos, el costo de este proceso se reduce debido a que el Analista

del Talento Humano es el responsable de este proceso.

En el subproceso de Resolver problemas laborales, si se o implementaria tendria
un costo de USD $105,20 y el tiempo seria de 464 minutos, en este proceso se ha reducido
tiempos y costos al designar funciones a la Asistente de Recursos Humanos para que la

Coordinadora pueda realizar sin demora otras actividades.

Se ha creado el subproceso de Emitir Certificados de Trabajo e ingresos, como
mejoramiento de la gestién del talento humano con un costo de USD $176,16 y tiempo de
912 minutos, la eficiencia de este proceso se da principalmente por la adquisicién de un
sistema de talento humano que consolide la informacion de el personal y facilite la emision

de certificados de trabajo e ingresos evitando demoras.

En conclusion, con la mejora de procesos propuesta para la gestion del talento
humano de la Unidad de Gestién Inmobiliaria del Sector Publico se obtendria una mejora
promedio en tiempo de 85,03 minutos y en costo de USD $48,19 en la ejecucion de cada
proceso, representando una mejora de 83,24% en eficiencia de tiempo y 86,35% en mejora de

eficiencia de costo.
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4.7 Factores de éxito

Cuando se esta realizando un proceso de planificacion estratégica corresponde extraer
desde la matriz FODA una seleccion de aspectos cruciales para el éxito de los planes, a esto
Ilamamos factores de éxito. Los factores de éxito tienen que funcionar correctamente si se

trata de alcanzar el objetivo.

Se entiende por factor critico de éxito, aquel aspecto que es necesario mantener bajo

control para logra el éxito en la gestion, el proceso o la labor que se pretende realizar.

Al igual que cuando se habla del ser humano y de sus signos vitales que nos ayudan a
monitorear el estado de equilibrio fisiologico de una persona, o del tablero de un vehiculo que
cuenta entre varios instrumentos con un indicador de gasolina y otro de la temperatura, que
alertan al conductor sobre asuntos claves en su operacién; en el funcionamiento de una
organizacion y en sus procesos, también existen, una serie de factores considerados vitales y
que, por tanto, requieren ser monitoreados a fin de garantizar un control integro y equilibrado
de sus funciones y operacion. Estos signos vitales o factores criticos, son los que nos
permiten realizar un control integral de las gestién en la medida que no solamente se orientan

a los resultados, sino a la manera como éstos se logran.

Para la gestion de Talento Humano en la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector

Publico, Inmobiliar los factores de éxito considerados son:

211
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/
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FINANZAS

Administracion financiera
adecuada.

Recursos monetarios acorde
con las necesidades

4.8 Indicadores de Gestion

Los indicadores de gestion constituyen instrumentos de las variables asociadas a las
metas, por tal motivo, pueden ser cuantitativos y cualitativos, y se refieren a mediciones
relacionadas con la forma o modo en que los servicios o productos son generados por las
entidades publicas. El resultado obtenido por la medicion o aplicacion del respectivo

indicador, constituye un valor de comparacion referido a su meta asociada.
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A continuacion se anotan algunos requisitos que deben tomarse en cuenta en el

desarrollo de los indicadores de gestion:

e Las actividades escogidas para ser medidas por parte de las entidades publicas,
deben ser comparables en términos de calidad, costo y usuarios a quienes estan
dirigidos los servicios o productos.

e Los indicadores deben ser independientes y responder a las acciones
desarrolladas por los entes publicos. Se debe evitar usar indicadores que
puedan estar condicionados en sus resultados por factores externos, tales como
la situacion general del pais, o la actividad conexa con terceros, sean éstos,
publicos o privados.

e La informacién que sirva de base para la elaboracion de los indicadores de
gestion, debe ser recolectada a un costo razonable y con garantia de
confiabilidad necesaria, en otras palabras, quiere decir que los resultados
deben ser independientes de quien realice la medicion.

e Los indicadores deben ser reconocidos y accesibles a todos los niveles de la
organizacion, asi como al resto de entidades del sector pablico y en general a
todos los usuarios de los bienes o servicios.

e Los indicadores deben cubrir los aspectos mas importantes de la gestidn
institucional, en tal virtud, el numero de indicadores debera estar limitado a la
capacidad de analisis de los usuarios directos.

En resumen, la evaluacién que se realiza a través de los indicadores de gestion,

tiene como objeto conocer respecto de la productividad y calidad de los bienes y

servicios, productos de cada una de las unidades responsables del cumplimiento

de los objetivos y metas institucionales.

Los indicadores de recursos humanos permiten a las empresas proyectar la
satisfaccion del cliente, identificar problemas que tienen mayor impacto en el desempefio del

negocio Yy distribuir los recursos apropiados.



TRABAJO DE CONCLUSION DE CARRERA | 214

Las medidas dentro de un proceso son la herramienta a través de las cuales se puede observar

y controlar, se debe medir la eficiencia, la efectividad y la adaptabilidad del proceso total.

El estandar fija el desempefio minimo aceptable para el individuo que realiza determinada
actividad, este es el resultado que el proceso actual generaré con una persona que ha recibido
entrenamiento para llevar a cabo el trabajo, que tiene las herramientas necesarias y que
cuenta con la capacidad para ejecutarlo. No se trata del nivel actual de desempefio. En mayor
parte de los casos el estandar sera inferior al nivel actual de desempefio si se cuenta con una
persona experimentada en la realizacion del trabajo. Cuando no se cumple el estandar algo
anda mal y se debe comprender la accién necesaria. Se debe recordar que el disefio del
proceso establece el nivel méaximo de desempefio, los empleados no pueden rendir mas de lo

que les permite el proceso.
Tipos de claves de medidas:

e Eficiencia

e Efectividad
Efectividad (calidad), la persona o personas que reciben el output (clientes internos y
externos) deben establecer el estandar de efectividad. Se debe reunir con estos clientes y
determinar exactamente que necesitan. Posteriormente, disefiar un proceso de manera que la

persona que esta por debajo del promedio pueda utilizarlo sin dejar de cumplir el estandar.

Eficiencia (productividad), no esta determinada por el cliente, esta es controlada por el
proceso, todos los procesos tienen una eficiencia inherente: la cantidad minima de recursos
que se requiere para suministrar el output cuando todo funciona correctamente, pero no
necesariamente las cosas salen bien siempre, se generan desperdicios y la ineficiencia se ven

incorporadas al proceso.
Mediciones de efectividad

Las medidas de efectividad son los resultados que se obtienen de los recursos empleados, con

frecuencia estos estan relacionados directamente con los clientes internos y/o externos e
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indican con que el output de una actividad o de un grupo de actividades satisface las
expectativas del cliente. Un proceso efectivo genera constantemente productos y servicios
que satisfacen o sobrepasan las necesidades y expectativas del cliente con baja variabilidad

en el proceso.
Para establecer medidas de efectividad se debe tener en cuenta lo que desea el cliente:

e Exactitud

e Puntualidad

e Confiabilidad

e Un servicio con personas atentas, corteses, conocedoras, con poder de decision.

Mediciones de Eficiencia

Las medidas de eficiencia reflejan los recursos que una actividad o grupo de ellas consume
para generar un output que satisfaga las expectativas del cliente interno y/o externo. El
proceso eficiente es aquel en el cual los recursos se han minimizado y el desperdicio se ha

eliminado.

Como declarado en la primera edicién de Gerencia Publica Integral (2009), los pasos para el

establecimiento de indicadores de gestion:

1. Contar con objetivos y estrategias.- Los objetivos deben ser claros, precisos,
cuantificados y tener establecidas estrategias que se emplearan para logar los
objetivos.

2. Identificar factores criticos de éxito

3. Establecer indicadores para cada factor critico de éxito

4. Determinar para cada indicador: status, umbral y rango de gestion

5. Disefiar la medicion.- Determinar fuentes de informacion, frecuencia de medicion,
presentacion de la informacion, asignacion de responsables de la recoleccion,
tabulacién, analisis y presentacion de la informacion.

6. Determinar y asignar recursos
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7. Mediry ajustar el sistema de indicadores
8. Estandarizar y formalizar

9. Mantener y mejorar continuamente (Silva, 2009).

Elementos de un indicador:
e Nombre
e Unidad de medida
e Formula
e Meta
Para la Unidad de Administracion del Talento Humano de la Unidad de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico, Inmobiliar se presentan los siguientes indicadores de gestion
en base a los procesos de la unidad, con las unidades en las que se mediran y las formulas a

aplicar. Estos son:
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FORMULA

PROCESO NOMBRE DEL INDICADOR DEFINICION UNIDAD FRECUENCIA META
Tasa de horas Porcentaje de
extraordinarias y horas Mensual
. - = inari i <50%
suplementarias extraordinarias | o4 = (Horas Extraordinarias y suplementarias
trabajadas laboradas trabajadas/ Horas Trabajadas)*100
Porcentaje de Numero de empleados
Administracion Ausentismo Laboral ausentismo del | % _ diasperdidos . _
de Talento personal Mensual Némero de trabajadores * Numero de diasde trabajo 100 <=30%
Humano y T ficienci i
icienci Nivel de . )
R i e s erfeloncls gl C = (Horas hombre efectivas trabajadas/ Horas de
emuneraciones horas hombre eficienciaenel | % Mensual . : >=80%
trabajadas trabajo. trabajo establecido)*100 —ov7D
Porcentaje de =(NUmero de N6minas que tuvieron
Tasa de efectividad en la rear;?zr:égissin y Quincenal reclamaciones u observaciones / >=50%
. . ., a 0 , , . . .
liquidacion de nomina | pcarvaciones Numero de Néminas Liquidadas en
y errores el semestre)*100
Nivel de o )
Tasa de cumplimiento | cumplimiento 0p | Trimestral = (Capacitaciones realizadas / >= 85%
Plan de Capacitacion de lo Capacitaciones planeadas)*100
planificado
Desarrollo Desempefio | o .+ _ _ N
Institucional de . ~ obtenido por Trimestral = Sumatoria puntajes de desempefio >18
Nivel de desempefio I os/ . .
Talento Humano los I [/Total funcionarios evaluados
funcionarios '
. Cumplimient Trimestral . - : >=80%
Porcentaje de personal 0 deF:JIan de % = (#de servidores publicos capacitados/# total de

capacitado

capacitacion

servidores publicos)*100
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Medir el Mensual >=80%
Tasa de ejecucion de cumplimiento % = (#de proyectos ejecutados/# de proyectos
proyectos programados | de planesy programados)*100
programas
Porcentaje de Mensual >=80%
Eficienciaen el cumplelrr]mento
cumplimiento de T s % = #actividades ejecutadas /# actividades
Crggt?girda;j: y establecidas DOBTERES
enla
planificacion.
Nivel de Trimestral
satisfaccion
de los
Porcentaje de clientes (#de encuestados con aceptacion del servicio de ano
satisfaccion del cliente internos en % capacitacion/ total de encuestados >=80%
interno las capacitados)*100
actividades
de
capacitacion
Nivel de Mensual >=70%
aCtiS/:il::Ir:g(:ISrgleegtizr?eeStar Cumg: T;;ento o (Actividades de Bienestar Social Realizadas /
Sael T 0 Actividades de Bienestar social programadas)*100
) ) programadas
Bienestar Social -
Porcentaje de Mensual >=70%
. . solucion a _ . .
Efectividad de conflictos conflictos % =( #conflictos resueltos/# de conflictos
resueltos laborales recibidos)*100

presentados
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5.1

CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

La estructura organizacional de la entidad es limitada, por este motivo se tiene
concentracion de actividades en la Direccion Ejecutiva lo que retrasa los procesos
inherentes a autorizaciones para actividades de la entidad.

La falta de una planificacion estratégica institucional ha dado como resultado la falta de
lineamientos a seguir y a no ser eficientes en el cumplimiento de los objetivos
institucionales, a su vez el talento humano se ha visto afectado debido a que no se han
desarrollado planes ni programas para su motivacion y capacitacion.

Se observd el desconocimiento de los empleados de la entidad en lo referente a la mision,
vision objetivos institucionales asi como también la razén de ser y las facultades y
gestiones por parte de sus clientes internos y externos.

Los procesos que se realizan actualmente en la Unidad de Administracion del Talento
Humano en primera instancia no se encuentran documentados lo que generan retrasos
como se muestra en la matriz de andlisis de procesos.

El sistema integrado de administracion del talento humano no se lo ha realizado a
cabalidad para dar cumplimiento a las leyes, normas y reglamentos que asi lo disponen.
Después de la realizacion del levantamiento y mejora de los procesos relacionados con la

Unidad de Administracion del Talento Humano se encontré retraso en la realizacion de
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los mismos debido a que principalmente la autorizacion del inicio del proceso de
contratacion se ve concentrado en la autoridad nominadora de la entidad.

e No se ha realizado el Manual de Clasificacion y Valoracion de puestos que se dispone en
las leyes y reglamentos vigentes.

o Dentro de la estructura de la Unidad de Administracion del Talento Humano no se
reflejan todos los procesos con los que debe estar conformado al ser una entidad nueva
que se encuentra estableciendo sus lineamientos

e Se han creado 13 procesos dentro de la mejora propuesta ya que es necesario para una
gestion adecuada enmarcada dentro de las leyes y reglamentos que rigen a las entidades
publicas esto genera un tiempo total de toda la Unidad de Administracion del Talento

Humano de 4253 minutos y USD $433,63 anuales.
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5.2

Recomendaciones

Se recomienda principalmente realizar las mejoras propuestas en el presente trabajo ya
que se encuentra alineada con las leyes, normas, reglamentos vigentes para la gestion del
talento humano de las entidades publicas que deben ser cumplidas a cabalidad y evitar
observaciones por parte de las entidades de control.

Se recomienda implementar en la estructura y gestion del talento humano de Inmobiliar,
el sistema integrado de administracion del talento humano que engloba los subsistemas
de Planificacion del Talento Humano, Clasificacion de Puestos del Servicio Publico,
Seleccion de Personal, Formacion y Capacitacion, Evaluacion del Desempefio, que le
permitird tener una gestion eficiente y enfocada al cumplimiento de la vision y mision
institucional dotando de personal altamente profesional capacitado y motivado que sea
eficiente en la realizacion de sus actividades y trabaje constantemente en el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

El uso de las mejoras planteadas generara un ahorro estimado promedio de 69,38 y un
valor de USD $42,98 es decir un 80,29% de mejora promedio en tiempo y 84,37% de
mejora promedio en costo.

El talento humano es el factor clave para la consecucién de los objetivos estratégicos, por
lo que debe conservarse como un prioridad el mejoramiento y desarrollo del personal que
trabaja en los procesos productivos que acelere la conjuncion de comportamientos,
conocimientos y valores para la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico,
Inmobiliar.

El estatuto organico debe ser el resultado del anélisis técnico operativo administrativo de

las responsabilidades y atribuciones que se le otorga a la Unidad de Gestion Inmobiliaria
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del Sector Publico, Inmobiliar, o que se le asigne a futuro por lo que debera ser el
instrumento ordenador de el sistema integrado de administracion del talento humano.

e La normativa interna para el crecimiento y administracion del Talento Humano debe ser
globalizadora y cumplir lo estipulado en la Ley Orgéanica de Servicio Publico, actuando
de una manera transparente, justa y equitativa contemplando el régimen disciplinario
adecuado para la aplicacion de justicia de tal manera de proteger los derechos del talento
humano y los derechos necesarios de la entidad.

e Se debe realizar el Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de puestos como
herramienta fundamental para una gestioén por procesos que permita agilitar la entrega de
productos por parte de la institucion y a su vez generando reduccién de tiempos y costos.

e Se invita a realizar charlas de motivacion, capacitacion, compromiso institucional, planes
de difusion e integracion de manera que se mantenga identificado al empleado con los
objetivos institucionales logrando asi alcanzar las metas establecidas.

e Se recomienda realizar planes estratégicos enfocados al alcance de la vision y mision
institucional como mecanismo integrador de todos sus procesos permitiéndole asi el

mejoramiento continuo necesario en todos los organismos y entidades publicas.
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ANEXOS
ANEXO A: Decreto Presidencial 1479

No. 1479

Rafael Correa Delgado

PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA

Considerando:

Que es necesario que la Administracion Publica Central e Institucional cuente con un registro de
bienes inmuebles de propiedad del Sector Publico, a fin de que los mismos no se encuentren
dispersos y registrados solamente en los balances de las distintas entidades publicas y privadas
en las que el Estado tiene participacion directa 0 indirecta;
Que es obligacion de la Administracion Publica Central e Institucional, dotar a las entidades
publicas de infraestructura adecuada, con el objeto de que los servicios que prestan a la
ciudadania se desarrollen en espacios fisicos acordes a los principios de dignidad humana,

calidad y eficiencia administrativa;

Que es necesario optimizar la Gestion de la Administracion Publica a nivel nacional de los
inmuebles que conforman el patrimonio del Sector Publico, asignando dichas facultades a una
solo institucion adscrita a la Presidencia de la Republica; la misma que administrard y regulara
todo lo relacionado con los bienes de propiedad del sector publico, en armonia con lo estipulado
en las deméas normas juridicas; para lo cual, implementara las herramientas tanto materiales

como  humanas  necesarias para el cumplimiento de estos fines; v,
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En ejercicio de las atribuciones que le confiere los numerales 5 y 6 del articulo 147 de la

Constitucion Politica de la Republica,

Decreta:

Articulo 1.- Créase la UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO,
INMOBILIAR, entidad de derecho publico, con personeria juridica, de ambito nacional,
patrimonio y presupuesto propio e independencia técnica, administrativa y financiera, adscrita a
la Presidencia de la Republica, con domicilio en la ciudad de Quito, y su gestion sera

desconcentrada a nivel nacional.

Acrticulo 2.- Ambito.- EI ambito de accion de la UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA DEL
SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR, seran las instituciones de la Administracion Publica
Central e Institucional, con excepcion de los bienes dispuestos para la seguridad interna y
externa del Estado, asi como los bienes que integran el patrimonio cultural y natural; y éareas

protegidas.

Podra realizar gestiones inmobiliarias en: empresas publicas y privadas en las que tenga
participacién mayoritaria el Estado, asi como las instituciones financieras publicas, instituciones
financieras en  saneamiento y  liquidacién; y  entidades  descentralizadas.
Articulo 3.- Funciones.- La UNIDAD ejercerd la rectoria del SISTEMA NACIONAL DE
GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO, conforme a las siguientes atribuciones:
1. Identificar mediante inventario los registros de los bienes inmuebles de las instituciones

publicas sefialadas en el articulo 2 del presente decreto.
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2. Desarrollar y administrar el CATASTRO UNICO DE BIENES INMUEBLES DEL ESTADO
(CUBE), con cada uno de los bienes inmuebles de las instituciones publicas sefialadas en el

articulo 2 de este decreto.

3. Establecer la situacion técnico-juridica de los bienes inmuebles de las instituciones sefialadas
en el articulo 2 de este decreto, no solo sobre los cuales se ha establecido o consolidado el
derecho de dominio, sino también de aquellos que se encuentran invadidos, abandonados,
arrendados, entregados en comodato, en posesion de otras personas, en posesion de la entidad; o
aquellos que falten por regularizar su situacion juridica; en definitiva de aquellos que se tengan
la expectativa legitima de acceder al dominio o que se encuentren bajo cualquier otra modalidad
contemplada en las leyes. Esta funcidn se extiende a las cuotas de participacion fiduciaria que

representen derecho de dominio para las instituciones a las que se refiere este instrumento.

4. Emitir dictamen técnico sobre el uso correcto, eficiente y provechoso de los inmuebles de las
instituciones publicas a las que se refiere el articulo 2 de este decreto; y emitir una propuesta de

optimizacion para el uso de los inmuebles.

5. Emitir dictamen técnico previo a las adecuaciones y reconstrucciones asi como la
rehabilitacion de las areas comunales y fachadas de los bienes inmuebles de las instituciones

contempladas en el articulo 2 del presente decreto.

6. Emitir dictamen técnico previo respecto de la viabilidad de venta, arriendo, permuta,
comodato o donacidn de los bienes de las instituciones publicas a las que se refiere el articulo 2

del presente decreto y asesorar el proceso.
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7. Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos generales que sirvan de base para la
asignacion, compra, venta, comodato arrendamiento de inmuebles para las instituciones publicas

indicadas en el articulo 2 de este decreto.

8. En los bienes inmuebles en las que se establezcan diversas instituciones del Estado, dictara

normas de administracion inmobiliaria y de ser el caso lo administrara.

9. Coordinar con la Direccion de Avallos y Catastros de las Municipalidades, y en las que no lo
tengan lo realizara a través de la Direccion Nacional de Avallos y Catastros para la elaboracion
de avaluos para compra, venta, permutas, comodatos, subastas o remates, donaciones o arriendo

de bienes para instituciones publicas a las que se refiere el articulo 2 de este decreto.

10. Promover y disefiar las politicas de imagen institucional y de ergonomia de los bienes que se
encuentran bajo la administracion de las instituciones publicas sefialadas en el articulo 2 de este

decreto.
11. Asesorar a las instituciones del Sector Publico en lo relacionado a los bienes inmuebles.

12.

Articulo 4.- Del Director Ejecutivo de la Unidad.- La maxima autoridad de la UNIDAD DE
GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR, serda el Director
Ejecutivo, funcionario de libre nombramiento y remocion por parte del Presidente de la

Republica, quien tendra el rango de Subsecretario General.

Articulo 5.- Para el cumplimiento de las funciones de la UNIDAD DE GESTION
INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR, podréa coordinar sus acciones con

los municipios, registros de la propiedad cantonales, Direccion Nacional de Avallos y Catastros,



TRABAJO DE CONCLUSION DE CARRERA | 227

Funcion Judicial, la Superintendencia de Bancos y Seguros, el Banco Central del Ecuador, entre
otras entidades, en los diferentes ambitos de su competencia y en la que bajo cualquier
circunstancia se afecte bienes inmuebles de propiedad de los organismos estatales.
Articulo 6.- Las instituciones publicas a las que se refiere el articulo 2 del presente decreto,
entregara a la UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO,
INMOBILIAR la informacion completa de todos los bienes inmuebles registrados como activos
inmobiliarios en sus balances; asi como, de aquellos bienes inmuebles que se encuentren en los

patrimonios autdbnomos de los fideicomisos, cuyo beneficiario sea una institucion publica.

Articulo 7.- ElI Ministerio de Finanzas ubicara los recursos financieros necesarios para el
funcionamiento de la UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO,

INMOBILIAR.

Articulo 8.- Es de competencia de cada institucion publica la defensa juridica relacionada al
derecho de dominio y demas derechos que procedan en materia de inmuebles y de la

Procuraduria General del Estado de conformidad con la ley.

Articulo 9.- De la ejecucion de este decreto ejecutivo, que entrard en vigencia a partir de su
suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial, encarguese a la sefiora

Ministra de Finanzas, encargada.

Dado en el Palacio Nacional, San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, el dia de hoy, 12

de diciembre del 2008.

f.) Rafael Correa Delgado, Presidente Constitucional de la Republica.
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ANEXO B: ENCUESTA A CLIENTES EXTERNOS
-«

. nmobiliar

S Unidad de Gestion
Inmobiliaria del Sector Piablica

ENCUESTA A CLIENTES DE LA UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR

LA PRESENTE ENCUESTA TIENE COMO OBJETIVO CONOCER LA OPINION DE LOS CLIENTES Y MEJORAR LA CALIDAD Y ATENCION
QUE MANTIENE ESTA UNIDAD DE GESTION CON SUS CLIENTES.

INSTRUCCIONES:

1.- RESPONDA CON SINCERIDAD A LAS SIGUIENTES PREGUNTAS QUE SE PLANTEAN A CONTINUACION
2.- LOS RESULTADOS DE ESTA ENCUESTA SERAN ANALIZADOS CON ABSOLUTA RESERVA

3.- SENALE CON UNA "X" EN EL LUGAR QUE CORRESPONDA

FECHA: cODIGO: INMOB-CG-001

INFORMACION EMPRESARIAL

RAZON SOCIAL:
CARGO DE LA PERSONA ENCUESTADA:

ENCUESTA A CLIENTES

1. ¢CO6mo calificaria 1a gestion que realiza la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico?

Bueno D Regular D

2. ¢ Al requerir de informacion inherente a la adquisicion de infraestructura y los tramites que tenia que
realizar fue?

Excelente

[

i

Completa

Incompleta D Nula D

3. ¢Cuantas personas lo atendieron antes de darle el servicio o la informacién solicitada?

Dos D Mas de dos D

Una

i

4. ; Como fue la atencion que recibié por parte de los servidores publicos?

Buena D Regular

Excelente

[
[

5. i, Como calificaria el procedimiento que llevé a cabo para realizar su tramite o solicitar el servicio
deseado?

Facil

1

Intermedio 1 Dificil

6. ; Cuanto tiempo tuvo que esperar para la atencion de su solicitud?

Menos de un mes E De uno a dos meses E Mas de dos meses
7. Cuando necesita algun servicio de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico:

Es facil conocer el procedimiento ETiene gue acudir a preguntar a las oficinas

10 0 O

No sabe dénde obtener la informacién necesaria DNi la entidad sabe informar que hacer

8. Si fuera posible no acudir a las oficinas de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, ;qué
medio se le facilitaria mas para realizar sus tramites o solicitar servicios?

Internet D Correo D Teléfono

GRACIAS POR SU COLABORACION

[

FORM-001-CG
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| ENCUESTA A PROVEEDORES DE LA UNIDAD DE GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO, INMOBILIAR

LA PRESENTE ENCUESTA TIENE COMO OBJETIVO CONOCER LA OPINION DE LOS PROVEEDORES Y MEJORAR LAS RELACIONES
COMERCIALES QUE MANTIENE ESTA UNIDAD DE GESTION CON SU EMPRESA.

INSTRUCCIONES:

1.- RESPONDA CON SINCERIDAD A LAS SIGUIENTES PREGUNTAS QUE SE PLANTEAN A CONTINUACGCION
2-LOS RESULTADOS DE ESTA ENCUESTA SERAN ANALIZADOS CON ABSOLUTA RESERVA

3.- SENALE CON UNA "X" EN EL LUGAR QUE CORRESPONDA

FECHA: CODIGO: INMOB-CG-001

INFORMACION EMPRESARIAL

RAZON SOCIAL:

CARGO DE LA PERSONA ENCUESTADA:

PRESENCIA DE LA EMPRESA:

LocaL [ PROvVINCIAL  [_] REGIONAL 1 NACIONAL 1
ACTIVIDAD ECONOMICA DE LA EMPRESA:

DE PRODUCCION  [__] DE COMERCIALIZAGION [__] DE SERVICIOs [__]

ACTIVIDAD ESPECIFICA DE LA EMPRESA:

puBLica ] Privapa [ ONG — Funpacion [

ENCUESTA A PROVEEDORES

1. ¢El bien o servicio que ofrece su empresa se entrega en buenas condiciones?

Siempre I:I Ocasionalmente I:l Nunca I:l

2. ¢Su empresa atendid y asesord los requerimientos o dudas realizadas por parte de la Unidad de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico?

Siempre : Ocasionalmente E Nunca :
1

3. éLos precios ofrecidos por su empresa son?

Altos I:I Razonables I:l Bajos

4. ;El tiempo de espera de su empresa para el pago del bien o servicio ofrecido es?

De1addas [_] De5asgdias [_] Mas de 8 dias

5. iSu empresa cubrid las garantias ofrecidas a la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico?

Totalmente : Medianamente : No se cubrio

6. ¢EIl tiempo de entrega del bien o servicio de su empresa es?

Inmediata : Aceptable : Demorada

7. éLas cotizaciones o proformas solicitadas por parte de la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector
Publico, se han entregado de forma?

Inmediata I:I Aceptable I:l Demorada

8. A la hora de resolver los problemas, en relacion a las compras, cobros, facturacion, propuestas de
ofertas, negociaciones,reclamos, etc_, la gestion por parte de su empresa es?

Regular I:I Buena I:l Muy Buena

9., Como considera el nivel de compras que realiza la Unidad de Gestion Inmobiliaria del Sector Puablico?

Alto — Medio — Bajo

10. Al trabajar con entidades del sector publico?

00 0+[

I

Definitivamente lo recomendaria Probablemente lo recomendaria

Probablemente no lo recomendaria Definitivamente no lo recomendaria

10 [

—
—1

GRACIAS POR SU COLABORACION

FORM-001-CG
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