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RESUMEN

En el proyecto de Titulacion se desarrolla el disefio de un Sistema de Gestion por Procesos
aplicado a la Direccion General de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Imbabura, la finalidad de este proyecto de investigacidn es estandarizar los procesos,

de esta manera asegurar la calidad del servicio y encaminar a la institucion a la mejora continua.

Para la realizacién de esta investigacion se establecio cinco capitulos, en el capitulo | se detalla

el planteamiento del problema, objetivos, alcance y justificacion de la investigacion.

En el capitulo Il se desarroll6 el marco tedrico recopilando informacion bibliogréafica,
normativas y requerimientos necesarios que sustenten el disefio del Sistema de Gestion por

Procesos.

En el capitulo 111 se presenta del diagnostico de la situacion actual de la Direccion General de
Talento Humano, el mismo que se lo realizé mediante un anélisis del ambiente interno y externo
permitiendo definir la posicion estratégica actual de la dependencia, con el fin de desarrollar

estrategias concretas que faculten cumplir con los objetivos propuestos.

Seguidamente en el capitulo IV se desarrollo el disefio del Sistema de Gestion por Procesos, el
cual inicio con la identificacion del macroproceso, procesos y subproceso existentes,
posteriormente se realizd las fichas de caracterizaciones, fichas de indicadores, procedimientos,
flujogramas y documentacién, ademas se elaboro6 la matriz de avaluacion y control de riesgos de

los subprocesos cumpliendo con la normativa 1ISO 9001:2015.
Finalmente, en el capitulo V se realizd un analisis comparativo de resultados entre la situacion

inicial con la propuesta del disefio del Sistema de Gestion por Procesos, ademas se prestan las

conclusiones, recomendaciones y anexos respectivos del trabajo realizado.
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ABSTRACT

In the Titling project, is developed the design of a Process Management System applied to the
General Direction of Human Talent of the Provincial Autonomous Decentralized Government of
Imbabura, the purpose of this research project is standardizing the processes, in this manner, to

assure the quality of the service and direct the institution to continuous improvement.

In order to carry out this research, five chapters were established, chapter | details the approach

to the problem, objectives, scope and justification of the research.

In Chapter Il, the theoretical framework was developed by gathering bibliographic information,
regulations and necessary requirements that support the design of the Process Management

System.

Chapter 11l presents the diagnosis of the current situation of the Human Talent General
Directorate, which was carried out through an analysis of the internal and external environment
allowing defining the current strategic position of the unit, in order to develop strategies concrete

actions that enable the achievement of the proposed objectives.

Then, in chapter 1V, was developed the design of the Process Management System, which
started with the identification of the existing macroprocess, processes and subprocess, and
subsequently made the characterization sheets, indicator sheets, procedures, flowcharts and
documentation. Developed the risk assessment and control matrix of the subprocesses, complying
with 1SO 9001: 2015 regulations.

Finally, in chapter V a comparative analysis of results was carried out between the initial

situation and the proposal for the design of the Process Management System, and the conclusions,

recommendations and respective annexes of the work carried out are also provided.
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CAPITULO |

1. INTRODUCCION

1.1 PROBLEMA

El Gobierno Auténomo Descentralizado (GAD) Provincial de Imbabura es la institucién
encargada de coordinar, planificar, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo Provincial
Participativo; fortaleciendo la productividad, la vialidad, el manejo adecuado de sus recursos
naturales y promoviendo la participacion ciudadana; a fin de mejorar la calidad de vida de sus
habitantes. (GAD Provincial de Imbabura, 2017)

Segln su organigrama estructura entre sus procesos habilitantes de apoyo se encuentra la
Direccién General de Talento Humano que tiene como responsabilidades: generar politicas y
procedimientos de recursos humanos, vigilar su aplicacion y cumplimiento ademas de dirigir y
supervisar el cumplimiento de las actividades del personal bajo su cargo. (Gaceta Oficial GAD
Provincial de Imbabura, 2015)

El Ministerio de Trabajo ha sefialado procedimientos para la Administracion del talento
humano, mismos que son distribuidos y deberan regir en forma general a Ministerios, Secretarias,
y mas Entidades Gubernamentales, mientras que para GADs estos procedimientos servirdn como
guia, ya que pueden efectuar cambios necesarios acorde a sus necesidades.

La Direccion General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura, requiere definir
sus procesos y procedimientos segin las actividades cotidianas que desempefia, esto lo supo
manifestar el Director General de Talento Humano mediante una entrevista realizada, ademas se
requiere mejorar la calidad del servicio publico percibida por el cliente y esto no ha sido posible
de lograr debido a la no comprensién del personal de satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes en cada proceso, esto se debe a que en la Direccién General de Talento Humano no se
han identificado y gestionado numerosos procesos, ademas los procesos que se han reconocido no

se encuentran interrelacionados, la organizacion no ha considerado planificar los procesos en



términos que aporten valor, no se encuentra asignado responsables por procesos y por actividad,
por los que no se puede determinar si existe la necesidad de aplicar algun tipo de accion correctiva
y mejora en los procesos ya que los indicadores de evaluacion de los mismos no encuentran

definidos.

Identificado el problema surge la necesidad de realizar el disefio del Sistema de Gestidn por
Procesos que tenga una estructura coherente de los procesos pertenecientes a la gestion del talento
humano, ademas asignar responsables que supervisen y mejoren los procesos estableciendo,
indicadores que permitan evaluar los mismos, todo esto enfocado a minimizar el retraso en el

funcionamiento de la Direccion General de Talento Humano.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 OBJETIVO GENERAL.

Diseniar el Sistema de Gestion por Procesos para la Direccion General de Talento Humano del

Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Desarrollar el marco tedrico que sustente el disefio del Sistema de Gestion por Procesos para la
Direccidn General de Talento Humano, mediante la investigacion de informacion bibliografica.
e Realizar el diagndstico situacional de la Direccion General de Talento Humano.

e Disefiar el Sistema de Gestion por Procesos con la finalidad de estandarizar los procesos que

pertenecen a la gestion del talento humano.

1.3 ALCANCE

En la investigacion se propone desarrollar el disefio del Sistema de Gestidn por Procesos para
la Direccién General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura enfocado a los

subsistemas de la Administracion del Talento Humano segin la LOSEP en su Art.54:

2



“planificacion del talento humano, clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccién de personal;
formacion y capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion del desempefio” (Ley Organica del
Servicio Publico (LOSEP), 2010). Los cuales por expresas disposiciones de la misma Ley en los
GADs, sus entidades y regimenes especiales, obligatoriamente seran regulados a través de sus

propias normativas, con el fin de aprovechar al maximo sus recursos.

1.4 JUSTIFICACION

Es de gran importancia que, en el presente el sector publico ecuatoriano asegure la
administracion continua de sus procesos, procedimientos, servicios y prestaciones publicas,
teniendo en cuenta los recursos disponibles, de manera que los ciudadanos puedan resolver sus

asuntos de una manera rapida.

El proyecto de investigacion se alinea a La Carta Iberoamericana de la Calidad, es una guia que
promueve un enfoque comun sobre la calidad y la excelencia en la gestion publica, que integre las
distintas perspectivas politicas y técnicas que se encuentran presentes en los diversos niveles y
sectores de las Administraciones Publicas de la region, por lo que se hace necesario vincular el
presente proyecto con el numeral 30, que enuncia lo siguiente: “Los 6rganos y entes publicos
orientaran sus actividades al desarrollo de una estrategia en términos de procesos, basada en datos
y evidencias, definiendo objetivos, metas y compromisos a alcanzar.” Ademas, menciona en el
numeral 31: La gestion por procesos en la Administracion Publica debe tener en cuenta que el
ciudadano es el eje fundamental de la intervencion puablica, lo cual requiere adoptar enfoques y
disefiar los procesos de prestacion del servicio desde la perspectiva del ciudadano, usuario o
beneficiario, y no desde la perspectiva de la Administracion pablica. (Centro Latinoamericano de
Administracion para el Desarrollo (CLAD), 2008)

El Plan Nacional del Buen Vivir en su numeral 8.4 hace referencia a la Eficiencia Pablica de
los GADs, de la que se desprende el Plan Nacional de Descentralizacion mismo que manifiesta:
“Las condiciones basicas, calidad de vida y desarrollo de los ciudadanos no se definen ni se

alcanzan por la gestion aislada de una competencia o de un sector de competencias. Se requiere un



enfoque que supere las particiones profesionales, institucionales y competenciales” (Secretaria

Nacional de Planificacion y Desarrollo, 2013).

Por lo tanto, las estructuras administrativas y las capacidades operativas suficientes de los
GADs son condiciones necesarias para incidir en el mejoramiento de las condiciones de vida de
las personas y colectividades en el territorio, mediante mejoras en los servicios publicos en calidad

y cobertura.

Para el desarrollo de la investigacién se ha tomado en cuenta el articulo 360 del Codigo
Organico de Organizacién Territorial, Autonomiay Descentralizacion (COOTAD) que sefiala: “La
administracion del talento humano de los GADs serd autonoma y se regulara por las disposiciones
que para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas o
resoluciones de las juntas parroquiales rurales” (Cédigo Orgéanico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion( COOTAD), 2015).

Es de gran importancia para la Direccion General de Talento Humano del GAD Provincial de
Imbabura el disefio del Sistema de Gestidn por Procesos ya que asegurara la estandarizacion de
los procesos pertenecientes a la gestion del talento humano que por ende afirmaran la calidad del
servicio publico debido a que en este sistema se estableceran los procesos y procedimientos
necesarios para cumplir con las actividades que pertenecen a la administracion del talento humano,
ademas se tendra en cuanta la norma 1ISO 9001:2015 para el desarrollo del Sistema de Gestion por
Procesos ya que en su literal Enfoque a Procesos menciona que: El enfoque a procesos implica la
definicion y gestion sistematica de los procesos y su interaccion con el fin de alcanzar los
resultados previstos de acuerdo con la politica de calidad y la direccion estratégica de la
organizacion. La gestion por procesos y el sistema en su conjunto que puede alcanzarse utilizando
el ciclo PHVA que significa, Planear, Hacer, Verificar y Actuar; con un enfoque global de
pensamientos basados en riesgos dirigido a aprovechar las oportunidades y prevenir resultados no
deseados. (1SO 9001, 2015)



En este Sistema de Gestion propuesto los beneficiarios directos sera el personal de la Direccion
General de Talento Humano ya que podran conocer y establecer la interrelacion entre procesos y
direcciones del GAD Provincial de Imbabura, al mismo tiempo se asignard responsables para
controlar los procesos en cada subsistema de administracion del talento humano, especificando las
funciones de cada uno de los servidores publicos, ademas que con el desarrollo de esta
investigacion se podra acceder a la documentacion necesaria para su operacion eliminando retrasos
en el funcionamiento de la direccion que por consecuencia tendré beneficiarios indirectos como es

la poblacion local, regional y nacional que podra contar con un servicio de calidad.

El disefio del Sistema de Gestion por Procesos generara un impacto positivo con respecto a
otras Direcciones del GAD Provincial de Imbabura, ya que contaran con directrices que permitiran
la mejora de sus procesos, procedimientos mejorando la calidad de su servicio, esto es posible de
realizarlo ya que se cuenta con el apoyo de la direccion general de Talento Humano, la preparacion

académica del investigador, materiales y todos los recursos tecnoldgicos para su ejecucion.



CAPITULO 11

2 MARCO TEORICO

2.1 ADMINISTRACION ESTRATEGICA

La administracion estratégica es un proceso interactivo que implica a la organizacion en todos
sus niveles, segiin Hernandez (2012) la administracion estratégica es el proceso que en si mismo
permite establecer una serie de beneficios como es unificar los criterios hacia donde se requiere
dirigir la organizacion, identificar las principales variables de la empresa que permita lograr el
éxito, mejorar la vision del largo plazo del negocio, revelar y aclarar oportunidades y amenazas
futuras, sefialar asuntos estratégicos y estructurar la empresa para la toma de decisiones asi como

el establecimiento de objetivos (pag.30).

El propdsito de una administracion estratégica es apoyar a que las organizaciones seleccionen
y organicen sus actividades desarrollando sus objetivos y las acciones concretas para llegar a
alcanzar el estado competitivo que desean. Los elementos principales dentro de la administracion

estratégica son: formulacidn y ejecucion estratégicas. (Hernandez, 2012)

-Declaracion de la
mision , vision,
valores
. J
Formulacion —— ~N
Estratégica -Analisis del entorno.

-Ejecucion de
procedimiento de
sintesis.

-Derivacion de
objetivos.

\-Disefio de estrategia. )

Planeacion
Normativas

Planeacion
Estratégica

Figura 1. Formulacion estratégica
Fuente: (Hernandez, 2012)
Elaborado por: Diego Meneses




/-Declaracién del )

estado final.
( ) -Desarrollo del mapa
Planeacion estrategico.
Operativa -Desarrollo de cuadro
L ) de indicadores.
N - N -Elaboracion del
. ., . tablero de control.
Ejecucion Implementacion - /
Estratégica Estratégica.
J . J
4 \
Evaluacion y control
estratégica.

\. /

Figura 2. Ejecucion estratégica
Fuente: (Herndndez, 2012)
Elaborado por: Diego Meneses

2.1.1 FORMULACION ESTRATEGICA

Segun Wheelen & Hunger (2013) “La formulacion de la estrategia es el desarrollo de planes a
largo plazo para administrar de manera eficaz las oportunidades y amenazas del entorno con base

en las fortalezas y debilidades empresariales (FODA)” (pag.18).

La formulacion de estratégica abarca a la planeacion normativa y estratégica, pertinentes a las
diferentes alternativas que se orientan a dar respuesta a las numerosas amenazas e influencias

identificadas en un analisis estratégico.
2.1.1.1 PLANEACION DE NORMATIVAS
La planeacién normativa es el proceso donde se construye las bases estructurales de la

organizacion donde se elaborara una vision estratégica que enfoque a la empresa al largo plazo,

una declaratoria de la mision que describe el propésito de la organizacion, y un conjunto de valores



fundamentales que sirvan de guia para lograr la misién y vision. (Thompson, Peteraf, Gamble, &
Estrickland, 2015)

Es importante definir este proceso ya que una mala definicion traerd consecuencias que

generaran grandes problemas de administracion en todos los niveles de la compafiia.

« Indica la concepcion que tiene la organizacion hacia
los demas. {Qué somos?

« Es un referente tedrico que guia el que hacer de la
institucion. ;Qué hacemos?

« Es la forma explicita del propdsito duradero. ¢Para
que trabajamos ?

* Incentivar el sentido de pertenencia de la
organizacion. ¢Por qué lo hacemos?

« Es la concepcion que visualiza el futuro prospero de la
organizacion. ¢, Qué queremos ser?

Vision * Es el proceso que guia el mejormiento continuo de la

organizacion. ¢, A travées de que medios?

« Son filtros que nos yudan en la toma de decisiones y
como marco referencial para juzgar una conducta si
es correcta o no en las acciones de sus miembors.

Figura 3. Planeacion de normativas
Fuente: (Hernandez, 2012)
Elaborado por: Diego Meneses

2.1.1.2 PLANEACION ESTRATEGICA

La planificacidn estratégica es el proceso de analisis del entorno, ejecucion de procedimientos
de sintesis, derivacion de objetivos, disefio de estrategias por parte de las organizaciones en las
cuales desarrollan las acciones concretas para llegar alcanzar el estado deseado a corto, mediano
o largo plazo. Se refiere, en esencia, al proceso de preparacion necesario para alcanzar los
objetivos. (Hernandez, 2012, pag. 42)



El futuro de una organizacion es el cambio y la planeacion permite a una organizacion reunir
los recursos necesarios y llevar a cabo las tareas de la manera mas eficiente, es el puente esencial
entre el presente y el futuro que aumenta la probabilidad de alcanzar los resultados deseados ya
que la organizacion estara preparada para cualquier eventualidad y para todos los cambios que

resulten necesarios.

 Analisis interno : Es el proceso de identificar y
evaluar la fortalezas y debilidades de Ila
organizacion que comprende la estructura
organizacional , cadena de valor y la oferta de

Analisis del entorno valor.

« Analisis externo : Es el proceso de identificar las
oportunidades y amenanzas estrategicas en el
ambiente operativo de la organizacion, son
factores que se encuentran en el entorno social y
natural. |

La matriz FODA es una herramienta muy
utilizada en el ambito empresarial que sirve para

Ejecucidn de sintetizar la informacion, a través de ella se
procedimiento de sintesis obtiene una visiobn general de la situacion
estrategica de una organizacion sus factores

internos y externos.

» El reto es reducir la incertidumbre del futuro
mediante la anticipacion de eventos, una
definicion erronea de los mismos puede provocar
perdidas de tiempo,cliente y dinero. Por ello los

Derivacion de objetivos objetivos deben : indicar acciones a lograr,

representar los fines hacia los cuales esta

encaminada la actividad de una empresa, tener
jerarquia y tambien formar una red de resultados

y eventos deseados.

« Las estrategias son las actividades que se requiere
realizar para alcanzar los obejtivos ,dichas
actividades dependen en gran medida de los

Diserio de estrategia recursos con que se cuenta y tienen que estar

acordes con la realidad de la organizacién. El

disefio de las estrategias representa el ultiimo paso
de la planeacion estratégica.

Figura 4. Planeacion de estratégica
Fuente: (Herndndez, 2012)
Elaborado por: Diego Meneses



2.1.2 EJECUCION ESTRATEGICA

Segln Hernandez (2012) “La capacidad de ejecucion es algo inherente a los procesos de
gestion, las relaciones y los habitos de una organizacion; es un hecho facilmente detectable en el
que muchas estrategias acertadas fracasan al no poder ser implantadas de manera efectiva”

(pag.252).

La capacidad de crear una cultura de ejecucion incurre en el lider, el mismo tiene que realizar
una serie de pasos encaminados a incitar a la organizacién hacia la accion. El lider debe exponer

y discutir con los empleados claramente qué resultados desea obtener la organizacion.

2.1.2.1 PLANEACION OPERATIVA

La planeacion operativa consiste en establecer claramente la aplicacion del plan estratégico
conforme a objetivos especificos, la misma debe ser sencilla, facil de entender para todos los
involucrados, basicamente es la asignacion previa de las tareas especificas que deben realizar las
personas en cada una de sus unidades operacionales. Esto dara lugar a una relacion cuidadosa y

ordenada de las lineas de accion, actividades y tareas a ejecutar. (Hernandez, 2012)
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Declaracion de estado
final

Desarrollo del mapa
estrategico.

Desarrollo de cuadro de
indicadores.

Elaboracion del tablero
de control.

« Descripcion del estado de las organizaciones si
las estrategias son exitosas. Se puede establecer
una imagen comparativa del entre el estado
actual y el futuro.

» Se establece el modelo de causa-efecto que
indica de que manera la implantacion de una
estrategia determina el exito de otra. Es un
diagrama que involcucra los resultados
finincieros pasando por la perspectiva del
cliente , siguiendo con la presperctiva de los
procesos internos y culminando con la
perspectiva de aprendizajae y desarrollo.

 Elaboracion de las tablas que relacionan

objetivos, metas, indicadores y estrategias ,
todos ellos son importantes ya que permiten
garantizar el exito entre una perspectiva y otra.

« Elaboracion del formato de control que permite

dar seguimiento puntual a cada uno de los
indicadores .

Figura 5. Planeacion operativa
Fuente: (Hernandez, 2012)
Elaborado por: Diego Meneses

2.1.2.2 IMPLEMENTACION ESTRATEGICA

Wheelen & Hunger (2013) afirma que: “La implementacion estratégica es el proceso mediante
el cual objetivos, estrategias, politicas se ponen en accion a través del desarrollo de programas,
presupuestos y procedimientos” (pag.292). Una vez establecidos los factores congruentes para
asegurar que la planeacidn estratégica tenga éxito, los administradores deben ponerla en practica,
es importante dedicar tiempo al desarrollo de elementos finales que daran formalidad y coherencia

al proceso

Para que la implementacion sea exitosa es necesario seguir una serie de pasos en su

instrumentacion que se detalla a continuacion.
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Comunicacion de
la estrategia.

. J

4 Y

Comunicacion de
los factores
criticos de exito.

Comprobar planes
de accion.

.

Adecuarla
estructura a la
estrategia.

J

Ve

~N

Establecer puntos
de monitoreo y
seguimiento.

Desarrollar el
Balanced
Scorecard.

Figura 6. Instrumentacién de la estrategia

Fuente: (Hernandez, 2012).

Elaborado por: Diego Meneses

2.1.2.3 EVALUACION Y CONTROL ESTRATEGICA

El proceso de evaluacion y control estratégica parte del ciclo de mejora continua que es vital
para el bienestar de una organizacion, la evaluacion oportuna puede alertar de que existe problemas
0 posibles problemas impidiendo que una empresa logre lo que se propuso llevar a cabo. Es de
vital importancia que se compare el rendimiento con los resultados deseados para que la

administracion evalué los resultados y tome medidas correctivas, segun se requiera. (Wheelen &

Hunger, 2013)

Este proceso de evaluacion y control se ve como un modelo de retroalimentacion que se lo

muestra a continuacion en el siguiente flujograma.
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Figura 7. Proceso de evaluacion y control estratégica
Fuente: (Wheelen & Hunger, 2013)
Elaborado por: Diego Meneses

2.2 GESTION DE CALIDAD

Una posible definicion de gestion de calidad es el modo en que la direccidn de la organizacién
planifica el futuro, implanta los programas y controla los resultados de la funcion de calidad con
vistas a su mejora permanente. La gestién de la calidad puede incluir el establecimiento de
politicas, objetivos y procesos de calidad, para lograr estos objetivos de la calidad a través de la
planificacion, aseguramiento, control, y la mejora de la calidad. (1SO 9000, 2015)

La gestion de calidad seria un conjunto de caminos mediante los cuales se consigue la calidad;

incorporandolo por tanto al proceso de gestion, que involucran a la direccion, institucion y la

conexion de las actividades.

2.2.1 CALIDAD
Segun (1SO 9000, 2015) “La calidad de los de los productos y servicios de una organizacién

estd determinada por la capacidad para satisfacer a los clientes, y por el impacto previsto y el no

previsto sobre las partes interesadas pertinentes” (pag.2).
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Segun Macias (2011) la calidad es un conjunto de propiedades que posee un producto y/o
servicio y que son inherentes a él, que garantiza que esta bien hecho y que cumple con los
requisitos y los estandares exigidos, alcanzando un grado de satisfaccién tanto para el fabricante
como para el cliente (pag.19).

La calidad es la interaccién entre el modo de pensar de la empresa y los procesos que en ellas
se gestiona en el dia a dia, es la busqueda permanente de la perfeccion en atender las necesidades

del entorno y satisfacer a las partes interesadas. (Aldana de Vega, y otros, 2013, pag. 35)

La calidad no es un concepto nuevo en los negocios modernos siempre ha sido un asunto de
interés tanto de las organizaciones como del cliente, por lo tanto, es importante entender que la
calidad se la puede definir desde varios puntos de vista como son: el producto, usuario, valor,

manufactura y cliente.

2.3 DEFINICION DE SISTEMA

“Sistema es un conjunto de elementos que relacionados entre si, contribuyen a determinar un
propésito” (Pulido, 2014, pag. 59).

Segun Pérez Fernandez de Velasco (2012) sistema es un “Conjunto de elementos

interrelacionados que persiguen un objetivo comin” (pag.49).

Segun la ISO 9000 (2015) define a sistema como un “Conjunto de elementos interrelacionados

0 que interactuan” (pag.17).
2.4 DEFINICION DE GESTION
Segun Pérez Fernandez de Velasco (2012) gestion es “Hacer adecuadamente las cosas,

previamente planificadas, para conseguir objetivos (comprobando posteriormente el nivel de
consecucion)” (pag.6).
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Segun la ISO 9000 (2015) la gestion es “Actividades coordinadas para dirigir y controlar una
organizacion. La gestion puede incluir el establecimiento de politicas y objetivos y procesos para

lograr estos objetivos™ (pag.14).

2.5 DEFINICION DE SISTEMA DE GESTION

Segln la 1ISO 9000 (2015) sistema de gestion es un conjunto de elementos de una organizacion
interrelacionados o que interactlan para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr estos
objetivos” los elementos del sistema de gestion establecen la estructura de la organizacion, los
roles y las responsabilidades, la planificacion, la operacion, las politicas, las practicas, las reglas,

las creencias, los objetivos y los procesos para lograr esos objetivos (pag.6).

2.6 GESTION POR PROCESOS

En los ultimos afos, la gestion por procesos despierta un interés progresivo, esta siendo
utilizada por muchas organizaciones que utilizan referenciales de gestion de calidad. EIl enfoque
basado en procesos consiste en la identificacion y gestion sistematica de los procesos desarrollados
en la organizacién y en particular las interacciones entre tales procesos. En un mundo globalizado
mas competitivo, las empresas deben alcanzar la excelencia en el mercado empresarial y es por

eso por lo que el enfoque en procesos es la estrategia de las empresas exitosas.

Segun Carrasco (2011) la gestién de procesos ve a los procesos como creaciones humanas, con
todas las posibilidades de accién sobre ellos: disefiar, describir, documentar, comparar, eliminar,
modificar, alinear o redisefiar, entre otras. Reconoce que los procesos no pueden estar
abandonados a su suerte y establece formas de intervencion que tienen por objetivo cumplir la
estrategia de la organizacién y mejorar en multiples aspectos deseables: eficiencia, atencién al

cliente, calidad, productividad y muchos otros (pag.6).

La gestion de procesos ayuda a la organizacion en la forma de enfocar el cambio, sea cual sea,
implica la definicion y gestion sistematica de los procesos y sus interacciones, con el fin de

alcanzar los resultados previstos de la organizacién de acuerdo con la politica de calidad y la
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direccidn estratégica. EIl enfoque basado en procesos tiene como objetivo aumentar la satisfaccion
del cliente a través de la mejora de la eficiencia y eficacia de los procesos de un sistema. (ISO
9001, 2015)

Las organizaciones, independientemente de su actividad y del sector al que pertenezcan, estan
sustentadas por un conjunto de actividades que se relacionan entre si para relacionarse con el
nombre de procesos. Pérez Fernandez de Velasco (2012) menciona que “La gestion por procesos
no es un modelo ni una norma de referencia si no un cuerpo de conocimientos con principios y

herramientas especificas que permiten hacer realidad el concepto de que la calidad se gestiona”
(pag.44).

2.6.1 BENEFICIOS DE LA GESTION POR PROCESOS

Con la gestion de procesos podemos obtener amplios beneficios, por ejemplo:

Ofrece una imagen precisa del funcionamiento real de las organizaciones, permitiendo la
relacion de todos los interesados (clientes externos e internos, proveedores internos y externos)
y gestores de los mismos.

e Permite examinar la dinamica de las organizaciones entendiéndola como el objeto de le llevar
a cabo un propdsito, a través de la secuencia articulada de actividades.

e Asegura el cumplimiento de los requisitos de los grupos de interés, en la medida en que cada
miembro de la organizacion conoce y asume las responsabilidades y el impacto del
cumplimiento de sus tareas.

e Conduce a la reduccion de tiempos y costos al usar de manera eficaz los recursos, siendo este
ejercicio la base principal de la productividad.

e Alcanza resultados consistentes y coherentes de acuerdo con la estrategia.

e Exige identificar los procesos que inciden en los factores clave de éxito; por lo tanto, analizar
y mide la capacidad de las actividades clave.

e Permite ordenar y clasificar las propuestas de mejoramiento continuo.

e Fortalece el andlisis de solucion de problema y da seguridad en la toma de decisiones.
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e Otorga un mayor agregado en cada paso de la cadena de valor para conseguir la satisfaccion y
permanencia del cliente.

e Hace que la organizacion se vea como un todo, como un sistema y no como una parte,
obteniendo la satisfaccion de la organizacion con niveles de eficiencia y eficacia.

e Permite eliminar el trabajo innecesario, que no genera valor al cliente final, mantenimiento los

niveles de calidad alcanzados.
e Consolida la cultura de la calidad, a partir del trabajo en equipo de alto rendimiento. (Aldana
de Vega, y otros, 2013, pag. 166)

2.6.2 CARACTERISTICAS DE LA GESTION POR PROCESOS

Las caracteristicas distintivas de la gestion por procesos son:

e Enfasis en las necesidades de los clientes en lugar de las necesidades funcionales.

e Enfoque en unos cuantos procesos interdisciplinarios claves.

e Duerios de procesos responsables de todos los aspectos del proceso.

e Equipos permanentes de procesos interdisciplinarios responsables de operar el proceso
(permanentes durante la vida del proceso).

e Aplicacion al nivel del proceso de la trilogia de los procesos de calidad: planeacion, control
y mejora de la calidad. (Frank Gryna & Patoja, 2007, pag. 196)

2.6.3 PASOS PARA LA GESTION POR PROCESOS

e Determinar las necesidades y expectativas de los clientes y de otras organizaciones.
e Definir los servicios y productos.

¢ |dentificar los procesos: Mapa de procesos, inventario de procesos.

e Descripcion de los procesos: Caracterizaciones de los procesos, procedimientos.

e Seguimiento y control de los procesos: Indicadores.

e Evaluacion y control de riesgos de los procesos: Matriz de riesgos de los procesos.
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2.7 PROCESO

En una organizacidn interactian muchos procesos para obtener como resultado un producto o
servicio, de tal forma que los elementos de entrada para un proceso son generalmente resultados
de otros procesos. Por lo que definiremos a un proceso como un conjunto de actividades de trabajo
que interactian de manera apropiada personas, procedimientos y maquinaria, las cuales trasforman

materiales, informacion en resultados final especifico.

Un proceso es un conjunto de actividades interrelacionadas o interacttales que transforman los
insumos Yy las salidas de la organizacion. Los procesos son, posiblemente, los elementos mas
importantes de la gestion de las organizaciones enfocadas hacia la innovacion; ademas, sustentan
a los sistemas de la organizacién plasmados en la teoria de sistemas. (Aldana de Vega, y otros,
2013, pag. 147)

Es importante enfocarse en las actividades que producen los resultados, en lugar de limitarse a
los resultados finales. Esto implica identificar procesos que interactGan para lograr un resultado y
hacer que el trabajo y las interfaces entre los diferentes procesos fluyan en forma &gil y con la

calidad adecuada.

2.7.1 ELEMENTOS DE UN PROCESO

Segun Pérez Fernandez de Velasco (2012) los elementos de un proceso son los siguientes:

e Input (entrada principal): Producto con unas caracteristicas objetivas que responden al
estandar o criterio de aceptacion definido: la factura del suministrador con los datos necesarios.

e Secuencia de actividades: Medios y recursos con determinados requisitos para ejecutarlos.

e Output (salida): Producto con la calidad exigida por el estandar del proceso que va destinado
a un usuario o cliente externo o interno, se debe considerar dos tipos de output:

a) De producto tangible que posteriormente sera sometido a control de calidad

b) Finalista, de eficacia (resultados) o sus sindnimos valor, satisfaccion que se podra medir.
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e Sistema de control: Conocido como indicadores de funcionamiento del proceso y medidas de

resultado del producto del proceso y del nivel de satisfaccién del usuario.

RECURSOS /| FACTORES

(Personas — Materiales | Informacién - Fisicos)

SECUENCIA DE
> >

ACTIVIDADES

INPUT / ENTRADA CLIENTE

OUTPUT / SALIDA
.

PRODUCTO - QSP EMPRESA

PRODUCTO - QSP

Procesos gue:
v Interactian
vy se Gestionan

GESTION

A

A\
A

| ErEcTO |——>
CAUSA EFECTO

Figura 8. Elementos de un proceso
Fuente: (Pérez Fernandez de Velasco, 2012)
Elaborado por: Diego Meneses

2.7.2 TIPOS DE PROCESOS

Para lograr un gerenciamiento 0ptimo de los procesos, en la administracion por calidad por lo
general estos se clasifican de la siguiente manera:

Clasificacion
de procesos

|

Por la mision
Por el alcance intitucional

Personal Funcional Interfuncional Estratégico Apoyo Operativos

Figura 9. Clasificacion de procesos
Fuente: (Aldana de Vega, y otros, 2013)
Elaborado por: Diego Meneses
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Segun su alcance:

e Procesos personales: actividades y tareas que desempefia cada miembro de la organizacién
para el logro de los procesos funcionales.

e Procesos funcionales o intradepartamentales: actividades interdependientes que se realiza
en el interior de un departamento o area de la organizacion.

e Procesos interfuncionales, interdepartamentales u organizacionales: actividades que
involucra a todos los miembros 0 a muchos departamentos, lo cual implica trabajo en equipo

para el logro de los objetivos organizacionales.

Segun la misién y vision de la organizacion:

e Procesos estratégicos, corporativos o gerenciales: orientan a toda la organizacién hacia el
cumplimiento de su estratégica.

e Procesos misionales, operativos, claves o vitales: suministran algo que el cliente aprecia

e Procesos de apoyo: permiten el desarrollo de los procesos operativos, pero no aportan

directamente al cliente. (Aldana de Vega, y otros, 2013, pag. 21)

2.7.3 CARACTERISTICAS DE LOS PROCESOS

Los procesos se caracterizan por:

e Deben ser identificados y documentados, ser comunicados, entendidos y seguidos
consistentemente, y sus requerimientos y mediciones deben ser establecidos con claridad y en
forma oportuna.

e Deben tener un nivel de estabilidad que asegure el seguimiento para obtener los resultados
programados.

e Son consistentes, es decir, ademas de politicas y estrategias poseen objetivos, se enmarcan en
limites, tiene duefio y responsables, poseen clientes y proveedores y responden a normativas.

e Se estandarizan mediante un compromiso escrito, hecho de mutuo acuerdo. La estandarizacion

reduce las causas de variabilidad de los procesos.
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e Crean valor a partir de la relacion cliente —proveedor. (Aldana de Vega, y otros, 2013, pags.
150-151)

2.7.4 FACTORES DE UN PROCESO

Segun Pérez Fernandez de Velasco (2012) los factores de un proceso son siguientes:

e Personas: Un responsable y los miembros del equipo de proceso, todas ellas con los
conocimientos, habilidades y actitudes (competencias) adecuadas. La contratacion, integracion
y desarrollo de las personas la proporcionan el proceso de gestion de personas.

e Materiales: Materias primas 0 semielaboradas, informacion (muy importantes especialmente
en los procesos de servicio) con las caracteristicas adecuadas para su uso. Los materiales suelen
ser proporcionados por el proceso de gestion de proveedores.

e Recursos fisicos: Instalaciones, maquinaria, utillaje, hardware, software que han de estar de
estar siempre en adecuadas condiciones de uso. Aqui nos referimos al proceso de gestion de
proveedores.

e Métodos /planificacion del proceso: Método de trabajo, es la descripcion de la forma de
utilizar los recursos, quién hace qué, cuando y muy ocasionalmente el cbmo. Adema se incluye
el metodo para la medicidn y seguimiento del funcionamiento del proceso, producto del proceso
y satisfaccion del cliente.

e Medio ambiente: Es el entorno en el que se lleva a cabo el proceso.

2.7.5 LIMITES DE UN PROCESO
No existe una interpretacion homogeénea sobre los limites de los procesos, ya que varian mucho
con el tamafio de la empresa. Lo que realmente importa es adoptar un determinado criterio y

mantenerlo a lo largo del tiempo. Parece 16gico que:

e Los limites del proceso determinan una unidad adecuada para gestionarlo, en sus diferentes

niveles de responsabilidad.
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e Estén fuera del departamento para poder interactuar con el resto de los procesos (proveedores
y clientes).

e El limite inferior sea un producto con valor. (Pérez Fernandez de Velasco, 2012, pag. 52)

2.7.6 IDENTIFICACION DE PROCESOS

Para identificar los procesos de la entidad, se deben tomar en cuenta las siguientes

consideraciones:

* Analizar el propdsito de la entidad
Consideraciones para « Identificar destinatarios de bienes y/o
identificar los procesos servicios, y proveedores

 Determinar los procesos de la entidad

Figura 10. Consideraciones para identificar los procesos
Fuente: (Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros , 2013)
Elaborado por: Diego Meneses

La Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros (2013) menciona tres

consideraciones para identificar los procesos:

2.7.6.1 ANALIZAR EL PROPOSITO DE LA ENTIDAD

Se debe realizar una revision de la mision, vision, objetivos, politicas, planes, estrategias, y
fines institucionales. Cuyo objetivo es comprender la razon de ser de la entidad, es preciso
mencionar, que la planificacion estratégica debe estar alineada al propdsito o razén de ser de la
entidad, ademas es importante identificar claramente la manera cdmo la entidad genera y agrega
valor publico y contribuye al cumplimiento de sus fines institucionales.
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2.7.6.2 IDENTIFICAR DESTINATARIOS DE BIENES Y SERVICIOS

A partir del analisis precedente deben identificarse a todos los destinatarios de los bienes y
servicios (clientes internos o externos); los cuales deben listarse, luego de esta identificacion se
debe recopilar, analizar y determinar los requisitos, necesidades expectativas de los ciudadanos o
destinatarios de los bienes y servicios, esta recopilacién debe validarse a través de encuestas o

consultas a los mismos.

Es importante la comunicacion frecuente con los ciudadanos o destinatarios de los bienes y
servicios y las partes interesadas, a fin de asegurar el entendimiento de sus requisitos, necesidades

y expectativas; y estar atento a los cambios que puedan producirse.

2.7.6.3 DETERMINAR LOS PROCESOS DE LA ENTIDAD

A partir del analisis del proposito de la entidad y la identificacion de los destinatarios de los
bienes y servicios; y de los bienes y servicios que ofrece la entidad se debe determinar los procesos
de la misma. La determinacion debe hacerse mediante una relacion simple o inventario de los
procesos, considerando el proceso mas agregado y luego realizando la desagregacién de los
mismos hasta el nivel que la entidad considere, dependiendo de la complejidad de cada proceso

identificado.

En primer lugar, deben identificarse los procesos operativos 0 misionales que estan orientados
al cumplimiento de la mision y lograr la satisfaccion del ciudadano o destinatario de los bienes y

servicios. Para ser un proceso operativo o misional, debe considerar los siguientes factores:

¢ Influencia en la mision, estrategia, objetivos y metas

e Cumplimiento de requisitos legales o reglamentarios

e Influencia en la satisfaccion del ciudadano o destinatario de los bienes y servicios
e Efectos en la calidad de los bienes y servicios

¢ Influencia en Factores clave de éxito

e Eficiencia en el uso de recursos
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Los factores sefialados anteriormente deben utilizarse en funcion de la naturaleza y
particularidades de cada entidad. Una vez identificados los procesos misionales, se determinara la

secuencia de los mismos, para ello se debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:

e El ciudadano o destinatario de los bienes y servicios.

e Los elementos de entrada del proceso y ¢de donde vienen?
e Las salidas o resultados del proceso y ¢a donde van?

e Los recursos que empleay ¢de dénde proceden?

e ;Qué procesos estan interactuando?

En segundo lugar, se identifican los Procesos Estratégicos y los Procesos de Apoyo o Soporte (pag
17-21).

2.7.7 MAPA DE PROCESOS

Una vez determinado y estructurado los procesos, es importante realizar una representacion
grafica que defina y refleje la estructura y relacion de los diferentes sistemas de gestion de la
organizacion es decir se elabora un mapa de proceso definido como es un diagrama de valor; un

inventario grafico de los procesos de una organizacion. (Alcalde San Miguel , 2016)

En la actualidad, la elaboracion del mapa de procesos es y sigue siendo una etapa fundamental
en el proceso de implementacion de un sistema de gestion de calidad y practicamente es el punto

de la partida para todas las demas actividades. (Lopez Lemos, 2015, pag. 37)

El Mapa de Procesos es un documento que esta compuesto por la representacion grafica de la
secuencia e interaccion de los diferentes procesos que tiene la entidad, clasificados en procesos

estratégicos, operativos o misionales y de apoyo o soporte.

El objetivo de este documento es identificar todos los procesos de nivel 0 y sus caracteristicas,
para elaborar este documento, necesariamente se tiene que comprender las necesidades de la

entidad, de los destinatarios de los bienes y servicios (clientes externos) y de las partes interesadas.

24



Asimismo, es necesario alcanzar una comprension, de la manera como la entidad desarrolla sus
actividades, debe incluir la identificacion de los procesos estratégicos, operativos o misionales y
de apoyo o soporte; y revisar si éstos responden a las necesidades y desafios de la entidad.
(Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros , 2013, pag. 21)

PLANIFICACION
OPERATIVA Y
PRESUPUESTAL |

PRE

TRATAMIENTO
TRATAMIENTO

’ SERVICIOS
INTERMEDIOS

{
GESTION GESTION il
DOCUMENTAL ADMINISTRATIVA
CLINICO
a2 . ‘

A &=

AUDITORIA Y EVALUACION Y
CONTROL DE LA SATISFACCION DEL

4

Figura 11. Ejemplo de mapa de procesos
Fuente: (L6pez Lemos, 2015)
Elaborado por: Diego Meneses

2.7.8 JERARQUIA DE LOS PROCESOS

Segln Moya (2007) desde el punto de vista macro, los procesos son las actividades claves

que se requieren para manejar y, o dirigir una organizacion, es necesario mostrar la jerarquia de
proceso en la siguiente gréfica:
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y F ACTIVIDADES
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Figura 12. Jerarquia de los procesos
Fuente: (Moya, 2007)
Elaborado por: Diego Meneses

e Nivel Macroproceso: Se trata de una representacion global, ya definida, de los procesos que
desarrolla la organizacion en su conjunto.

e Nivel Proceso: Este nivel muestra una vision global de las diferentes actividades que desarrolla
el mismo en los distintos escenarios donde se propone su realizacion.

e Nivel Subprocesos: Este nivel necesita generalmente de varios esquemas graficos que
representan los diferentes subprocesos en los que se puede descomponer el proceso integrado
que se esta representando.

e Nivel Actividad: Es la representacion grafica a través del diagrama de flujos, en el que se
desglosan las actividades de un proceso, a la vez que se muestra la persona que desarrolla la
actividad, los tiempos de ejecucion o el lugar en el que se realiza la actividad o se entrega el
servicio.

e Nivel Tarea: Trabajo o labor que debe ejecutarse en un tiempo establecido (pag. 72-74).

2.7.9 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS
Para aportar mas informacion a los procesos se realiza una ficha de caracterizacion, constituye

una herramienta de planificacion de la calidad muy 0til para establecer los procesos de la

organizacion e identificar quiénes son los clientes de la empresa y cuales son sus necesidades.
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Estas necesidades, mediante estas fichas, se traducen en caracteristicas del servicio a prestar,
pudiéndose transferir el proceso a todos los miembros de la organizacion. En esta ficha se apuntan
todas aquellas caracteristicas que sean relevantes para el control de las actividades definidas en el
proceso, asi como para su gestion. (Alcalde San Miguel , 2016)

Segun Lopez Lemos (2015) la ficha del proceso es un documento que retne todos los elementos
que se debe tener en cuenta en un proceso de la forma mas ordenada y simplificada posible, para

facilitar la gestion del mismo, debe contener la siguiente informacion:

e Objetivos 0 misién del proceso.

e Entradas (inputs) y salidas (outputs).

e Actividades que forman parte del proceso.

e Responsable del proceso.

e Recursos necesarios para llevar a cabo el proceso.

e Registros que se generan durante el proceso.

e Indicadores de seguimiento y medicion y sus criterios de control.

e Documentos o informacion relevante para el desempefio del proceso (pag. 43).
2.8 PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS

Alcalde San Miguel (2016) alude que un procedimiento se expresa en documentos que
contienen el objeto y el campo de aplicacién de una actividad: qué debe hacerse y quién debe
hacerlo, cuando, donde y cdmo se debe llevar a cabo; qué materiales, equipos y documentos debe
utilizarse; y como debe controlarse y registrarse (pag.91-92).
Segun Lopez Lemos (2015) :

Un procedimiento es la forma especifica para llevar a cabo un proceso, en definitiva, un

procedimiento documentado no es mas que la forma de documentar como se lleva a cabo un

proceso.
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La organizacién debe elegir el formato del procedimiento mas eficaz a la vista de a quién va
dirigido este puede ser (escrito, video, fotografico) e incluso soporte (papel, electronico). Los

procedimientos documentados pueden incluir los siguientes contenidos:

« Concretar desde el principio a quien va destinado el
OBJETIVOS Y ALCANCE procedimiento y las areas del trabajo que incluye

« En algunos casos, puede ser de interés incluir la
DEFINICIONES definicion de algin término o concepto
especialmente novedoso o complejo.

RESPONSABILIDAD Y « Personas que intervienen en las actividades
AUTORIDAD descritas.

« Nivel de detalle que se requiere en funcidon de la
DESCRIPCION DE complejidad de las actividades y de las

ACTIVIDADES: competencias de las personas a las que va
destinado el procedimiento.

ANEXOS » Elementos de apoyo al procedimiento

Figura 13. Contenido del procedimiento documentado
Fuente: (L6pez Lemos, 2015)
Elaborado por: Diego Meneses

Para facilitar los controles, el procedimiento documentado sueles incluir la informacion

siguiente informacion:

Titulo y cadigo.

Fecha de emision y nivel de revision.

Tabal o historico de cambios o revisiones.

Cuadro de revision y aprobacion.

Lista de distribuciones (pag.49-51).
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2.8.1 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

Para describir de forma detallada y grafica lo que ocurre en un proceso podemos utilizar los
diagramas de flujo. Son representaciones graficas de una serie de actividades ordenas en las que
muestra tanto el orden en que se lleva a cabo las tareas como los distintos hitos que pueden ocurrir
y las rutas a seguir en cada caso. Este tipo de diagramas son muy Utiles para el analisis de los
procesos, pues permiten identificar de forma bastante rapida e intuitiva posibles etapas
probleméticas, cuello de botella, etc. Ademas, permite simplificar y hacer posible a nivel global
procesos altamente complejos, que descritos de forma tradicional pueden resultar incomprensibles
0 mucho mas dificiles de ver en su conjunto, definen secuencias precisas y evitan errores como la
duplicidad de las tareas y permiten asignar responsabilidad de forma muy correcta. (LOpez Lemos,
2015, pag. 44)

Para la diagramacion utilizaremos el software Bizagi Process Modeler que sirve para
diagramar procesos de manera grafica en un formato estandar conocido como BPMN (Business

Process Modeling Notation).
Para elaborar los diagramas de flujo es necesario utilizar simbolos aceptados
internacionalmente, en este caso se utilizard simbolos que se encuentran en el mismo programa y

que los hemos detallado en la siguiente tabla.

Tabla 1. Simbolos mas usados en Bizagi

SIMBOLO | SIGNIFICADO | DESCRIPCION
ACTIVIDADES: Representan el trabajo realizado dentro de una organizacion. Consumen
recursos y pueden ser simples 0 compuestas.

Es una actividad compuesta que incluye un
Subproceso conjunto interno légico de actividades (proceso) y
que puede ser analizado en més detalle.

Tarea Son actividades simples o atdbmicas. No es definida
Tarea . .
a un nivel méas detallado
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COMPUERTAS: Son los elementos utilizados para controlar la divergencia y convergencia

del flujo.

Divergencia: Ocurre cuando en un punto del flujo

Compuerta ;
EXC|FlJJ siva basado en los datos del proceso. Convergencia:
Como punto de convergencia, es utilizada para
basada en . :
confluir caminos excluyentes.
datos
EVENTOS: Un evento representa algo que ocurre o puede ocurrir durante el curso de un
proceso.
Eventos de . o . .
Inicio Indican cuando un proceso inicia. No tiene flujo de
secuencia entrantes
Indican algo que ocurre o puede ocurrir durante el
transcurso de un proceso, entre el inicio y el fin.
Eventos . .
. Solo se puede utilizar dentro de la secuencia del
Intermedios

flujo.

Eventos de fin

Indican cuando un camino del flujo llego al fin. No
tiene flujos de secuencia saliendo.

OBJETOS DE CONEXION

Flujo de
secuencia

Representan el control del flujo y la secuencia de
las actividades. Se utiliza para representar la
secuencia de los objetos de flujo, donde
encontramos las actividades, las compuertas y los
eventos

Asociaciones

Se usan para asociar informacion adicional sobre el
proceso. También se usan para asociar tareas de
compensacion.

Las lineas de mensaje representan la interaccion

Flujo de ) -
. entre varios procesos o pools. Representan sefiales
mensaje 0 mensajes No flujos de control.
o----4>
ARTEFACTOS
Anotacion Son utilizados para proporcionar informacion

adicional sobre el proceso.
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i Grupos

Se utiliza para agrupar un conjunto de actividades,
ya sea para efectos de documentacién o analisis, no
afecta la secuencia del flujo.

Objeto de datos

Permiten mostrar la informacidn que una actividad
necesita, como las entradas o las salidas.

SWINLANES (CANALES)

1 oz2019

Actla como contenedor de un proceso. EI nombre
de pool puede ser el del proceso o el del

Pool participante. Representa una participante entidad o
role.
Lane Subdivisiones del pool. Representan los diferentes
participantes al interior de una organizacion.

Fuen

te: (Bizagi, 2018)

Elaborado por: Diego Meneses

2.8.2 REGISTROS

Segun Lépez Lemos (2015) los registros

son documentos del sistema de gestién de calidad que

permiten, por un lado, recoge informacion de los procesos y actividades que se llevan a cabo en

las organizaciones, y, por lo tanto, permiten disponer de evidencias del funcionamiento de los
procesos acorde a los procedimientos establecidos (pag.62).
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2.8.3 DOCUMENTOS INTERNOS & EXTERNOS

Documentos externos son » Normas , leyes decretos , resoluciones y

aquellos que se generan reglamentos.
fuera de la organizacion « libros de consulta

q gg&ggg ol r(]jt:\ll(ljinp?rr(]eggeil()s « Catalogos y listas de precios y proveedores.

de la misma. * Manuales de uso de maquinaria 'y equipos.

» Convocatorias.

Documentos internos es * Actas.
aquel que ha creado y  Autorizaciones.
aprobado la organizacién * avisos y anuncios.
dentro de su sistema de « Boletines y revistas.
gestion. « Memorandums.

» Nota interior .

Figura 14. Documentos externos
Fuente: (L6pez Lemos, 2015)
Elaborado por: Diego Meneses

2.9 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos tiene como objetivo estandarizar en un
documento descriptivo y detallado las acciones que realiza una entidad, tiene un caracter
instructivo e informativo y debe garantizar la comprensién por todos los involucrados en
determinado proceso Y facilitar la adaptacion de nuevos trabajadores para el desarrollo de sus
funciones. De igual forma debe guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales y
normas administrativas que regulan el funcionamiento de una entidad y sirven como elementos de
analisis para la mejora continua de los procesos y la mejora de la comunicacion al interior de la

entidad. (Secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros , 2013, pag. 25)
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2.10 HERRAMIENTAS

Para el analisis y solucion de los problemas que conduce hacia el mejoramiento continuo se
utiliza herramientas que bien aplicadas solucionan hasta el 95% de los problemas. Los objetivos

de estas herramientas son:

e Detectar problemas.

e Determinar el area problema.

e Estimar factores que probablemente provoquen el problema.
e Determinar si el efecto tomado como problema es cierto o no.
e Prevenir errores debido a omisién, rapidez o descuido.

e Confirmar los efectos del mejoramiento.

e Detectar los desfases. (Aldana de Vega, y otros, 2013, pag. 178)

2.10.1 DIAGRAMA SIPOC

El Diagrama SIPOC, por sus siglas en ingles Supplier — Inputs- Process- Outputs — Customers,
es la representacion grafica de un proceso de gestion. Esta herramienta permite visualizar el

proceso de manera sencilla, identificando a las partes implicadas en el mismo.

e Proveedor (supplier): Persona que aporta recursos al proceso

e Recursos (inputs): Todo lo que se requiere para llevar a cabo el proceso. Se considera recursos
a la informacién, materiales e incluso, personas.

e Proceso (process): Conjunto de actividades que transforman las entradas en salidas, dandoles
un valor afiadido.

e Cliente (customer): La persona que recibe el resultado del proceso. El objetivo es obtener la

satisfaccion de este cliente. (Asociacion Espafola para la Calidad (AEC), 2017)
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Proveedor Clientes

Figura 15. Diagrama SIPOC
Fuente: (Chinchilla, 2009)
Elaborado por: Diego Meneses

2.11 INDICADORES DE GESTION

Por naturaleza las personas y las organizaciones tienden a medirse y a compararse con el fin de

evaluar diferentes aspectos en su camino por alcanzar los objetivos de la mejor manera posible.

Los indicadores de gestién son en esencia informacion, es la relacion entre las variables

cuantitativas o cualitativas, que permite observar la situacion y las tendencias de cambio generadas

en el objeto o fendmeno observado, respecto de objetivos y metas previstas e influencias esperadas.

La seleccion de un indicador es muy importante, en razon a que uno mal seleccionado puede hacer

que las entidades se desvien de sus objetivos. En la siguiente tabla se pueden apreciar algunas

caracteristicas de los indicadores:

Caracteristica

Oportunos

Excluyentes

Practicos

Tabla 2. Caracteristicas de los indicadores

Descripcion
Deben permitir obtener informacion de forma adecuada y oportuna, medir
con un grado aceptable de precision los resultados alcanzados y los desfases
con respecto a los objetivos propuestos, que permitan la toma de decisiones
para corregir y reorientar la gestion antes de que las consecuencias afecten
significativamente los resultados o estos sean irreversibles.
Cada indicador evalGa un aspecto especifico Gnico de la realidad, una
dimension particular de la gestion. Si bien la realidad en la que se actla es
multidimensional, un indicador puede considerar alguna de tales
dimensiones (econémica, social, cultural, politica u otras), pero no puede
abarcarlas todas.
Que sean de facil recoleccion y procesamiento.
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Ser comprensible, tanto para quienes lo desarrollen como para quienes lo
estudien o lo tomen como referencia. Un indicador complejo o de dificil
Claros interpretacion que solo lo entienden quienes lo construyen debe ser
replanteado.

Definir de manera clara las variables con respecto a las cuales se analizara
para evitar interpretaciones ambiguas.

Sensibles Reflejar el cambio del proceso en el tiempo.
Transparentes Su calculo debe estar adecuadamente soportado y ser documentado para su
/Verificables  seguimiento y trazabilidad.

Explicitos

Fuente: (Secretaria de Gestién Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros , 2013)

Elaborado por: Diego Meneses

Ademas, debemos se debe mencionar que por su naturaleza los indicadores pueden corresponder
a las siguientes categorias:

« Se orientan a medir las consecuencias de un

Indicador de eficacia resultado, de calidad o de satisfaccion del cliente.

* Se orienta a medir el consumo de recursos de una
Indicador de eficiencia actividad o del proceso, como el tiempo de
proceso, los costes, el desperdicio, los reporocesos.

« Registra en forma combinada las dos categorias
anteriores; en realidad genera el impacto generado.

Indicador de efectividad

Indicador de productividad * Refleja lo producido con relacién a los recursos
que demando producirlos; es decir, los comsumido.

Figura 16. Indicadores de gestion
Fuente: (Aldana de Vega, y otros, 2013)
Elaborado por: Diego Meneses
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CAPITULO 11

3 DIAGNOSTICO SITUACIONAL

3.1 DESCRIPCION DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE IMBABURA.

3.1.1 DATOS GENERALES

El GAD de Imbabura se organiza para el cumplimiento de sus fines, facultades, funciones,
competencias y atribuciones, las determinadas en la Constitucion de la Republica y la ley, por las
siguientes funciones: legislacion, normatividad y fiscalizacion; ejecucion y administracion; vy,

participacion ciudadana y control social. (Gaceta Oficial GAD Provincial de Imbabura, 2015)

Ademas, es una entidad publica que trabaja basandose en los principios de justicia, equidad
social, solidaridad, respeto, comparierismo y respeto a la vida. Se enfoca en el buen vivir de todos
los imbaburefios, llegando con servicios a cada comunidad, con eficiencia y eficacia para lograr el

desarrollo humano, cultural y social de todos los imbaburefios.

Tabla 3. Datos generales y ubicacidn geografica del GAD Provincial de Imbabura

DATOS GENERALES UBICACION GEOGRAFICA

Nombre: Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de

Antonj,

@
el Ovja b=l
Yviedo £

Imbabura. P uitpat o e P
Direccion: Bolivar 744 Y | |uusseme e
Oviedo, esq.

Teléfono: (593 6) 2 955 832; 2 ¢
950 939

Correo Electrénico:
info@imbabura.gob.ec

Fuente: (Gaceta Oficial GAD Provincial de Imbabura, 2015)
Elaborado por: Diego Meneses
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3.1.2 MISION

El GAD Provincial de Imbabura es la institucion encargada de coordinar, planificar, ejecutar y
evaluar el Plan de Desarrollo Provincial Participativo, fortaleciendo la productividad, la vialidad,
el manejo adecuado de sus recursos naturales y promoviendo la participacion ciudadana, a fin de

mejorar la calidad de vida de sus habitantes. (Gaceta Oficial GAD Provincial de Imbabura, 2015,
pag. 24)

3.1.3 VISION

El GAD Provincial de Imbabura, se consolida como una institucion de derecho publico
autonoma, descentralizada, transparente, eficiente, equitativa, incluyente y solidaria, lider del
desarrollo econémico, social y ambiental provincial. (Gaceta Oficial GAD Provincial de Imbabura,
2015, pag. 24)

3.1.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

El GAD Provincial de Imbabura a establecido objetivos estratégicos que le permitiran lograr
determinadas metas, ejecutando acciones para cumplir con su mision, inspirados en la vision, a

continuacién se presenta los mismos:

e Desarrollar procesos de planificacion participativa, articulando planes de los niveles: nacional,
regional, provincial, cantonal y parroquial.

e Construir, mejorar y mantener la infraestructura vial provincial, que promueva el desarrollo
econdmico y social en la provincia.

e Promover el desarrollo y competitividad del sector agropecuario, para generar mayores ingresos

y empleo.
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e Fomentar las actividades econémicas y productivas de la artesania, industria, servicios y el
turismo, conforme a las potencialidades de la provincia.

e Construir, mejorar y mantener la infraestructura de riego provincial para mejorar la produccion
y productividad agropecuaria.

e Fomentar la preservacion de los recursos naturales y el cuidado del ambiente de la provincia.

e Manejar adecuadamente los recursos naturales, para una buena gestion ambiental en cuencas y
micro cuencas.

o Disefar politicas, planes y programas tendientes a fortalecer la inclusion social y el desarrollo
cultural, que permitan hacer del a provincia de Imbabura una provincia equitativa, solidaria e
intercultural. (Gaceta Oficial GAD Provincial de Imbabura, 2015, pags. 24-25)

3.1.5 VALORES CORPORATIVOS

e Inclusivo. Mantener un trabajo en conjunto con todas las parroquias rurales buscando el
beneficio provincial.

e Solidaridad. Propender el bien comdn como principio en la busqueda de superacion y
desarrollo provincial.

e Eficienciay Eficacia. Obtener resultados optimizando los recursos destinados a cada direccion,
mediante la planificacion del desarrollo

e Equidad. Proporcionar los recursos de acuerdo a las necesidades basicas insatisfechas
relacionadas con la poblacién y area geografica.

e Responsabilidad. Cumplir funciones sin dejar de lado la responsabilidad social y ambiental.

e Confiabilidad. Puertas abiertas a las comunidades para exponer sus puntos de vistas y
necesidades.

e Transparencia. Acciones administrativas claras y de facil acceso a la ciudadania. (Gaceta
Oficial GAD Provincial de Imbabura, 2015, pag. 25)
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3.1.6 POLITICAS DE CALIDAD

e Se propiciara la mejora de los procesos institucionales para satisfacer las demandas de
usuarios internos y externos.

e Prestacion de servicios técnicos oportunos y eficientes.

e Promover una cultura de mejoramiento continuo. (Gaceta Oficial GAD Provincial de Imbabura,
2015, pag. 25)

3.1.7 ESTRUCTURA BASICA ALINEADA A LA MISION

El GAD Provincial de Imbabura para el cumplimiento de su misién, objetivos y
responsabilidades, desarrolla acciones o actividades por resultados segun la cadena de valor, mapa
de procesos Yy politicas de calidad, enfocadas a un nuevo Modelo de Gestidn, cuyos procesos se

describen a continuacion:

1. Procesos Gobernantes:

1.1. Funcion legislativa y de fiscalizacion: (Consejo Provincial)
2. Procesos Agregados de Valor:

2.1. Direccion General de Vialidad e Infraestructura
2.2. Direccion General de Fiscalizacion

2.3. Direccion General de Desarrollo Economico
2.4. Direccion General de Planificacion

2.5. Direccion General de Recursos Hidricos

2.6. Direccion General de Ambiente

2.7. Direccion General de Cooperacion Internacional
3. Procesos Habilitantes:

3.1. Nivel de Asesoria:

3.1.1. Coordinacion General

3.1.2. Auditoria General Interna

3.1.3. Procuraduria Sindica

3.1.4. Direccion General de Comunicacion Estratégica
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3.2. Nivel de apoyo:

3.2.1 Direccion General Administrativa

3.2.2. Direccion General Financiera

3.2.3. Direccion General de Talento Humano

3.2.4. Direccion General de Tecnologias de la Informacion

3.2.5. Secretaria General y Atencion a la Ciudadania

3.1.8 REPRESENTACIONES GRAFICAS

A continuacion, se precisa las representaciones graficas de la Cadena de Valor y del Mapa de

Procesos del GAD Provincial de Imbabura.

e Cadena de Valor del GAD Provincial de Imbabura

Esta Cadena de Valor esté estructurada para analizar las actividades del GAD Provincial de
Imbabura, la cual esta dividida en sus insumos, procesos, productos, y resultados con el objetivo
de identificar fuentes de ventaja competitiva en aquellas actividades generadoras de valor.
e Mapa de procesos del GAD Provincial de Imbabura

El mapa de procesos proporciona una perspectiva global de los procesos del GAD Provincial

de Imbabura, las tareas que se realizan en esta empresa publica dia tras dia estan ligadas muchos

procesos que tienen como objetivo cumplir con la mision y vison de la organizacion.
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e Cadena de Valor del GAD Provincial de Imbabura
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Figura 17. Cadena de valor del GAD Provincial de Imbabura
Fuente: (Gaceta Oficial GAD Provincial de Imbabura, 2015)
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e Mapa de Procesos del GAD Provincial de Imbabura
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Figura 18. Mapa de procesos del GAD Provincial de Imbabura
Fuente: (Gaceta Oficial GAD Provincial de Imbabura, 2015)
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3.2 DESCRIPCION DE LA DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE IMBABURA.

3.21 DATOS GENERALES

La Direccién General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura pertenece a los
procesos habilitante de apoyo segun el mapa de procesos de la institucion. LA direccidn se encarga
principalmente de la administracion de los recursos humanos es decir el manejo eficiente de las
capacidades y fortalezas de los servidores y servidoras publicos y por ende al mismo tiempo

brindar un servicio de calidad a la ciudadania en general.

La Direccién General de Talento Humano se encuentra ubicada geograficamente en la segunda
planta del edificio del GAD Provincial de Imbabura.

3.2.2 MISION

La Direccién General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura cuenta con una

mision establecida que se describe a continuacion:

“Planificar y administrar el Sistema integral de Talento Humano de la entidad, estableciendo
directrices para un manejo eficiente de las capacidades y fortalezas de los servidoresy servidoras,
aplicando procesos que involucran Seguridad y Salud Ocupacional, evitando incidentes laborales,
promoviendo un ambiente laboral saludable en los ambitos fisico, mental y social.” (Gaceta
Oficial GAD Provincial de Imbabura, 2015, pag. 49)

3.2.3 VISION

La Direccién General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura no cuenta con una
vision establecida, es un elemento que deber tener toda organizacion, se trata de un conjunto de
ideas generales, algunas de ellas abstractas que proveen el marco de referencia de lo que una

empresa es y quiere ser en el futuro.
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A continuacién de describe la vision propuesta para la Direccion General de Talento Humano
del GAD Provincial de Imbabura:

“En tres afios la Direccion General de Talento Humano tiene el propdsito de ser reconocida
como lider que promueve los procesos que fortalecen la calidad de vida laboral, profesional y
personal de los servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Imbabura y de esta manera contribuir a la presencia de un adecuado entorno de trabajo,
respaldado por un modelo de gestion que incremente las competencias de los funcionarios de la

’

Institucion.’

3.24 VALORES

La Direccion General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura no tiene establecido
los valores organizaciones ya que estos muchas veces son tomados como pronunciamientos vanos,
pero en verdad son un elemento clave que constituye el cimiento de la entidad y por los que se
rigen los empleados para poder obtener el mismo objetivo, por lo antes mencionado se describe a

continuacion los valores organizacionales propuestos para Direccion General de Talento Humano.

Compromiso: Valorar la importancia del trabajo y actuar con responsabilidad.

e Confidencialidad: Garantizar la confidencialidad de la informacién relevante de todos los
procesos de la Direccidon General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura.

e Transparencia: Realizar una gestion de forma objetiva, clara y verificable.

¢ Integridad: Garantizar un equilibrio verdadero, en el que predomina la confianza, la seguridad,
el respaldo, la sinceridad y el respeto mutuo

e Equidad: Procedemos con justicia, igualdad e imparcialidad, buscando un impacto social

positivo e inclusivo.

e Calidad: Excelencia en la entrega del servicio tanto a clientes interno y externos.
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3.25 ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Dirigir el Sistema Integrado de Administracion de Recursos Humanos de la institucion.

e Medir y evaluar la gestion de la Direccion General de Talento Humano, con el proposito de
implementar acciones de desarrollo.

e Asesorar a las autoridades, directivos y servidores de la entidad en la gestion del desarrollo
institucional y del recurso humano.

o Elaborar proyectos de reformas, de normativas, procedimientos, instructivos, politicas, normas
para el eficiente funcionamiento de recursos humanos.

e Suscribir informes técnicos legales para movimientos de personal, promociones y ascensos,
creacion o supresion de puestos; creacion, jerarquizacion o supresion de unidades de la
institucion.

e Plantear politicas para la elaboracion de estudios técnicos de aplicacion en el Sistema Integrado
de Administracion del Talento Humano.

e Dirigir, elaborar, coordinar y evaluar el Plan Operativo Anual y el Plan Anual de Compras de
la direccion.

e Generar politicas y procedimientos de recursos humanos, vigilar su aplicacion y cumplimiento.

e Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades del personal bajo su cargo.

e Las demas funciones delegadas por el Prefecto o Prefecta Provincia (Gaceta Oficial GAD
Provincial de Imbabura, 2015, pag. 49).

3.3 ANALISIS AMBIENTAL DE LA DIRECCION GENERAL DE TALENTO
HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL
DE IMBABURA

Es importante realizar un analisis ambiental de la Direccion General de Talento Humano ya que
este es la vigilia, evaluacion y difusion de informacidn desde el ambiente externo e interno hasta
los servidores publicos de la organizacion. Se analizara el ambiente externo para identificar
posibles oportunidades y amenazas y su ambiente interno para detectar sus fortalezas y
debilidades.
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3.3.1 AMBIENTE INTERNO

Es un proceso analitico que nos permitira conocer la situacion real de la del Direccion General
de Talento Humano de GAD Provincial de Imbabura con el objetivo de descubrir problemas y

corregirlos ademas de aprovechar areas de oportunidad.

3.3.1.1 FACTOR ORGANIZACIONAL

La Direccion General de Talento Humano de GAD Provincial de Imbabura no cuenta con un
organigrama, este es muy importante ya que refleja la estructura administrativa de una
organizacion, ayudara informar a los empleados la posicion relativa que ocupan y la relaciéon que
tienen con el resto de los puestos, define exactamente cual es la posicién que debe desempefiar
cada uno de los miembros de la direccion, evitando asi que existan superposicion de funciones
pudiendo cada miembro del equipo concentrarse en la funcién especifica para la cual fue

contratado.

El organigrama de la Direccion General de Talento Humano GAD Provincial de Imbabura se
muestra en el Capitulo 1V, el mismos que sera presentado al Director General De Talento Humano

para su posterior aprobacion.
3.3.1.2 FACTOR TALENTO HUMANO

La Direccion General de Talento Humano de GAD Provincial de Imbabura cuenta con once
Servidores Publicos, que se encuentran desempefiando sus actividades en dicha direccion durante

el periodo 2017- 2018 tiempo en que se desarroll6 la investigacion, los mismos que detallaremos

a continuacion en la siguiente tabla.
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Nro.

10

11

Tabla 4. Némina de la Direccion General de Talento Humano de GAD Provincial de Imbabura

Nombre

Acosta Chamorro
Juan Fernando

Almeida
Gonzales Marcelo
Xavier

Benavides Yépez
Sandra Elizabeth

Cadena
Champutiz
Daniela Alejandra
Mora Baez
Zulema del Cisne

Moreno  Chuga
Pamela Belén

Prado
Jorge Luis

Argoti

Revelo Cuaspud
Willians
Napoleon
Valdospinos
Jativa
Gabriela

Ligia

Revelo Cuaspud
Willians
Napoledn

Ulloa  Villareal
Francisco Gararin

Cédula

1002447512

1002118923

1002496337

0401546304

1002345161

1003165923

0401254610

1001563970

1002668299

1001563970

1001320843

Cargo
Jefe de
Talento
Humano
Asistente
de Talento
Humano
Analista
de
Némina 2
Analista
de Talento
Humanol
Abogado
3
Analista
de
Némina 1
Psicdlogo
Industrial
3
Analista
de Talento
Humano 3

Secretaria

Director
General
de Talento
Humano
Auxiliar
de
Servicios
Administr
ativos

Edad

34-04-10

40-09-11

35-01-18

27-04-23

37-05-04

27-10-06

32-05-13

51-03-11

38-06-23

51-03-11

55-01-12

Género

Masculino

Masculino

Femenino

Femenino

Femenino

Femenino

Masculino

Masculino

Femenino

Masculino

Masculino

Titulo

Tercer Nivel

Bachiller

Tercer Nivel

Tercer Nivel

Tercer Nivel

Tercer Nivel

Tercer Nivel

Tercer Nivel

Tercer Nivel

Tercer Nivel

Bachiller

Fuente: (Direccion General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura, 2017)
Elaborado por: Diego Meneses
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3.3.1.3 FACTOR ECONOMICO

El presupuesto que destino el GAD Provincial de Imbabura para la Direccion General de
Talento Humano en el afio 2017 fue de $180.000,00; para el afio 2018 est4d aprobado un
presupuesto de $167.033,93 los mismos que son destinados a todas las actividades que realiza la
Direccidn General de Talento Humano y Seguridad ocupacional, la mayor parte del presupuesto

se destina a compra de equipos de proteccion individual (EPI).

3.3.1.4 FACTOR DE GESTION

Los productos y servicios que ofrece la Direccion General De Talento Humano del GAD

Provincial de Imbabura a los servidores pablicos y ciudadania en general son:

e Politicas y directrices para un eficiente manejo del talento humano.

e Plan anual de compras y plan operativo anual de la direccion.

e Elaboracion e implementacion del plan de talento humano, del plan de capacitacion y
formacion.

e Evaluacion del desempefio.

e Proyectos de politicas, normas, instructivos y reglamentos inherentes a la administracion de
talento humano.

e NOmina mensual.

e Expedientes actualizados de los servidores (inventario de recursos humanos).

e Cronograma de vacaciones.

e Registros de nombramientos, contratos ocasionales, servicios profesionales, técnicos
especializados, y Codigo de Trabajo

e Evaluar los resultados de la gestién del talento humano, funcionamiento de la estructura
organizacional y de la planificacion interna (POA).

e Realizar estudios técnicos para el disefio o redisefio de procesos institucionales y la aplicacion
del Sistema Integrado de Desarrollo de Recursos Humanos.

e Elaborar informes técnico-legales para movimientos de personal.
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e Ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal (pruebas de conocimiento y
entrevistas). (Gaceta Oficial GAD Provincial de Imbabura, 2015, pag. 49)

3.3.1.5 FACTOR TECNOLOGICO

La Direccion General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura es una organizacion
que presta servicios por lo que para ejecutar sus actividades tienen equipos de oficina que se detalla

a continuacion en la siguiente tabla.

Tabla 5. Equipos de Oficina de la Direccién General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura.

Cantidad Equipos de oficina
10 Computadoras de escritorio
11 Escritorios
1 Impresora
2 Laptops
1 Scanner
11 Sillas
8 Teléfonos de escritorio

Fuente: (Direccion General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura, 2017)
Elaborado por: Diego Meneses

3.3.1.6 INFRAESTRUCTURA

El espacio fisico con el que cuenta la Direccion General de Talento Humano es de 10 metros
de largo por 9 metros de ancho, los cuales estan distribuidos en 11 puestos de trabajo donde los

servidores publicos realizan sus actividades.

Tabla 6. Puestos de trabajo de la Direccion General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura

NRO. DENOMINACION
1 Secretaria
2 Jefe de Talento Humano
3 Psicdlogo Industrial 3
4 Auxiliar de Servicios Administrativos
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Abogado

Asistente de Talento Humano

Analista de Némina 1
Analista de N6émina 2

Analista de Talento Humano 1
Analista de Talento Humano 3

Director General de Talento Humano

Fuente: (Direccion General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura, 2017)
Elaborado por: Diego Meneses

A continuacion, se presenta el Layout de la Direccidén General de Talento Humano del GAD

Provincial de Imbabura.
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Fuente: (Direccion General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura, 2017)
Elaborado por: Diego Meneses
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3.3.1.7 FACTOR DE COMERCIALIZACION

La manera en que la Direccion General de Talento Humano hace conocer los servicios que
presta a la ciudadania y servidores publicos es por medio de la Gaceta oficial del GAD Provincial

de Imbabura, la cual se puede visualizar en el siguiente link: http://www.imbabura.gob.ec/gaceta-

oficial/gaceta-oficial/file/233-gaceta-oficial-n-002-2015.html, ademaés esta Direccién cuenta con

lineas telefdnicas para cualquier consulta o servicio que quiera realizar la ciudadania en general ,
los nimeros telefénicos son : 2955-255 ext. 4180-4189.

3.3.1.8 RECOPILACION DE INFORMACION INTERNA

ANALISIS DE LA CAPACIDAD ESTRATEGICA

A través de un matriz se realizo el analisis interno de la capacidad estratégica de la direccién
general de talento humano, se baso en siete criterios que son: liderazgo estratégico, planeacion
estratégica, enfoque en el mercado y el cliente, evaluacion y gestion del conocimiento, enfoque en
la fuerza laboral, los mismo que fueron valorados con una ponderacion de 0,25, 50,100 y definido
si los mismos son una fortaleza o debilidad. En el Anexo 1 se puede visualizar la matriz del analisis

interno de la capacidad estratégica.

Liderazgo Estratégico

Resultados Planeacion Estratégica

Enfoque enel
mercado y en el
cliente

Gestion de los
procesos

Enfoque en la fuerza " Fvaluacidn y gestién
laboral del conocimiento

Figura 20. Analisis de la capacidad estratégica
Elaborado por: Diego Meneses
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Concluido el diagnostico se obtuvo un resultado del 65.25% llegando a la conclusion de que la
Direccidn General de Talento Humano debe mejorar en los aspectos relacionados a la planeacion

estratégica y la gestion de los procesos mismos que se puede apreciar en la grafica anterior.

Para corroborar el resultado anterior se procedio a realizar dos encuestas a los once servidores
publicos que desempefia sus labores en la Direccion General de Talento Humano del GAD
Provincial de Imbabura, con el objetivo de conocer su opinidn sobre diversos factores, la primera
encuesta tiene como fin evaluar los criterios para le excelencia en el desempefio y la segunda trata
sobre responsabilidad social corporativa. Segun tabla se evaluara los resultados obtenidos de los

diferentes factores:

Tabla 7. Criterios de evaluacion

Puntaje Final Categoria
1-2 Malo
3-5 Regular
6-7 Bueno
8-9 Muy bueno
10 Excelente

Elaborado por: Diego Meneses

CRITERIOS PARA LA EXCELENCIA EN EL DESEMPENO

La encuesta se la realizo con el fin de obtener informacién sobre los criterios de excelencia en
el desempefio desde el punto de vista del personal de la Direccidén General de Talento Humano; la
encuesta constd de siete factores y cada una de ellos contenia una serie de preguntas que fueron
evaluadas con la opcion de: nada, poco, algo , mucho y totalmente, con la ayuda de la herramienta
Excel en donde la encuesta se encontraba debidamente programada para ingresar los datos que se
obtuvo del personal de la direccion y asi conseguir los resultados de cada factor que estaban
valorados sobre diez puntos, se sumé cada una de los resultados de los factores y se realiz6 una
media aritmética para obtener el puntaje final y poderlos representar graficamente. La encuesta se

encuentra adjunto en el Anexo 2.
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Tabla 8. Tabulacion de resultados de los factores de criterio para la excelencia en el desempefio

SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE IMBABURA
FACTORES DE CRITERIO PARA | Direct
irector Analista | _ . 5 Analista |Asistente ” SUMA PUNTAJE
LA EXCELENCIA EN EL General | Jefede x5 Psicélogo | Analista | Analista - o Auxiliarde | 1oraL FINAL
DESEMPENO de Talento |Abogado 3 Industrial | de de Secretaria | Servicios
Talento - - Talento | Talento . .
Talento | Humano 3 Némina 2 [ Némina 1 Administrativo
Humano 3 Humano 1| Humano
Humano
Liderazgo 8.6 9.4 8.0 7.1 8.3 6.0 6.0 7.4 4.6 8.0 7.2 80.6 7.3
Planificacion Estratégica 9.3 8.7 8.0 8.0 6.7 6.0 5.3 8.0 4.7 7.3 7.0 79.0 7.2
Enfoque en el Cliente y el 8.0 9.2 7.2 7.6 8.8 6.8 838 9.2 6.8 7.2 8.0 87.6 8.0
Mercado
(';’:i'"""' AETEBESID | R 100 8.0 7.7 73 6.7 73 7.7 6.7 73 76 84.6 7.7
iR oS Recrses 8.7 9.0 7.0 8.0 7.7 8.0 8.7 7.0 6.7 8.0 8.0 86.7 7.9
Gestion de Procesos 8.0 8.0 7.5 8.0 6.0 5.0 6.5 6.5 7.0 7.0 6.8 76.3 6.9
Resultados del Negocio 8.4 9.1 7.8 8.2 7.8 7.8 7.3 8.0 7.1 7.1 7.8 86.5 7.9

Elaborado por: Diego Meneses

Liderazgo
10.0

Planificacion

Resultados del
' | Estratégica

Negocio

y | Enf | Client
Gestion de Procesos ) ETOque e ELLUENTE ¥

el Mercado
Enfoque en los Medicion, Analisis y
Recursos Humanos Gestion del...

Figura 21. Radial de resultados de los factores de criterio para la excelencia en el desempefio
Elaborado por: Diego Meneses

Una vez obtenido los resultados de la encuesta se realizo la gréafica correspondiente para el

analisis de los diferentes factores:
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Liderazgo

De acuerdo al diagrama obtenido se puede evidenciar que el factor de liderazgo obtuvo un
puntaje de 7.3 sobre 10, una vez analizado las preguntas que se encontraban en cada factor se pudo
concluir que la comunicacion entre el Director General de Talento Humano y el personal es muy
buena pero debe mejorar ya que no se da a conocer informacién relevante de la direccion; el
director debe tener la capacidad de crear un vinculo con el personal de la direccion con el objetivo
de ir mejorando la comunicacion y por ende el desempefio de la organizacion y al mismo tiempo

se creara un ambiente de trabajo positivo.

Planificacion Estratégica

En este factor se obtuvo un puntaje de 7.2 sobre 10 se encuentra por encima de la media y el
resultado es bueno pero se puede ir mejorando, las causas por las cuales este factor obtuvo dicho
puntaje es que al tener un deéficit en la comunicacion con los servidores y no poder conocer las
ideas de los mismos, el personal de la direccion no sabe si los planes a futuro de la misma afectaran
0 no en su desempefio laboral; uno de los problemas de la Direccion General de Talento Humano
es no tener definido la vision, objetivos y estrategias organizacionales que son muy importantes
en el factor de planificacion estratégica, y estas al no estar descritas no se las puede dar a conocer
a los demas servidores publicos, es por ello que la Direccion General de Talento Humano debe

enfocaremos en la mejora de este factor.

Enfoque en el Cliente y el Mercado

Este es un factor muy importante ya que una de las principales metas de un Sistema de Gestion
por Procesos es la satisfaccion a los clientes, este factor logré un puntaje de 8 sobre 10 es decir
que se encuentra en la categoria de muy bueno, para que este factor mejore la Direccion General
de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura debe dedicar los medios y enfoques
necesarios para conocer las necesidades y expectativas de sus clientes, una vez conseguida esta
meta, la necesidades de los clientes deben ser transmitidas a la organizacion para su conocimiento,

para luego medir la satisfaccion del cliente respecto al servicio prestado enfocados en nuevas
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mejoras, un aspecto positivo que debemos mencionar es que el personal de la Direccion de Talento
Humano tienen toda la potestad para tomar decisiones y resolver diferentes problemas que se

presenten.

Medicion, Analisis y Gestion del Conocimiento

Una vez analizado este factor se obtuvo un puntaje de 7.7 sobre 10 que encaja en la categoria
de bueno, para la mejora de este factor los servidores publicos que ejercen sus actividades en la
Direccidn General de Talento Humano deberan desarrollar la capacidad de evaluar la calidad de
su trabajo con el proposito de mejorar el desempefio individual y por ende el de la direccion,
ademas debe existir la colaboracion de sus superiores brindando toda la informacion necesaria para
la ejecucion de sus actividades ya que este factor debe ser considerado uno de los activos mas
importantes para la Direccion de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura a causa de

que su gestion afiade valor al servicios que ésta presta.

Enfoque en los Recursos Humanos

Es un factor de mucha importancia ya que hace referencia a las relaciones laborales entre el
personal de la Direccion General de Talento Humano; después de realizar el analisis de este factor
se puede evidenciar un puntaje de 7.9 sobre 10; es decir se encuentra por encima de la media y el
resultado es bueno. Sin embargo, se puede superar si la direccién como tal se enfoca en realizar
cambios y mejoras en cuanto a la cooperacion y coordinacion de equipos de trabajo, ademas de
que cada funcionario tenga la iniciativa de realizar actividades que permitan dinamizar su trabajo,

con el apoyo y supervision del Director General de Talento Humano.

Gestion de Procesos

Al finalizar el analisis de este factor se tiene como resultado un puntaje de 6.9 sobre 10, este
valor se encuentra en la categoria de bueno, dentro de la Direccion General de Talento Humano se
evidencia falta de informacion al personal que ejecuten sus actividades cotidianas, ademas se

deberd mejorar los procesos segun las actividades desarrolladas diariamente, con el fin de que el
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personal de la Direccion General de Talento Humano tengan un control neto de cada uno de los
procesos que ellos ejecutan; el objetivo de optimizar este factor es la interaccion de los procesos y

su mejora continua, enfocandose en aumentar la satisfaccion del cliente.

Resultado del Negocio

Dentro de este factor se ha obtenido un puntaje de 7.9 sobre 10, valor obtenido después del
respectivo analisis, se ha podido evidenciar que hay un desconociendo en cuanto a la satisfaccion
de la ciudadania y demas servidores publicos del GAD Provincial del Imbabura sobre la realizacién
del trabajo ejecutado en la Direccion General de Talento Humano; para una mejora dentro de este
factor es necesario aprovechar de manera mas productiva el tiempo y talento de cada empleado,
identificar lo que esta fallando entre el personal de la direccion para realizar cambios de forma

inmediata, y asi tener satisfaccion conjunta sobre las actividades desarrolladas.

RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

La encuesta se la realiz6 al personal de la Direccion General de Talento Humano con el objetivo
de adquirir informacién sobre el tema de responsabilidad social, la misma que const6 de cinco
factores y cada una de ellas contenia una serie de preguntas que fueron evaluadas con la misma
metodologia de la encuesta mencionada anteriormente. La encuesta se encuentra adjunto en el

Anexo 3.
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Tabla 9. Tabulacion de resultados de los factores de responsabilidad social corporativa

SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE IMBABURA

FACTORES DE Direct
RESPONSABILIDAD SOCIAL irector Analista ., . . Analista [Asistente - SUMA PUNTAJE
General | Jefe de de Psiclogo | Analista | Analista de de Auxiliar de TOTAL FINAL
CORPORATIVA de Talento [Abogado 3 Industrial de de Secretaria Servicios
Talento ) ) Talento | Talento L. 5
Talento | Humano 3 N6mina 2 | Némina 1 Administrativo
Humano 3 Humano 1| Humano
Humano
Politicas en el trabajo 8.4 8.8 8.0 6.4 7.6 5.2 8.4 7.6 4.4 9.2 6.3 80.30 7.3
Politicas Ambi 7.6 7.6 6.0 6.4 5.8 5.6 4.7 6.4 5.8 9.6 6.8 72.13 6.6
Politicas de Comercializacion 8.3 9.3 8.0 7.7 7.7 7.0 9.3 8.3 7.3 10.0 8.0 91.00 8.3
Politicas Comunitarias 7.6 6.8 7.6 6.4 7.2 2.8 5.2 6.8 6.8 8.0 7.2 72.40 6.6
Valores Organizacionales 8.4 9.2 8.0 7.6 8.0 6.0 8.0 9.2 6.0 10.0 8.0 88.40 8.0

Elaborado por: Diego Meneses

Valores Organizacionales

Politicas Comunitarias’

Politicas en el trabajo
10.0

Politicas Ambientales

Politicas de
Comercializacion

Figura 22. Radial de resultados de los factores de responsabilidad social corporativa

Elaborado por: Diego Meneses

Una vez obtenido los resultados de la encuesta se realizo la gréafica correspondiente para el

analisis de los diferentes factores:
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Politicas de Trabajo

El puntaje que se obtuvo una vez analizado este factor es 7.3 sobre 10 el mismo que se encuentra
en la categoria de bueno, pero este factor debe ir mejorando ya que existe falta de gestion por parte
de los inmediatos superiores en lo que respecta a desarrollo de habilidades, capacitaciones de los
servidores publicos de la Direccion General de Talento Humano, ademas que existe problemas de
flexibilidad respecto a los horarios de trabajo impidiendo que le personal puedan desarrollar otras
habilidades como es continuar con su formacion profesional, el tener definida una politica
adecuada de trabajo es esencial para el buen funcionamiento de las Direccion General de Talento
Humano uno de los aspectos positivos que se debe recalcarse es que existe politicas que aseguran
que no concurra alguna forma de discriminacion ya sea en el trabajo o en la seleccion del personal,
ademas que existen programas de salud y seguridad ocupacional que proporcionan el bienestar de

los empleados.

Politicas Ambientales

Una vez analizado las respuestas en lo concerniente al factor Politicas Ambientales, se ha
obtenido un puntaje de 6.6 sobre 10, el cual esta dentro de la categoria calificada como bueno; la
Direccion General de Talento Humano puede tener mejoras en el &mbito de conservacion de
energia ya que el exceso de su uso estaria generando gastos extras para el GAD Provincial de
Imbabura, otra mejora a poner en practica seria el transporte comun para el personal, ya que al
existir este servicio todo aquel que utilice trasporte institucional evitaria viajar en vehiculo
particular, lo que implica una disminucion en la contaminacion ambiental por el smog de los
vehiculos, en este mismo factor cabe recalcar aspecto positivo como es el reciclaje de los

suministros de oficina puesto que se les da otros usos, a fin de minimizar recursos.

Politicas de Comercializacion

Después que se analizé este factor se obtuvo un puntaje de 8.3 sobre 10 el mismo que se
encuentra en la categoria de muy bueno pero se debe mejor varios aspectos como es trabajar

conjuntamente con otras direcciones del GAD Provincial de Imbabura para resolver diversos
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aspectos que se presentar al ejecutar las actividades cotidianas, otro problema es que no existe
informacion clara y precisa de los servicios que ofrece la Direccion General de Talento Humano
hacia los demas servidores publico y la ciudadania en general, ademas se debe mencionar los
aspectos positivos de la direccion como es el tener politicas claras en lo que se refiere a contratos,

acuerdos y adquisicion de bienes y servicios.

Politicas Comunitarias

Politicas comunitarias, es un factor de mucha importancia ya que hace referencia a las
relaciones existentes entre en personal de la Direccion General de Talento Humano y la ciudadania
local; después de realizar el analisis de este factor se puede evidenciar un puntaje de 6.6 sobre 10
; s decir se encuentra por encima de la media y el resultado es bueno, sin embargo con cambios
se puede mejorar los servicios prestados, enfocandose al poco acercamiento que tiene la direccion
con la comunidad local, para saber vuestras inquietudes y dar solucion a sus problemas, este
inconveniente se suscita porque el personal ejecuta en la mayor parte su actividades dentro de la

Direccion General de Talento Humano.

Ademas, se debe seguir trabajando en los aspectos positivos como son las oportunidades de
entrenamiento a personas de la comunidad, con el fin de realizar practicas preprofesionales,
pasantias o programas de aprendizaje, acciones que se realizan previo estudio de necesidad
institucional, otro aspecto positivo a recalcar es la adquisicion de bienes, contratacion de servicios

locales segun sean requeridos; fomentando el trabajo en la Provincia de Imbabura.

Valores Organizacionales

Una vez analizado este factor se obtuvo un puntaje de 8.0 sobre 10, es decir se encuentra en la
categoria de muy bueno, se debe recalcar que la Direccion General de Talento Humano tiene
claramente definido los valores corporativos y reglas de conducta pero para mejorar este factor
debera capacitar a los empleados de la direccién para que comprendan la importancia de los

mismos, ademas de comunicar a la ciudadania en general y demés involucrados ya que
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basicamente los valores de comportamiento seran los que identifiquen a la Direccion General de

Talento Humano de otras direcciones del GAD Provincial de Imbabura.

3.3.2 AMBIENTE EXTERNO

En este punto se tomaréd en cuenta los factores que no estan directamente vinculados a la
Direccion General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura pero en ciertas ocasiones
tienen una influencia decisiva, este ambiente es mas dificil de controlar pues depende de factores
que estan fuera del alcance de la direccion pero es necesario efectuar un andlisis de esta situacion
ya que se tendrd capacidad de reaccion para aprovechar las oportunidades que surjan o para
protegernos ante futuras amenazas. La herramienta PESTEL, facilitara el estudio del ambiente
externo evaluando los siguientes factores: Politicos, Econdmicos, Socioculturales, Tecnoldgicos,

los factores Ecol6gicos y Legales han sido analizados dentro de los elementos mencionados.

Realizado el analisis del ambiente externo mediante la herramienta PESTEL se ha podido
determinar las variables de los factores del entorno, estableciendo posibles evoluciones, impactos
y ocurrencias, mas adelante se podra determinar si dichas variables son una amenaza o una
oportunidad para la Direccion General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura,
obteniendo como resultado un diagrama de analisis. En el anexo 4 se puede observar la matriz de

analisis del entorno.
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FACTORES DEL ENTORNO

POLITICOS
74.00

TECNOLOGICOS Q/ ECONOMICOS

SOCIOCULTURALES

Figura 23. Radial del anélisis de los factores del entorno
Elaborado por: Diego Meneses

3.3.21 FACTORES POLITICOS

De acuerdo con el diagrama obtenido se puede evidenciar que la importancia de los factores
politicos es del 72.73% al momento de causar impacto en las acciones realizadas dentro de la
Direccidn General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura, dichas variables pueden
ser amenazas que limiten u oportunidades que impulsen a actuar en diversos caminos. Una de las
variables del factor politico son las normativas nacionales, entre ellas se tiene las normas que rigen
a la administracion del talento humano del sector pablico, éstas son de gran importancia ya que
garantizan la eficacia y el maximo desarrollo de los recursos humanos promoviendo el alcance de

los objetivos de la organizacion.

3.3.2.2 FACTOR ECONOMICO

Considerando la importancia de los factores del entorno en segundo lugar se tiene a los
econdémicos con 71.59% de afectacion en la gestion realizada por parte de la Direccion General de
Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura. En los dos Ultimos afios la economia
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ecuatoriana ha sido calificada como critica, puesto se refleja una serie de obligaciones, deuda y
pasivo que mantiene el estado con gobiernos locales, jubilados y otros, es por ello por lo que el

gobierno central ha tomado medidas refertes al gasto publico.

Conforme a lo antes mencionado se puede evidenciar que la situacion econdémica del pais se
reduce en cuanto a la asignacién de presupuesto a los GADs; esta variable ha sido considerada una
amenaza en lo concerniente a la economia institucional, tal es el caso de la variacion de
transferencia corriente y de capital asignada al GAD Provincial de Imbabura:

e Afio0 20161
Transferencia corriente: $7.472.952,63
Transferencia capital: $17.436.889,48
e Afio 20172
Transferencia corriente: $ 6.060.487,59
Transferencia capital: $16.403.713,22

Enfocandose a la variable de salarios se hace referencia las normas de Optimizacion y
Austeridad del Gasto Publico emitidas por el Presidente de la Republica del Ecuador Lenin

Moreno a través del Decreto 135 en la cual se menciona aspectos importantes tales como:

e La reduccion del 10% en la remuneracion de los servidores publicos del grado 2 del nivel
jerarquico superior.

e Sobre el personal de apoyo, se indica que las unidades de gestidn de talento humano de todas
las instituciones del Estado creardn un banco de servidores a disposicion del Ministerio de
Trabajo, para que dichos funcionarios puedan ser reasignados para cumplir tareas en otras
entidades.

e La suspension del pago de la remuneracion variable por eficiencia; se eliminan las vacantes de
todas las instituciones del Estado, salvo las que previo informe técnico del Ministerio de Trabajo
se determine su estricta necesidad. (Norma de Optimizacién y Auteridad del Gasto Publico,
2017)

Ihttp://www.imbabura.gob.ec/phocadownloadpap/S-Actos-legislativos/ResolucionesConsejo/ord.6.pdf
2 http://www.imbabura.gob.ec/phocadownloadpap/S-Actos-legislativos/Ordenanzas/ordenanzas2016/ordenanza_10.pdf
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Pero segun el decreto 135 en su articulo 1 menciona que: Las disposiciones del presente decreto,
en lo correspondiente a gasto permanente, son de aplicacion obligatoria para todas las instituciones
descritas en el articulo 225 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, incluidas las Empresas
Publicas de la Funcidon Ejecutiva, con excepcion de las entidades que integran el régimen
autonomo descentralizado y las personas juridicas creadas por acto normativo de los GADs para

la prestacion de servicios publicos. (Norma de Optimizacién y Auteridad del Gasto Publico, 2017)

3.3.2.3 FACTOR SOCIOCULTURAL

Segun el diagrama de factor del entorno los aspectos socioculturales tienen un porcentaje del
66.67 en cuanto a impacto causado indirectamente a la Direccion General de Talento Humano del
GAD Provincial de Imbabura. A nivel institucional se brinda servicios a la comunidad como es
salud y educacion esto se puede ejecutar gracias el monto de ingresos de capital que es transferido
del Gobierno Central al GAD Provincial de Imbabura mas otras aportaciones de organismo
internacionales, de los cuales se asigna un monto al Patronato de Accion Social para su
funcionamiento destinado a los grupos de atencion prioritaria en la provincia , la Direccion General
de Talento Humano est& presta en ayudar en los programas de accion social garantizando su

efectividad.

El GAD Provincial de Imbabura enfocado en la equidad social y el buen vivir de la ciudadania
imbaburefia es propulsor de la creacion de puestos de trabajo ya sea directa o indirectamente, toda
esta gestion lo realiza con la ayuda de la Direccion General de Talento Humano y demas
direcciones involucradas, lo que da como resultado la disminucién de la tasa de desempleo

mejorando la calidad de vida de las personas.

3.3.2.4 FACTOR TECNOLOGICO

Tomando en cuenta la matriz del analisis del entorno en lo referente a tecnologia el porcentaje
de importancia es de 68.75 de posible impacto a las actividades que se ejecuta en la Direccion
General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura, para satisfacer los requerimientos

de nuevos bienes y/o servicios el Gobierno Central asigné un monto econémico al GAD Provincial
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de Imbabura denominado Transferencia y Donacion del Capital para el afio 2017 fue de USD
16.403.713.22; de este monto el GAD Provincial de Imbabura destino USD 82.589,00 para bienes
de larga duracién como son : equipos, mobiliario , herramientas, sistemas y paquetes informaticos
(GAD Provincial de Imbabura, 2016). Los mismo que ayudaron en la ejecucion de las actividades
diarias de toda la organizacion y en especial en las actividades que realiza la Direccion General de
Talento Humano. Estas inversiones ayudan a cambiar la forma de como administrar la informacion
y la comunicacion de esta manera poder brindar un servicio de calidad a los servidores publicos y

a la ciudadana en general.

3.3.3 EVALUACION DEL AMBIENTE INTERNO Y EXTERNO

Con la finalidad de diagnosticar la situacion interna y externa de la Direccion General de
Talento Humano, se ha empleado la herramienta FODA, que permite conocer las principales
fortalezas y debilidades correspondientes al ambiente interno, oportunidades y amenazas
pertinentes al ambiente externo, todo esto en relacion con los factores analizados que se encuentran

involucrados en la gestidn del talento humano.
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Tabla 10. Analisis FODA

Analisis FODA

Debilidades

Fortalezas

Carencia de procedimientos
documentados para las
actividades de gestion del
talento humano.

Insuficiente capacitacién vy
desarrollo del personal.

Escasa integracion del personal
a planes y programas.

Falta de evaluacion del
impacto de los servicios que
ofrecen.

Inexistencia de un
direccionamiento estratégico.

Amenazas

Personal calificado y competente,
motivado a mejorar y resolver los
diferentes problemas que se presenten.

Cumplimiento de la normativa vigente.

El 90% del personal cuenta con titulos
de tercer nivel.

Equipo enfocado en mantener buenas
relaciones laborales entre los servidores
publicos.

Infraestructura informética y
tecnoldgica actualizada y suficiente.

Oportunidades

Austeridad en gasto publico
para la ejecucion de planes,
programas y proyectos.

Dependencia tecnoldgica de
terceros por la implementacién
de software propietario.

Mercado laboral cambiante,
con bajas tasas de
desocupacion en puestos de
alta especializacion.

Cambios frecuentes en las
normativas que regulan la
gestion del talento humano.
Actores sociales no formalizan
de manera legal sus acciones
institucionales.

Existencia de normativa que resguarda
los derechos de los servidores publicos,
buscando estabilidad laboral de los
mismos.

Posibilidad de acceder a convenios con
entidades publica y/o privadas a fin de
conseguir beneficios no salariales para
los servidores publicos.

Acceso a nuevas tecnologias
informaticas  para  mejorar el
procesamiento de la informacion.

Acceso a planes, programas y proyectos
de carécter nacional y regional.

Facultad para la suscripcion de
convenios de  capacitacion vy
transferencia metodol6gica con otras
entidades publicas y privadas.

Elaborado por: Diego Meneses
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3.3.3.1 ANALISIS DE POSICION DAFO

Para efectuar el analisis de la posicion DAFO se utilizard una herramienta que permite evaluar
la situacion de la empresa en base a los factores internos y externos. La matriz que se presenta a
continuacion esta dividida en dos secciones para realizar un analisis interno en el cual se evalla
los factores que componen las fortalezas, debilidades, amenaza y oportunidades, a cada uno de
estos factores hay que asignarle un porcentaje de importancia y valorar cada uno de dichos factores
eligiendo una opcion de lista desplegable.

En la lista desplegable se encontrara las siguientes opciones de posicionamiento que se debera

asignar a cada factor.

Tabla 11. Tabla de valoracion DAFO

ANALISIS INTERNO

e MF=Posicion muy fuerte
Fortalezas e F=Posicion fuerte

e M= Posicion media

e MD= Posicion muy débil
e D= Posicion débil

Debilidades e M= Posicion media

ANALISIS EXTERNO

MF= Muy fuerte
F= Fuerte

M= Media

D= Débil

Oportunidades

MF= Muy fuerte
F= Fuerte

M= Media

D= Débil

Amenazas

Elaborado por: Diego Meneses
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Analisis de la SITUACION INTERNA
FACTORES CRITICOS PARA EL EXITO POSICION = % Importancia para EXITO Y [ vALORACION
F 1 Personal calificado y competente, motivado a mejorar y = 1204
resolver los diferentes problemas que se presenten. 0
FORTALEZAS 2 Cumplimiento de la normativa vigente. 12% I .
pon los factores criticos
3 E 90% del personal cuenta con titulos de tercer nivel. 12%
4 Equipo enfocado en mantener buenas relaciones laborales E 9%
entre los servidores pablicos. 0
Infraestructura informética y tecnoldgica actualizada
5 T y 9 y F 9% | I
suficiente.
1 Carenciade procedimientos documentados para las 11% |
actividades de gestion del talento humano. ‘
DEBILIDADES 2 Insuficiente capacitacion y desarrollo del personal. M 10% | I
los f; iti
[ (5 R CIED AR 3 Escasaintegracion del personal a planes y programas. M 9% | I
4 Falta de evaluacion del impacto de los servicios que ofrecen. M 8% ‘ I
5 Inexistencia de un direccionamiento estratégico. D 8% ‘ I

Figura 24. Andlisis de la situacion interna
Elaborado por: Diego Meneses

Andlisis de la SITUACION EXTERNA

FACTORES CRITICOS PARA EL EXITO VALOR | 9% Importancia para EXITO | | VALORACION

Existencia de normativa que resguarda los derechos de los
1 servidores pablicos, buscando estabilidad laboral de los 12%
mismos.

Posibilidad de acceder a convenios con entidades publica
2 yloprivadas afin de conseguir beneficios no salariales 12%

OPORTUNIDADES para los servidores publicos.

pon los factores criticos

Acceso anuevas tecnologias informéticas para mejorar el

0O,
3 procesamiento de la informacion. 12%
Acceso a planes, programas y proyectos de caracter
4 i ! F 8%
nacional y regional.
Facultad para la suscripcion de convenios de capacitacion y
5 transferencia metodolégica con otras entidades publicas y F 10%

privadas.

A 1 Austeridad en gasto publico para la ejecucion de planes, 1294
programas y proyectos. °

Dependencia tecnoldgica de terceros por laimplementaciéon

2 . - F 9%
AMENAZAS de software propietario.
pon los factores criticos
3 Mercado laboral cambiante, con bajas tasas de E 89«
desocupacion en puestos de alta especializacion. °
Cambios frecuentes en las normativas que regulan la
4 o F 8%
gestion del talento humano.
Actores sociales que no formalizan de manera legal sus
5 a 9 F 9%

acciones institucionales.

Figura 25. Andlisis de la situacion externa
Elaborado por: Diego Meneses
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Como resultado de la evaluacion se puede evidenciar que la Direccién General de Talento
Humano se encuentra ubicada en una posicion muy fuerte en factores internos y externos es decir
se encuentra estratégicamente en una situacion ideal en la cual debemos enfocarnos en disminuir
las debilidades y aprovechar las oportunidades e ir mejorando continuamente, para ello se
establecera objetivos y lineamientos generales de accion, es decir estrategias que permitan el

cumplimiento de los mismos.

Posicion Estratégica Actual - FODA
POSICION FUERTE POSICION MUY FUERTE
factores EXTERNOS enfactores INTERNOS
y DEBIL INTERNOS y EXTERNOS
POSICION MUY DEBIL POSICION FUERTE
enfactores EXTERNOS factores INTERNOS
y INTERNOS y DEBIL EXTERNOS

Figura 26. Posicion estratégica actual
Elaborado por: Diego Meneses

3.3.3.2 DEFINICION DE ESTRATEGIAS

Un vez realizado el anélisis estratégico con la finalidad de relacionar los factores internos con
los factores externos se tuvo como resultado que la posicidn estratégica actual de la Direccién
General de Talento Humano se encuentra en una situacion ideal, para que la direccion este
encaminada en un ciclo de mejora continua se definid estrategias que permitiran establecer una
trayectoria a lograr los resultados esperados de la organizacion y estableceran las bases para la

medicion de los logros obtenidos.
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La determinacion del analisis FODA permite generar estrategias, que se forman mediante la
combinacion entre fortalezas y oportunidades (FO: estrategias ofensivas), fortalezas y amenazas
(FA: estrategias defensivas), debilidades y oportunidades (DO: estrategias de reorientacion) y
finalmente debilidades y amenazas (DA: estrategias de supervivencias). A continuacion, se puede

observas las estrategias de la matriz FODA, correspondiente al analisis interno y externo de la

Direccién General de Talento Humano.

Tabla 12. Estrategias matriz FODA

OPORTUNIDAD

AMENAZA

FORTALEZAS

ESTRATEGIAS OFENSIVAS (FO)

ESTRATEGIAS DEFENSIVAS (FA)

FO1.Consolidar la  participacion vy
vinculacién social en el desarrollo de las
competencias y funciones de los servidores
publicos de la Direccion General de Talento
Humano del GAD Provincial de Imbabura.

FO2.Fortalecer la gestion de bienestar
laboral en la Direccién General de Talento
Humano del GAD Provincial de Imbabura,
lo que permitira funcionarios satisfechos y
con consentido de pertenencia a la
organizacion.

FAL.Inducir al personal de la Direccién
General de Talento Humano del GAD
Provincial de Imbabura una adecuada
gestion publica mediante el uso apropiado
de los recursos intelectuales, materiales,
técnicos y tecnoldgicos.

FA2.Fomentar al personal de la Direccion
General de Talento Humano del GAD
Provincial de Imbabura el cumplimento de
la normativa vigente con actividades
ejecutadas conforme a derecho.

DEBILIDADES

ESTRATEGIAS DE REORIENTACION (DO)

ESTRATEGIAS DE SUPERVIVENCIA (DA)

DO1.Promover una cultura organizacional
enfocada a la gestion por procesos con el fin
de mejorar el desempefio de la Direccién
General de Talento Humano del GAD
Provincial de Imbabura satisfaciendo las
necesidades de los usuarios a través de un
servicio de calidad.

DO2.Fortalecer la gestion de evaluacion del
desempefio al personal de la Direccion
General de Talento Humano del GAD
Provincial de Imbabura contribuyendo en
gran medida en el cumplimiento de los
propdsitos institucionales.

DAL.Fortalecer el vinculo de interaccion
continua y permanente entre la Direccion
General de Talento Humano y las diferentes
dependencias del GAD Provincial de
Imbabura y asi obtener la excelencia en el
servicio, al igual que el mejoramiento del
clima laboral.

Elaborado por: Diego Meneses
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3.3.3.3 MATRIZ5W+1H

La 5W+1H es una metodologia de analisis organizacional que consistente en contestar seis preguntas basicas: ¢Qué?, ;Por qué?,
¢Quién?, ;Dbnde?, (Cuando?, ;Cdémo?, facilitando asi la planificacion de accione a desarrollar. A continuacién, se muestra la matriz

5W+1H que se desarroll6 tomando en cuenta las estrategias de la matriz FODA.

Tabla 13. Matriz 5W+1H

Estrategias ¢ Qué? ¢Por qué? ¢Quién? | ¢;Donde? ¢Cuando? ¢ COmo?
Gestionar con entidades Recabar informacion
publicas y/o privadas para Y
que impartan eventos de de_sarrollar una propuesta,,
capacitacion  segin las misma que  sera
necesidades requeridas de pr’ese_zntadaa Ia_s entidades
los servidores publicos. publicas y/o privadas.
Fomentar  eventos de Crear una base de datos

FO1.Consolidar la | capacitacién ylo Para fortalecer los del personal que haya

participacion y vinculacion | socializacibn que  sean conocimientos Director Direccion asistido a programas de

social en el desarrollo de | impartidos por el personal - y formacion y capacitacion,

. P P per habilidades  del | General de General de 1on y cap .
las competencias y | que hayan sido participe en ersonal Talento Talento Durante el los mismo que deberan
funciones de los servidores | programas de formacion Eontribu’endo al | Humano del | Humano del eriodo impartir sus
publicos de la Direccién | nacional e internacional. me'oram);ento de GAD GAD esfablecido conocimientos adquiridos.

General de  Talento | Impulsar el desarrollo ) : L e '

Humano del GAD | profesional del personal las competencias | Provincial de | Provincial

N individuales Imbabura. | de Imbabura.

Provincial de Imbabura. para que tengan la grupales y Establecer contratos de
oportunidad de  seguir ' estudios y devengacion,
especializandose y obtener ademas de instaurar
un titulo ya sea de tercer o horarios flexibles para el
cuarto nivel. personal que este

cursando estudios de nivel
superior.
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FO2.Fortalecer la gestion

Atender las necesidades

de bienestar laboral en la Director Direccion de roteccion ocio

Direccién  General de . . Es importante que | General de General de . P ST
Analizar y solucionar las identidad y aprendizaje

Talento Humano del GAD necesidades identificadas el personal se Talento Talento del  funcionario ara

Provincial de Imbabura, lo Y| sienta apoyado por | Humano del | Humano del | Constantemente. . o P

o - . presentadas del personal de mejorar

que permitird funcionarios la dependencia parte de la GAD GAD sus niveles de  salud

satisfechos y con P ' institucién. Provincial de | Provincial - '

. : recreacion, cultura vy
consentido de pertenencia a Imbabura. | de Imbabura. -

S educacion.
la organizacion.

FAZL.Inducir al personal de - . Se busca
LT Priorizar las necesidades L . L .
la Direccion General de basicas que avudan al buen optimizar recursos Director Direccion Establecer mecanismos y
Talento Humano del GAD -as que ay ya sean financiero | General de General de metodologias que ayuden
e funcionamiento de la
Provincial de Imbabura una . 0 humanos Talento Talento . a emplear de una manera
- o gestion del talento humano . En el periodo
adecuada gestion publica - estableciendo Humano del | Humano del . adecuada los recursos
. . mediante una adecuada - establecido. e .
mediante el uso apropiado | . . " prioridades para GAD GAD econémicos teniendo en
distribucion de los recursos - L L -
de los recursos P analizar el | Provincial de | Provincial cuenta las prioridades y
: X econdmicos  que  son - - L
intelectuales, materiales, asianados beneficio de las | Imbabura. | de Imbabura. objetivos de la direccion.
técnicos y tecnologicos. g ' mismas.
FA2.Fomentar al personal Para poder . L .

L Director Direccion Capacitar al personal en lo
de la Direccion General de permanecer N1 General de General de referente a normatividad
Talento Humano del GAD | Cumplir a cabalidad la | convivencia - y

e . . Talento Talento los cambios que se
Provincial de Imbabura el | normativa vigente que | dentro del campo Humano del | Humano del | Constantemente resentan. ademas  de
cumplimento de la | regula la gestion del talento | laborar sin afectar | P : )

. . GAD GAD crear una cultura interna
normativa vigente  con | humano. los derechos de los Provincial de | Provincial con estricto apego a las
actividades ejecutadas servidores Peg

L Imbabura. | de Imbabura. leyes.
conforme a derecho. publicos.
DO1.Promover una cultura
organizacional enfocada a Ofrece una
la gestion por procesos con imagen precisa del
. : A . . L Estructurar procesos y
el fin de mejorar el funcionamiento Director Direccion L .
~ L procedimientos que guien
desempefio de la Direccion - real de la | General de General de Iy
Desarrollar una gestion y | :~ .. la gestion del talento
General de Talento o direccién, Talento Talento . .
coordinaciéon adecuada de o En el periodo | humano aplicando
Humano el GAD la gestion del talento permitiendo la | Humano del | Humano del establecido reglamentos y normativas
Provincial de Imbabura relacion de todos GAD GAD ' 0s y .
P humano. . e e que permitan garantizar su
satisfaciendo las los interesados, | Provincial de | Provincial funcionamiento v difundir
necesidades de los usuarios cliente, Imbabura. | de Imbabura. y

a través de un servicio de
calidad.

proveedores y
gestores.

dicha informacion.
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DO2.Fortalecer la gestion
de evaluacion del

Para evitar que el

Realizar un plan de
mejoramiento individual y
de retroalimentacion de la

o Director Direccién <.
desempefio al personal de personal obtenga General de General de evaluacion del
la Direccion General de | Desarrollar  mecanismos | malas desempefio, fortaleciendo
- S . Talento Talento . .
Talento Humano del GAD | para analizar e interiorizar | calificaciones en En el periodo | las competencias
L . . oy Humano del | Humano del : : Lo
Provincial de Imbabura | la importancia del proceso | la evaluacion del GAD GAD establecido. identificadas como
contribuyendo en gran | de evaluacion. desempefio, y asi e L débiles o prioritarias.
. - Provincial de | Provincial
medida en el cumplimiento poder lograr las Compensar a los
.- Imbabura. | de Imbabura. / -
de los propositos metas propuestas. funcionarios que obtenga
institucionales. un resultado de evaluacion
destacado o sobresaliente.
DA1.Fortalecer el vinculo N . .
- - - Permitira alcanzar Motivar a los jefes
de interaccion continua y . . :
Continuar con el | las metas . L inmediatos para que estos
permanente entre la - . . . Director Direccion . . .
N mejoramiento del clima | estratégicas de lideren el mejoramiento
Direccion  General de , General de General de .
laboral, a través cada grupo de del clima laboral al
Talento  Humano 1y las de la integracion de los | trabajo y por ende Talento Talento interior de sus grupos de
diferentes dependencias del | 7. 9 . 0y Pp Humano del | Humano del | Constantemente. . grup
I diferentes niveles, | del GAD trabajo.
GAD Provincial de experiencia rincipios | Provincial de GAD GAD Desarrollar  Actividades
Imbabura y asi obtener la | ; P y p P Provincial de | Provincial :
. - éticos. Imbabura, recreativas entre
excelencia en el servicio, al Imbabura. | de Imbabura.

igual que el mejoramiento
del clima laboral.

aportando al éxito
organizacional.

Empleados motivando la
camaraderia.

Elaborado por: Diego Meneses
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CAPITULO IV

4 DISENO DEL SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

4.1 INTRODUCCION

Este Sistema de Gestion por Procesos organizara de manera sistémica la gestion de la Direccion
General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura, permitiendo identificar las
interrelaciones de sus procesos y agrupaciones logicas para la obtencion de un servicio de calidad,
satisfaciendo las necesidades de los usuarios y para el cumplimiento de sus objetivos. Este Sistema
de Gestidon por Procesos tiene su sustento en la documentacion, ya que en ella se origina la

informacion que permite el desarrollo de todos los procesos.

El disefio de este Sistema de Gestion por Procesos se basa en la norma internacional 1SO
9001:2015 que permitird a una direccion utilizar el enfoque basado en procesos que implica la
definicion y gestion sistematica de los procesos y sus interacciones, ademas con un enfoque global
de pensamiento basado en riesgos dirigido a aprovechar las oportunidades y prevenir resultados
no deseados, ademas se realizard el manual de procedimientos ya que es la documentacion mas

relevante para la gestion del talento humano.
42 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
El organigrama que se disefio para la Direccion General de Talento Humano es de tipo

estructural ya que muestra graficamente las jerarquias y las relaciones de los servidores publicos

que trabaja en la dicha dependencia.
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SECRETARTA

DIRECTOR GENERAL DE
TALENTO HUMANO

JEFE DE TALENTO
HUMANO

ABOGADO 3

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO 3

PSICOLOGO
INDUSTRIAL 3

ANALISTA DE NOMINA 2

ASISTENTE DE
TALENTO HUMANO

AUXILIAR DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO 1

ANALISTA DE NOMINA 1

Figura 27. Organigrama Estructural de la Direccién General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura.
Elaborado por: Diego Meneses

43 MAPA DE PROCESOS

En la Direccién General de Talento Humano se han identificado ocho procesos y veinte

subprocesos que compone el macroproceso gestion del talento humano, dentro del mapa de

procesos se puede identificar tres tipos de procesos:

e PROCESOS ESTRATEGICOS: Este tipo de procesos se relacional principalmente a la toma

de decisiones estratégicas sobre el rumbo de la Direccion General de Talento Humano del GAD

Provincial de Imbabura.
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PROCESO: Gestion de Planificacion del Talento Humano.
SUBPROCESOS:

> Gestion del Plan Anual de Talento Humano.

» Gestion de Creacion de Puestos.

» Gestion de Valoracion y Clasificacion de Puestos.

e PROCESOS OPERATIVOS: Son aquellos procesos que contribuyen a la realizacion neta del

servicio y son encargados de lograr un impacto directo en la satisfaccion del cliente.

PROCESO: Gestion de Seleccion de Personal.

SUBPROCESOS:
> Seleccion de Personal por Contrato de Servicios Ocasionales.
» Seleccion de Personal por Concurso de Mérito y Oposicion.
» Seleccion de Personal del Nivel Jerarquico Superior.

» Gestion para Convenios y/o Contratos de Pasantias.

PROCESO: Gestion de Formacion y Capacitacion.
SUBPROCESOS:

» Induccion al Personal.

» Capacitacion al Personal.

» Formacion y Desarrollo Profesional.

PROCESO: Gestion de Remuneracion e Ingresos Complementarios.
SUBPROCESOS:

> Gestion para el Pago de Remuneracién Mensual.

> Gestidn para el Pago de Décimos.

» Anticipo de Remuneracion.
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PROCESO: Gestion de Control de Personal.
SUBPROCESOS:
» Control de Permanencia de Personal.
» Gestion de Permisos.
» Gestion de Vacaciones y/o Licencias.

» Gestion de Comisién de Servicios.

PROCESO: Gestion de Evaluacion del Desempefio
SUBPROCESOS:

» Evaluacion del Desempefio.

e PROCESOS DE APOYO: Estos procesos de apoyo o soporte son los que realizan actividades

necesarias para el buen funcionamiento de los procesos operativos.

PROCESO: Gestion de Régimen Disciplinario.
SUBPROCESOS:
» Gestion para la Sancion de Faltas Leves y/o Graves.

PROCESO: Gestion de Desvinculacién Laboral.

SUBPROCESOS:

» Terminacion de Relaciones Laborales.
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Figura 28. Mapa procesos de la Direccion General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura.
Elaborado por: Diego Meneses
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44 CADENA DE VALOR

La cadena de valor describe las fases de un proceso desde las entradas hasta el consumidor, es una herramienta que posibilita lograr
una ventaja estratégica ya que existe la probabilidad de generar una propuesta de valor que ayude a mejorar el servicio. Es por ello por
lo que se ha desarrollado la cadena de valor de la Direccion General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura, la misma

que consta de los siguientes elementos: entrada, procesos, valor agradado, producto, resultado y consumidor.

CADENA DE VALOR DE LA DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA

o

|| VALOR AGREGADO

AV -, A\
) <, \
. . L 2%,
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_Autoridad Nomimdora. ) c%,((\ \
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Figura 29. Cadena de valor de la Direccién General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura

Elaborado por: Diego Meneses
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45 DIAGRAMA SIPOC

EL diagrama SIPOC que se presenta a continuacion permite analizar al macroproceso gestion
del talento humano de una manera mas detallada, identificando los proveedores, entradas,
productos finales, usuarios, es decir los procesos que estan inmersos en la gestion del talento

humanao.

;‘.? GAD PROVINCIAL DIRECCION GENERAL DE TALENTO DEL HUMANO GAD PROVINCIAL DE IMBABURA
\;’J DE IMBABURA DIAGRAMA SIPOC MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Mejorar la calidad de los servicios que presta el GAD Provincial de Imbabura mediante una adecuada gestion del talento humano. ‘

OBJETIVO DEL MACROPROCESO:

mPROVEEDORES ﬁ ENTRADAS |;_> PROCESOS 'j:? SALIDAS . USUARIOS l

Manual de Descripcion, Valoracion

LOSEP'y su Reglamento, Cédigo de 1. GESTION DE PLANIFICACION DEL TALENTO Descry
Trabajo,Normativa Técnica de los HUMANO. y Clasificacion de Puestos
Subsistemas de Administracion del Actualizado.
Ministerio de Trabajo. Talento Humano. Autoridad Nominadora
Marco Normativo Legal. 2. GESTION DE SELECCION DE PERSONAL. Contratos.
Plan Operativo Anual
. A:J;fzzugif‘dr;acbn 3. GESTION DE FORMACION Y CAPACITACION. Nombramientos. Directores Generales de las
Consolidado Diferentes Direcciones de
Reglamento Vllmerno para la Gobierno Autonomo
ﬁdmlnlst?cgn gEI Tadlento 4. GESTION DE REMUNERACION E INGRESOS Informe del Cumplimiento del Plan Descentralizado Provinicial
lumano de los Servidores Py P, .
de Imbabura
Piblicos del Gobierno Requerimientos de Capactacin. COMPLEMENTARIOS. de Capacitacion.

Auténomo Descentralizado
Provincial de Imbabura.

Solicitud para la realizacion de Contrato y/o Convenios de

5. GESTION DE CONTROL DE PERSONAL.

Pasantias. Pasantias.
Director General de Talento
Planillas del IESS, Multas, Humaro
o ) Retenciones Judiciales, Encargos y 6. GESTION DE EVALUACION DEL DESEMPERIO. Rol de Pagos.
Asociacion de Servidores Subrogaciones de funciones,
Pdblicos del Gobierno Ingresos y Egresos Adicionales.
Auténomo Descentralizado
Provinicial de Imbabura. citud d o 4
Solictud de Movimiento de 7. GESTION DE REGIMEN DISCIPLINARIO. Accion de Personal.
Personal.
Servidores Publicos.
Reporte Reloj Biométrico. 8.GESTION DE DESVINCULACION LABORAL. Registro de Novedades y
Asistencia.
Requerimientos de Evaluacion del Informe de Evaluacion del
Persona. Desempefio.
Servidores Publicos. Demés Involucrados.
Informe de Conocimiento de Faltas. Informe de Faltas.
Solicitud de Terminacién de Informe de Terminacion de
Relaciones Laborales. Relaciones Laborales.
OBSERVACIONES:
RECURSOS
TECNOLOGICOS OTROS
I Pi | ti ilitari Pi I ati iali . . . .
Computadoras, Impresoras, Programas Informéticos Utilitarios, Programas nforméticos Especializados Muebles de Oficina, Suministros de Oficina, Tekfonos.
(Olympo, Quipux).
[ Elaboré: [ Revisé: [ Aprobé: |
l Diego Meneses. | Director General de Talento Humano. | Director General de Talento Humano. |

Figura 30. Diagrama SIPOC del macroproceso de gestion del talento humano
Elaborado por: Diego Meneses
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4.6 INVENTARIO DE PROCESOS

Al realizar el disefio de un sistema de gestion por procesos se parte definiendo los procesos y
subprocesos institucionales, y en base a estas interrelaciones se logra establecer el ciclo de vida
laboral para el macroproceso denominado gestion del talento humano. En la siguiente tabla se
muestra el inventario con los veinte subprocesos pertenecientes a los ocho procesos que fueron

identificados en las funciones de la Direccion General de Talento Humano.

4.6.1 CODIFICACION

Para identificar y manejar de manera adecuada el macroproceso, 1os procesos y subprocesos se

establecio codigos de identificacion de la siguiente manera:

e Codificacién del macroproceso: Se codificO mediante tres caracteres alfabéticos, que
representan las primeras letras del mismo, (Gestion de Talento Humano) — (GTH).

e Codificacion de los procesos: Se codific6 mediante dos caracteres, uno alfabético que
representa al macroproceso y uno numérico que representa el orden de identificacion de los
procesos.

e Codificacion de los Subprocesos: Se codificdé mediante tres caracteres, uno alfabético que
representa al macroproceso, dos huméricos que representan el orden de identificacion de los

procesos y de los subprocesos.

Tabla 14. Codificacién de macroproceso, procesos Yy subproceso

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO
GTH.1.1
GTH GTH.1 GTH.1.2
GTH.1.3

Elaborado por: Diego Meneses
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Tabla 15. Inventario de Procesos de procesos de la Direccién General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE

. } GAD PROVINCIAL IMBABURA.
W DEIMBABURA INVENTARIO DE PROCESOS.
MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO
COD. NOMBRE COD. NOMBRE COD. NOMBRE
Gestidn de GTH.1.1 | Gestion del Plan Anual de Talento Humano.
GTH.1 | Planificacién del | .GTH.1.2 | Gestion de Creacion de Puestos.
Talento Humano. | GTH.1.3 | Gestion de Valoracion y Clasificacion de Puestos.
GTH2.1 Selec_cmn de Personal por Contrato de Servicios
Ocasionales.
Gestion de GTH.2.2 Seleccion de Personal por Concurso de Mérito y
GTH.2 Seleccién de """ | Oposicion.
Personal. iy . L .
GTH.2.3 | Seleccion de Personal del Nivel Jerarquico Superior.
GTH Gestion del GTH.2.4 | Gestion para Convenios y/o Contratos de Pasantias.
Talento Humano.
. GTH.3.1 | Induccion al Personal.
Gestion de
GTH.3 Formacion y GTH.3.2 | Capacitacion al Personal.
Capacitacion. GTH.3.3 | Formacién y Desarrollo Profesional.
» GTH.4.1 | Gestion para el Pago de Remuneracion Mensual.
Gestion de : -
GTHA Remuneracione | GTH.4.2 | Gestion para el Pago de Décimos.
' Ingresos
Complementarios. | GTH.4.4 | Anticipo de Remuneracion.
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GTH.5.1 | Control de Permanencia de Personal.
Gestion de GTH.5.2 | Gestién de Permisos.
GTH.5 Control de » : : -
Personal. GTH.5.3 | Gestion de Vacaciones y/o Licencias.
GTH.5.4 | Gestion de Comision de Servicios.
Gestion de
GTH.6 | Evaluaciondel | GTH.6.1 | Evaluacion del desempefio.
Desempeiio.
Gestion de
GTH.7 Régimen GHT.7.1 | Gestion para la Sancién de Faltas Leves y/o Graves.
Disciplinario.
Gestion de
GTH.8 | Desvinculacion | GHT.8.1 | Terminacion de Relaciones Laborales.
Laboral.

Elaborado por: Diego Meneses
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4.7 CARACTERIZACION

La caracterizacion de los subprocesos constituye una herramienta sumamente efectiva para la
planificacion seguimiento y control de los subprocesos, consiste en describir todo lo relacionado
a los mismo es decir las entradas, actividades, salidas, tiene el objetivo de proporcionar una vision
integral del subproceso. En el Anexo 5 se encuentran descrita la estructura y contenido de la ficha

de caracterizacion para una mejor comprension.
A continuacion, se describe la caracterizacion de cada subproceso, un total de veinte ya que se

encuentran definimos el mismo ndmero de subprocesos en el inventario de procesos. Se presentara

las caracterizaciones de los subprocesos agrupadas al proceso que pertenecen.

4.7.1 FICHAS DE CARACTERIZACION DE LOS SUBPROCESO PERTENECIENTES
AL PROCESO DE GESTION DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO
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) 3
(@; GAD PROVINCIAL DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD

&* DE IMBABURA

PROVINCIAL DE IMBABURA

CODIGO: C-GTH.1.1

VERSION: 01

ELABORADO POR: Diego Meneses.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE GESTION DEL PLAN ANUAL DE TALENTO

HUMANO

Analista de Talento

REVISADO POR: HUMANo 3.

MACROPROCESO: Gestién del Talento Humano.

Director General de

APROBADO POR: Talento Humano.

PROCESO: Gestion de Planificacion de Talento Humano.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Analista de Talento Humano 3.

SUBPROCESO: Gestion del Plan Anual de Talento Humano.

PARTICIPANTES:

Autoridad Nominadora, Director General de
Talento Humano, Analista de Talento Humano 3,
Secretaria.

Establecer una metodologia para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) del GAD Provincial de Imbabura que se encuentra

OBJETIVO sujeto al &mbito de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), gestione de manera adecuada el plan anual de talento humano, segdn los
lineamientos e instrumentos establecidos en la Norma Técnica del Subsistema de Planificacion del Talento Humano.
CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS REGLAS CODIGO REGISTROS

Estatuto Organico por Proceso del GAD

DOL-EXT-GTHLL | b/ ovincial de Imbabura.

Instrumentos Técnicos de la Norma de

DO2-EXT-GTHL.1 Planificacién del Talento Humano.

1. El Estatuto Organico por
Procesos por el GAD Provincial

de Imbabura debera estar | RO1-INT-GTH1.1

legalmente expedido. al

Los registros se visualizan en el procedimiento

2. Toda la documentacion | R16-INT-GTH1.1 | respectivo.

habilitante debera estar conforme
a lo requerido.

NORMATIVA LEGAL

. Norma ISO 9001:2015.

Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro.294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016

Estado: Vigente; Arts. 52, literal h) y 55,56.

. Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-

2016, Estado: Vigente; Arts.139,140,141,142.

. Noma Técnica del Subsistema de Planificacion del Talento Humano, emitida mediante Acuerdo Ministerial Nro.MDT-2015-0086. Publicado en el Suplemento del Registro

Oficial No. 494 de 6 de mayo de 2015.

. Resolucion Administrativa Nro.GPI-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracién de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo

Descentralizado Provincial de Imbabura; Art.24.
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ENTRADA

Proceso anterior/Parte

ACTIVIDADES

SALIDA

PARTE INTERESADA

Entradas Salidas - .
Interesada Cliente/Proceso Posterior
Se envia un memorando con la 1. _Comumcar a Ia§ gu_torlldades y Realizara talleres de | Técnico Administrativo,
. ; i L unidades que se iniciara con la AT : ; iz
Director General de Talento | informacion para iniciar la | _. - e socializacion del contenido de la | Analista de Ejecucion de
e o ejecucion de la planificacion del o
Humano. planificacion de talento humano. norma técnica. Procesos.
talento humano.
Validar que esos productos y
servicios se encuentren

. . . Andlisis del portafolio de los | 2. Verificar e incorporar | contemplados en el Estatuto . . .
Analista  de  Ejecucion  de servicios de cada direccion | productos y servicios dentro del | Organico por Procesos Analista de  Ejecucion  de
Procesos. L - Procesos.

general. Estatuto Organico por Procesos. legalmente expedido por el GAD
Provincial de Imbabura.
Analista de Ejecucion de !Dlagnost!go med!ante la 3. Realizar el diagnostico | Reporte de diagnostico | Analista de Ejecucion de
informacion contenida en el | .0 . R
Procesos. SIITH institucional. institucional. Procesos.
Analista de Ejecucion de Elaborar la plantilla de talento 4. Elaborar y verificar la plantilla Elaboracion de la plantilla de Analista de Ejecucion de
humano y el plan de talento humano y el plan de
Procesos. S . o de talento humano. L . L Procesos.
optimizacion y racionalizacién optimizacion y racionalizacion.

. . . - . . . Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecucion de | Verificar la plantilla de talento | 5. Validar la plantilla de talento Plantilla de talento humano Procesos, Director General de
Procesos. humano. humano.

Talento Humano.
Director General de Talento | Plantilla de talento humano | 6. Aprobar la plantilla de talento | Plantilla de Talento Humano Director Gengral de _Tale_n,to

X Humano, Analista de Ejecucion

Humano. validada. humano. aprobada.

de Procesos.
Analista de Ejecucion de | Plantilla de Talento Humano | 7. Elaborar y analizar la matriz de | Matriz de planificacion del | Analista de Ejecucion de
Procesos. aprobada. planificacion de talento humano. | talento Humano. Procesos.
Analista de Ejecucion de A 8. Elaborar las listas de . . . Analista de Ejecucion de

Anélisis de brechas. . - Listado de asignaciones.

Procesos. asignaciones Procesos.

. - L 9. Elaborar el informe de o Analista de Ejecucion de

Analista de Ejecucion de | | . . . ! T Informe de optimizacion vy .
Listado de asignaciones. optimizacion y racionalizacion del R Procesos, Autoridad
Procesos. racionalizacion. .
talento humano. Nominadora.

Autoridad Nominadora.

Analizar el informe de
optimizacion y racionalizacion
del talento humano.

10. Revisar el informe de
optimizacion y racionalizacion del
talento humano.

Informe de optimizacion vy
racionalizacion revisado

Autoridad Nominadora.

Autoridad Nominadora.

Validar del informe de
optimizacion y racionalizacion
del talento humano

11. Aprobar el informe de
optimizacion y racionalizacion del
talento humano.

Informe de optimizacion vy
racionalizacion aprobado.

Autoridad Nominadora, Analista
de Ejecucién de Procesos.

Analista de
Procesos.

Ejecucion

de

Informe de optimizaciéon y
racionalizacion aprobado.

12. Registrar e implementar
resultados del informe de
optimizacion y racionalizacion del
talento humano.

Acta de responsabilidad de
identificacion de campos de
gestion del talento humano.

Analista de Ejecucion de
Procesos., Director General de
Talento Humano.
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Director General de Talento
talento humano.

Revisar la planificacion del

Director General de Talento
Humano, Analista de Ejecucion
de Procesos, demas

13. Verificar posibles
modificaciones en la planificacién | Plan anual de talento humano.

Humano. del talento humano.
Involucrados.
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
Computadora, Impresora, Teléfono. Suministros de Oficina. Instalaciones de la DGTH. Direccién General Financiera.
INDICADORES
Tiempo de elaboracion del plan anual de talento humano.
Cumplimiento del plan anual de talento humano.
RIESGOS CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME
Desinterés de las diferentes direcciones generales para asistir a la planificacion del Controlar la asistencia del personal involucrado en la elaboracién del plan anual de
talento humano. talento humano.
Estatuto Organico por Procesos no se encuentre aprobado. Verificar que el Estatuto Organico por Procesos se encuentra legalmente expedido.
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S GAD PROVINCIAL
\>/ DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL

DE IMBABURA

CODIGO: C-GTH.12
VERSION: 01
ELABORADO Dieqo Meneses
POR: g .

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE CREACION DE PUESTOS

Analista de Talento

REVISADO POR: Humano 3.

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano.

Director General de
Talento Humano

APROBADO POR:

PROCESO: Gestion de Planificacion del Talento Humano.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Analista de Talento Humano 3.

SUBPROCESO: Creacién de Puestos.

PARTICIPANTES:

Autoridad Nominadora, Director General de
Talento Humano, Director General Financiero,
Analista de Talento Humano 3.

Establecer la metodologia adecuada para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) gestione la creacion de puestos basandose en lo

OBJETIVO establecido en la Ley Orgéanica del Servicio Publico (LOSEP) y el Reglamento Interno para la Administracién del Talento Humano de las y los
servidores del GAD Provincial de Imbabura.
CONTROL
CcODIGO DOCUMENTOQOS REGLAS CcODIGO REGISTROS
1. Toda la documentacién Formato Memorando Solicitud de Dictamen

D01-EXT-GTH1.1

Estatuto Organico por Proceso del GAD
Provincial de Imbabura.

habilitante debera estar conforme RO1-INT-GTH.1.2

Presupuestario.

@ lo requerido. RO2-INT-GTH.1.2

Formato Informe Técnico de Creacién de
Puestos.

2. El dictamen presupuestario | RO3-INT-GTH.1.2

Formato Lista de Asignaciones.

debera ser favorable para
continuar con el proceso.

RO4-INT-GTH.1.2

Formato Memorando Solicitud para la
Creacion de Puestos Bajo la LOSEP.

NORMATIVA LEGAL

Norma 1SO 9001:2015.
Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro. 294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016
Estado: Vigente; Arts. 52, literal h) y 1), 55, 56 y 57.
. Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-
2016, Estado: Vigente; Arts. 141,152,153,154.
. Norma Técnica del Subsistema de Planificacion del Talento Humano, emitida mediante Acuerdo Ministerial Nro.MDT-2015-0086, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial Nro. 494 de 6 de mayo de 2015.
. Resolucion Administrativa Nro.GPI-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracién de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura; Art.23
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ENTRADA

Proceso anterior/Parte
Interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDA

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/Proceso Posterior

Analizar el informe de
optimizacion y racionalizacion

1. Ejecutar los resultados de la

Elaboracion del plan anual de | conjuntamente con el acta | planificacion del talento humano | Constatar la necesidad de | Director General de Talento
talento humano de responsabilidad de | - creaciones de puesto de carrera | creacion de puestos. Humano.
identificacion de campos de | bajo el régimen de la LOSEP.
gestién del talento humano.
Director General de Talento | Elaborar la  solicitud de | 2.  Solicita el  dictamen | Memorando solicitud de Director Gengral de Talento
e - - - - Humano, Director  General
Humano. certificacion presupuestaria. presupuestario. dictamen presupuestario. Financiero
. . . Memorando solicitud de | 3. Analizar y aprobar el dictamen Re§p_uesta al merr_lorando D|rec_tor General_ Flr_n:inmero,
Director General Financiero. - . . solicitud de dictamen | Analista de Ejecucién de
dictamen presupuestario. presupuestario. .
presupuestario. Procesos.
. . . Informacion  necesaria para | 4. Elaborar la solicitud de | Solicitud de creacion de puestos | Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecucion de - - - .
elaborar la  documentacién | creacion de puestos de carrera 'y | de carrera y documentacion | Procesos, Autoridad
Procesos. . A - - :
habilitante. documentacion habilitante. habilitante. Nominadora.

Autoridad Nominadora.

Documentacién habilitante.

5. Verificar la solicitud de
dictamen  presupuestario Yy
documentacion habilitantes.

Solicitud 'y  documentacion
habilitante revisada.

Autoridad Nominadora.

Autoridad Nominadora.

Documentacién habilitante

revisada.

6. Aprobar la solicitud de
dictamen  presupuestario Yy
documentacion habilitante.

Respuesta a
documentacion
revisada.

la solicitud vy
habilitante

Autoridad Nominadora., Analista
de Ejecucion de Procesos.

Analista de Ejecucion de

Analista de Ejecucién de | Resolucién de creacién de | 7. Crear la partida en los sistemas | Creacion de partidas cumpliendo -
s . Procesos, Director General de
Procesos. puestos. habilitantes. con la normativa.
Talento Humano.
Director General de Talento - 8. D_e,fmlr las nece5|dades_de Informe técnico de creacién de | Director General de Talento
Estatuto Organico por Procesos. | creacion de puestos de nivel
Humano. S - puestos. Humano.
jerarguico superior.
Director General de Talento | Elaborar la  solicitud de | 9. Solicita el dictamen | Memorando solicitud de a:ﬁch:r?(r; Gelglierrgrlztorde giLeer:;c:
Humano. certificacion presupuestaria. presupuestario. dictamen presupuestario. FinancieYrO
. . . Memorando solicitud de | 10. Analizar y aprobar el Re§p_uesta al memorando D|regtor General_ F|n§n0|ero,
Director General Financiero. - - . - solicitud de dictamen | Analista de Ejecucién de
dictamen presupuestario. dictamen presupuestario. .
presupuestario. Procesos.
. . L Informacion  necesaria para | 11. Elaborar la solicitud de | Solicitud de creacion de puestos | Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecucién de iy y L .
elaborar la  documentacién | creacién de puestos de NJS y | de NJS documentacion | Procesos, Autoridad
Procesos. L ., L . .
habilitante. documentacién habilitante. habilitante. Nominadora.

Autoridad Nominadora.

Documentacién habilitante.

12. Verificar la solicitud de
dictamen  presupuestario Yy
documentacién habilitante.

Documentacion habilitante

revisada.

Autoridad Nominadora.
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. . Documentacion habilitante 1s. Aprobar la SOI'C't.u d de Respuesta a Documentacion | Autoridad Nominadora., Analista

Autoridad Nominadora. - dictamen  presupuestario Yy o . ”
revisada. d . - habilitante. de Ejecucion de Procesos.
ocumentacién habilitante.
Analista de Ejecucién de
Analista de Ejecucion de | Resolucion de creacion de | 14. Crear la partida en los | Creacion de partidas cumpliendo | Procesos, Director General de
Procesos. puestos. sistemas habilitantes. con la Normativa. Talento Humano, demas
Involucrados.
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
Computadora, Impresora, Teléfono. Suministros de Oficina. Instalaciones de la DGTH. Direccion General Financiera.
INDICADORES
Tiempo de gestidn de la creacion de puestos.
Creacion de puestos.
RIESGOS CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

Limitacion del presupuesto para la creacidn de puestos. Verificar la certificacion presupuestaria para la creacion de puestos.
Informe del plan consolidado de la planificacién de talento humano no se encuentre | Constatar que el informe del plan consolidado de la planificacion de talento humano se
aprobado. encuentre legalmente expedido.
Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos no se encuentre | Comprobar que el Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos se
aprobado. encuentre legalmente expedido.
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‘& GAD PROVINCIAL
\>Y/ DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD
PROVINCIAL DE IMBABURA

CODIGO:

C-GTH.1.3

VERSION: 01

ELABORADO POR:

Diego Meneses.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE GESTION DE VALORACION Y CLASIFICACION

DE PUESTOS

REVISADO POR:

Abogado 3.

MACROPROCESOQO: Gestién del Talento Humano.

APROBADO POR:

Director General de
Talento Humano.

PROCESO: Gestion de Planificacion del Talento Humano.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Abogado 3.

SUBPROCESO: Gestion de Valoracion y Clasificacion de Puestos.

PARTICIPANTES:

Autoridad Nominadora,
Director General de Talento Humano, Abogado 3.

Directores Generales,

Establecer la metodologia ideal para que la Direccién General de Talento Humano (GDTH) del GAD Provincial de Imbabura administre la Reforma

OBJETIVO de Perfil del Manual de Descripcién, Clasificacion y Valoracién de Puestos Aprobado, asi como también la reforma de perfiles provisionales
legamente expedidos.
CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS REGLAS CODIGO REGISTROS
Formato Memorando Solicitud de Reforma a
1-Toda la  documentacion | ROTINT-GTHL3 1 posil de Puestos.

D01-EXT-GTH.1.3

Manual de Descripcion, Clasificacion vy
Valoracion de Puestos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de
Imbabura.

habilitante debera estar conforme
a lo requerido.

2.-El Manual de Descripcion,
Clasificacion y Valoracion de
Puestos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de
Imbabura debera estar legalmente
expedido

RO2-INT- GTH.1.3

Formato Informe Técnico.

RO3-INT-GTH.1.3

Formato Memorando de Negacion a la
Reforma de Descriptivos.

RO4-INT-GTH.1.3

Formato Memorando para Remitir Estudio,
Resolucion y Lista de Asignaciones para la
Aprobacion a la Reforma de Descriptivos y
Perfiles de Puestos

RO5-INT-GTH.1.3

Formato Resolucién de Aprobacion.

NORMATIVA LEGAL

. Norma ISO 9001:2015.
. Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro.294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016

Estado: Vigente; Art. 61.
. Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-

2016, Estado: Vigente; Capitulo 1V, del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico.

. Acuerdo Ministerial Nro.MDT-2016-0152, Reforma a la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil.
Manual de Descripcidn, Clasificacion y Valoracion de Puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura.
Resolucion Administrativa Nro.GPI-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracién de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura; Arts.25.

ENTRADA

Proceso anterior/Parte
Interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDA

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/Proceso Posterior
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Manual de Descripcion,
Clasificacion y Valoracion de
Puestos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de
Imbabura

Razones por las cuales se
sustenta dicho pedido

1. Solicitar reforma de perfil de
puestos.

Memorando solicitud de reforma
a perfil de puestos.

Directores Generales, Analista de
Ejecucion de Procesos.

Respuesta  al memorando

Analista de Ejecucién de | Memorando solicitud de reforma . - e . Analista de Ejecucion de
. 2. Analizar la solicitud. solicitud de reforma a perfil de
Procesos. a perfil de puestos. Procesos.
puestos.
Analista  de  Eiecucion  de Respuesta  al memorando Analista de Ejecucion de
POCESOS ) solicitud de reforma a perfil de | 3. Elaborar el informe técnico. Informe técnico. Procesos, Director General de
) puestos. Talento Humano.
Director General de Talento . . . . Respuesta a la revision del Director Gene_ral de _Ta'e!‘,to
Informe técnico. 4. Revisar el informe técnico. . P Humano, Analista de Ejecucién
Humano. informe técnico.
de Procesos.
Analista de Ejecucion de | Razones técnicas y legales 5. Comunicar la no procedencia Memorando de negacién a la | Analista de Ejecucion de
Procesos. pertinentes. ) P " | reforma de descriptivos. Procesos.
Memorando  para  Remitir
. . L 6. Elaborar memorando de ESt.UdIO’. Resolucion y Llsta.ge Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecucién de . . - - . Asignaciones para la Aprobacién .
Aprobacion del informe técnico. | entrega y consolidar resolucion y . Procesos, Autoridad
Procesos. - a la Reforma de Descriptivos y .
perfiles de puestos. Nominadora.

Perfiles de Puestos, ademas de la
Resolucion de Aprobacion.

. . . - 7. Revisar la documentacion | Respuesta de la revision de la . .
Autoridad Nominadora. Documentacion habilitante. habilitante. documentacion habilitante. Autoridad Nominadora.
. . Documentacion habilitante . . . Autoridad Nominadora, Director
Autoridad Nominadora. aprobada, 8. Expedir resolucion. Resolucion. General de Talento Humano.
- - Implementacion de los perfiles Director Gene_ral de _Tale_nto
Director General de Talento . 9. Implementar perfiles - Humano, Analista de Ejecucion
Resolucion. reformados o de los perfiles ,
Humano. reformados. - de Procesos y demas
legamente expedidos. -
involucrados.
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO

Computadora, Impresora, Teléfono.

Suministros de Oficina.

Instalaciones de la DGTH.

Direccion General Financiera.

INDICADORES

Tiempo de elaboracion de la reforma.

Ejecucion de la reforma.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracién de Puestos no se encuentre

aprobado.

Comprobar que el Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos se
encuentre legalmente expedido.

La Direccion General de Talento Humano realice cambios al manual que no se

encuentren dentro de su competencia.

Revisar los subfactores del manual en los que la Direccién General de Talento Humano
podra realizar los cambios.
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4.7.2 FICHAS DE CARACTERIZACION DE LOS SUBPROCESO PERTENECIENTES AL PROCESO DE GESTION DE
SELECCION DE PERSONAL

CODIGO: C-GTH.2.1
@ GAD PROVINCIAL | DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL SN
L) VERSION: 01
s/ DEIMBABURA DE IMBABURA
; : ELABORADO .
POR: Diego Meneses.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE SELECCION DE PERSONAL POR CONTRATO DE REVISADO POR: Psic6logo Industrial
SERVICIO OCASIONAL ) 3.

i ., i Director General de
MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano. APROBADO POR: Talento Humano.

PROCESO: Gestion de Seleccion de Personal. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO: Psic6logo Industrial 3.

Autoridad Nominadora, Directores Generales,
Director General de Talento Humano, Director

SUBPROCESO: Seleccion de Personal por Contrato de Servicio ; - . -
General Financiero, Psicologo Industrial 3,

PARTICIPANTES:

Ocasional. Abogado, Analista de Talento Humano 1,
Secretaria.
Establecer metodologia adecuada para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) del GAD Provincial de Imbabura planifique y ejecute
OBJETIVO la seleccién de personal por contrato de servicios ocasionales, en funcion de los requisitos y competencias determinadas en el perfil de puesto y/o
los requisitos sefialados en la normativa vigente.
CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS REGLAS CODIGO REGISTROS
ROL-INT-GTH.2.1 Formulario de Requerimiento de Personal
por Contratos.
1. Toda la documentacion Formato Informe de Procedencia de
habilitante deberd estar conforme RO2-INT-GTH 2.1 Contratacion.
a lo requerido. ROZ-INT-GTH.2.1 Forn_wa}to 3 Memorando _ Solicitud ~ de
) ) Certificacion Presupuestaria.
2. El dictamen presupuestario | R04-INT-GTH.2.1 | Formulario de Solicitud de Empleo.
debera ser favorable ara i i i6 i
DO1-EXT-GTH 2.1 Hoja de Vida. continuar con el proceso, p RO5-INT-GTH.2.1 Formulario de Orientacién para la Entrevista

Técnica.

RO6-INT-GTH.2.1

Formato Informe Técnico de Seleccion por
Contratos.

RO7-INT-GTH.2.1

Formato Contrato de Servicios Ocasionales.

RO8-INT-GTH.2.1

Formato Correo Electrénico de Vinculacion.
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NORMATIVA LEGAL

. Norma I1SO 9001:2015.

. Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro.294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016

Estado: Vigente; Art. 58.

. Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-
2016, Estado: Vigente; Arts. 144, 145, 146,147 y 148.
. Acuerdo Ministerial Nro.MDT-2015-0208, publicado en el Registro Oficial No. 596, de 28 de septiembre del 2015, mediante el cual se expide el instructivo sobre los
requerimientos de documentacion para el ingreso y salida del sector publico.
. Codigo de Trabajo, Codificacion 17, Registro Oficial Suplemento Nro. 167 de 16-dic-2005, Ultima modificacién: 26-sep-2012 Estado: Vigente; Arts.14 literal b), 17.
Norma Técnica del Subsistema de Planificacién del Talento Humano, emitida mediante Acuerdo Ministerial Nro.MDT-2015-0086, publicada en el Suplemento del Registro
Oficial N0.494 de 6 de mayo de 2015.
. Resolucion Administrativa Nro.GPI-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracion de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura; Art. 16.

ENTRADA

Proceso anterior/Parte
Interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDA

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/Proceso Posterior

Direcciones generales del GAD
provincial de Imbabura.

Necesidades institucionales de
contratacion.

1. Determinar la necesidad de
contratacion de personal.

Formulario de requerimiento de
personal por contratos.

Directores Generales, Director
General de Talento Humano.

2. Ejecutar los resultados de la

Posibilidad de incorporar

. e P . . Director General de Talento
Director General de Talento | Resultados de la planificacion | planificacion del Talento | personal bajo la modalidad de . . i
A . Humano, Analista de Ejecucion
Humano. del talento humano. Humano — contratos de servicios | contratos de Servicios |\ o asos
ocasionales. ocasionales )
Analista de Ejecucion de A - 3. Elaborar el informe de | Informe de procedencia de | Analista de Ejecucion de
Andlisis de la contratacion . .
Procesos. procedencia. contratacion. Procesos.
. . . . . e - Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecucion de | Informe de procedencia de | 4. Solicitar la certificacion | Memorando solicitud de =
. - e - Procesos, Director  General
Procesos. contratacion. presupuestaria. certificacion presupuestaria. - -
Financiero.
- . Respuesta  al memorando | Director General Financiero,
. . - Memorando solicitud de | 5. Analizar y aprobar la e e : . iy
Director General Financiero. certificacion presunuestaria certificacion presupuestaria solicitud de certificacion | Analista de Ejecucion de
presup ] presup ’ presupuestaria. Procesos.
. . . . S - o - o Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecucién de | Necesidades de la direccién | 6. Solicitar autorizacion para la | Solicitud de autorizacion para la ! -
. L - Procesos, Autoridad
Procesos. requirente. contratacion. contratacion. -
Nominadora.

Autoridad Nominadora.

Certificacion presupuestaria
favorable y planificacion de
talento humano.

7. Analizar la solicitud de

contratacion.

Respuesta a la solicitud de
autorizacion para la contratacion.

Autoridad Nominadora, Analista
de Ejecucion de Procesos.
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Andlisis de la hoja de vida de los

Analista de Ejecucién de | Publicacion de la convocatoriaa | 8. Buscar los candidatos y candidatos para determinar el Analista de Ejecucion de
Procesos. través de bolsas de empleo. analizar las hojas de vida. : P Procesos.
perfil del puesto.
Analista de Ejecucién de . . 9. Planificar cronograma para Cronograma y pruebas | Analista de Ejecucion de
Candidatos preseleccionados. toma de pruebas, entrevista y .
Procesos. S - - establecidas. Procesos.
validacion de hoja de vida.
Analista de Ejecucién de
Analista de Eiecucion de | Cronograma ruebas 10. Ejecutar el cronograma | Preseleccion de los candidatos | Procesos, Analista de Ejecucion
) gr y P establecido 'y descartar el | mds idéneos, formulario de | de Procesos de Apoyo Yy
Procesos. establecidas. . - P
candidato/a. Solicitud de Empleo. Tecnologia.
Analista de Ejecucién de Respaldo_s pertinentes - del 11. Generar los candidatos . . Analista de  Ejecucion  de
. preseleccionado y validacion de . Candidato seleccionado. Procesos de Apoyo vy
Procesos de Apoyo y Tecnologia. o mejores puntuados. P
requisitos. Tecnologia.
Analista de Ejecucion de
. . L L . 12. Solicitar y validar la Procesos de Apoyo y
Analista de Ejecucion de | Documentacion para ingreso al documentacion de ingreso al Respuesta del andlisis de la Tecnologia, Analista de

Procesos de Apoyo y Tecnologia.

servicio publico.

servicio publico.

documentacion.

Ejecucion de Procesos.

Analista de Ejecucion de | El seleccionado cumple con | 13. Elaborar informe técnico de - . Analista de Ejecucion de
- L Informe técnico de seleccion.
Procesos. todos los requisitos. seleccion. Procesos.

. . . . Analista de Ejecucion de
Analista de  Ejecucion  de Informe técnico de seleccion. 14. Elaborar el contrato. Cont.rato de Servicios Procesos, Director General de
Procesos. ocasionales.

Talento Humano.
. . Director General de Talento
Director General de Talento i - 15'.. Remitir documentaplon Respuesta del andlisis de la | Humano, Analista de Ejecucion
Documentacion habilitante. habilitante a la autoridad o o !
Humano. - documentacion habilitante. de Procesos de Apoyo vy
nominadora. .
Tecnologia.
Analista de Ejecucién de
Analista de Ejecucion de | Aprobacion de la documentacion | 16. Registrar la contratacion del . . Procesos de  Apoyo vy
. . . - Registrar accion del personal. . .
Procesos de Apoyo y Tecnologia. | habilitante. nuevo servidor publico. Tecnologia, Técnico
Administrativo.
17. Informar de la contratacion - Técnico Administrativo,
- R . . - - Correo Electronico de -
Técnico Administrativo. Registrar accion del personal. del nuevo servidor publico a las Vinculacién Director General de Talento
direcciones involucradas. ' Humano.
Director General de Talento

Director General de Talento

Humano.

Informacion
presentacion.

para la

18. Posesionar al nuevo servidor
publico.

Nuevo servidor publico.

Humano, Analista de Ejecucion
de Procesos y demas
Involucrados.
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RECURSOS

MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES

INFRAESTRUCTURA FINANCIERO

Suministros de Oficina.

Computadora, Impresora, Teléfono.

Instalaciones de la DGTH. Direccion General Financiera.

INDICADORES

Tiempo de ejecucion del subproceso de seleccion de personal por contrato de servicios o

casionales.

Cumplimiento de la seleccion de personal por contrato de servicios ocasionales.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

Limitacion de recursos econdmicos para la contratacion de personal por la modalidad
de servicios ocasionales.

Verificar la certificacion presupuestaria para la contraccion de personal por la
modalidad de servicios ocasionales.

Seleccionar al personal incumpliendo los requisitos exigidos para el cargo.

Comparar los soportes de la hoja de vida del aspirante con los requisitos exigidos para
el cargo.

Presentacién de documentacién falsa por los aspirantes.

Verificar y validar la documentacidn presentada por el aspirante.
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S GAD PROVINCIAL
\>/ DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD
PROVINCIAL DE IMBABURA.

CODIGO:

C-GTH.2.2

VERSION:

01

ELABORADO POR:

Diego Meneses.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE SELECCION DE PERSONAL POR CONCURSO DE MERITO

Y OPOSICION

REVISADO POR:

Psicdlogo Industrial
3

MACROPROCESO: Gestién del Talento Humano.

APROBADO POR:

Director General de
Talento Humano.

MACROPROCESO: Gestién de Seleccion de Personal.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Psicdlogo Industrial 3.

PROCESO: Seleccion de Personal por Concurso de Mérito y Oposicion

PARTICIPANTES:

Autoridad Nominadora,

Director General de

Talento Humano, Psicélogo Industrial 3, Abogado
3, Analista de Talento Humano 1, Secretaria.

Establecer la metodologia para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) del GAD Provincial de Imbabura planifique y ejecute los

OBJETIVO concursos de méritos y oposicién de acuerdo con la Ley Organica del Servicio Pablico (LOSEP) de conformidad con lo establecido en la Norma
Técnica del Subsistema de Seleccion de Personal.
CONTROL
CcODIGO DOCUMENTOS REGLAS CcODIGO REGISTROS
1. Toda la documentacion
habilitante debera estar conforme
a lo requerido. ROL-INT-GTH2.2 1 o registros se visualizan en el
DO01-EXT-GTH.2.2 Hoja de Vida. al

2. Verificar si existe banco de
elegibles antes de iniciar la
seleccion de personal.

R12-INT-GTH.2.2

procedimiento respectivo.

NORMATIVA LEGAL

. Norma I1SO 9001:2015.

Ley Organica del Servicio Pablico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro. 294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacién: 28-mar.-2016
Estado: Vigente; Arts. 17 literal a), 52 literal ii), 54,63, 65,66,67,68.
. Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-
2016, Estado: Vigente; Arts.176 al 192, 224 al 228.
. Norma Técnica del Subsistema de Seleccién de Personal, emitida con Acuerdo Nro.MRL-2014-0222, publicada en el Suplemento de Registro Oficial Nro. 383, de 26 de

noviembre del 2014.

. Acuerdo Ministerial Nro.MDT-2015-0208, publicado en el Registro Oficial N0.596, de 28 de septiembre del 2015, con el que se expidié el instructivo sobre los
requerimientos de documentacion para el ingreso y salida del sector pablico.
. Resolucion Administrativa Nro.GP1-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracion de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura; Art. 7,9,26.
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ENTRADA

Proceso anterior/Parte

ACTIVIDADES

SALIDA

PARTE INTERESADA

Entradas Salidas . .
Interesada Cliente/Proceso Posterior
Base de datos del banco de - . Respuesta de verificacion del | Director General de Talento
DGTH. elegibles. 1. Verificar el banco de elegibles. banco de elegibles. HuMano.
Director General de Talento Plan de talento humano, banco Director General de Talento
Humano de elegibles, resultados | 2. Planificar el concurso. Documentacion habilitante. Humano, Autoridad
' materiales y financieros. Nominadora.

Autoridad Nominadora.

Documentacién habilitante.

3. Analizar
concurso

y autorizar el

Respuesta sobre la autorizacion
del concurso.

Autoridad Nominadora, Analista
de Ejecucion de Procesos.

Se delega un administrador del

Analista de Ejecucion de | Delegar un administrador del N concurso para tramitar todo lo | Analista de Ejecucion de
4. Proceder con la organizacion L
Procesos. concurso. referente a la seleccion de | Procesos.
personal.
Analista de Ejecucion de | Planificar y realizar la difusion | 5. Publicar y difundir la | Publicacion difundida en | Analista de Ejecucion de
Procesos. plena del concurso convocatoria. plataformas tecnoldgicas. Procesos.
Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecucion de | Informacién requerida segun el 6. Recentar nostulaciones Evaluar el mérito considerando | Procesos, Analista de Ejecucion
Procesos. perfil. ) plarp ) la informacion. de Procesos de Apoyo Yy
Tecnologia.
. . - 7. Verificar y publicar el Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecucién de . e S o
Realizar la verificacion del | resultado de postulacion y el | Respuesta del cumplimiento de | Procesos de  Apoyo vy
Procesos de  Apoyo vy - e . !
. mérito cronograma de las pruebas | los requisitos a los postulantes. Tecnologia, Analista de
Tecnologia. - . g
técnicas. Ejecucion de Procesos.
Analista de Ejecucion de | Presentar apelaciones por parte | 8. Analizar 'y resolver | Acta resolutiva de apelacion de | Analista de Ejecucion de
Procesos, Postulante. de los postulantes. apelaciones. verificacion del mérito. procesos.
Analista de Ejecucion de

Analista de Ejecucién de Prl_Jebas, _ técnicas y 9.. Ejegutgr pruebas técnicas y Aplicacion de pruebas. Procesos, Analista de Ejecucion
Procesos. Psicométricas. psicométricas. de Procesos de Apoyo y
Tecnologia.
. . L Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecuciéon de . . . -
10. Registrar, validar y publicar | Verificar el postulante los | Procesos de  Apoyo vy
Procesos de  Apoyo vy | Ingresar los resultados A . . :
. calificaciones. resultados obtenidos. Tecnologia, Analista de
Tecnologia. . g
Ejecucion de Procesos.
Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecucion de | Presentar apelaciones por parte | 11.  Analizar 'y  resolver | Acta resolutiva de apelacion de | Procesos, Analista de Ejecucion

Procesos, Postulante.

de los postulantes.

apelaciones.

verificacion del mérito.

de Procesos de
Tecnologia.

Apoyo 'y
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Analista de Ejecucion de

Analista  de ~ Ejecucion  de Acta resolutiva de apelacion de | 12. Publicar nuevos resultados | Modificar el puntaje de la prueba | Procesos de Apoyo y
Procesos de  Apoyo vy ! - P - - .

. verificacion del mérito. del trdmite de apelacion. y registrar el resultado. Tecnologia.
Tecnologia.

. . L - . . . . Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecucién de Puntajes de calificaciones igual 13._ Verlf_lcar y publicar los CII_"ICO mejores puntuados, si no PrOCEsOS de  Apoyo vy
Procesos de  Apoyo vy : mejores cinco puntuados y el | existe se declara el concurso . :

. 0 superior a 70/100. . - Tecnologia, Analista de
Tecnologia. cronograma de entrevistas. desierto. . g
Ejecucion de Procesos.
Analista de  Ejecucion de Servu_iore_s pybllcos ~con 14. (_Zonvocar a los técnicos Delegz_icmn de _ técnicos Analista de  Ejecucion  de
experiencia, cinco  mejores | entrevistadores y postulantes | entrevistadores, puntaje obtenido
Procesos. . Procesos.
puntuados. ganadores. en la entrevista.
Analista de Ejecucion de | Documentacion habilitante de 15. Recep_tgr hy _I_anallzar IIa Acta final que contiene puntajes Analista dc_a Ejecucion | de
POCESOS los seleccionados d_ocumen;auon abilitante de los alcanzados Procesos, Director General de
) ) cinco mejores puntuados. ) Talento Humano.

. . . . L Director General de Talento
Director General de Talento | Comunicar al ganador del | 16. Realizar la designacion del Ganador del concurso. Humano, Analista de Ejecucion
Humano. concurso. ganador.

de Procesos.
Analista de Ejecucion de | Documentacion habilitante de | 17. Receptar ladocumentacion de | Respuesta de la revision de la | Analista de Ejecucion de
Procesos. ingreso al sector publico. ingreso al ganador. documentacion habilitante. Procesos.
Respuesta de la revision de la | Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecucién de | Documentacion habilitante hoja . . documentacion habilitante, acta | procesos, Analista de Ejecucion
: 18. Revisar la documentacion. -
Procesos. de vida. de declaracion del ganador del | de Procesos de Apoyo vy
concurso, accion de personal. Tecnologia.
Analista de Ejecucion de de declaracion del d 19. Registrar la informacion del Analista ded Ejecucion  de
Procesos de  Apoyo vy Acta de dec aracion det ganador |, o, “servidor publico en los | Informe final de seleccion Procesos, € Apqu Y
. del concurso, accion de personal | . - . ' Tecnologia, Técnico
Tecnologia. sistemas habilitantes y archivar. M
Administrativo.
20. Informar la vinculacion del Correo Electrénico de Técnico Administrativo,
Técnico Administrativo. Informe final de seleccion. nuevo servidor publico a las - i Director General de Talento
A . Vinculacion.
direcciones involucradas. Humano.
Director General de Talento 21. Posesionar al nuevo servidor . - . Director Gengral de _Tale_n’to
Informar al ganador. - Servidor publico posesionado. Humano, Analista de Ejecucion
Humano. publico.
de Procesos.
Analista de Ejecucion de | Servidor pablico posesionado. 22. Evaluar el periodo de prueba. | Puntaje de la evaluacion. Analista de Ejecucion de
Procesos. Procesos.
Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecucion de . 23. Emitir nombramiento . Procesos, Director General de
Puntaje mayor a 70.5% Nombramiento permanente.
Procesos. permanente. Talento Humano.
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Director General de Talento

Director General de Talento | Puntaje menor a 70.5% 24. Activar el banco de elegibles. | Banco de elegibles activado. Humano, Analista de Ejecucion
Humano. de Procesos, demas
Involucrados.
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
Computadora, Impresora, Teléfono. Suministros de Oficina. Instalaciones de la DGTH. Direccion General Financiera.
INDICADORES

Tiempo de ejecucion del subproceso de seleccidn de personal por concurso de mérito y oposicion.

Cumplimiento del concurso de mérito y oposicion.

Uso del banco de elegibles.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

Partida presupuestaria no se encuentre financiada.

Constatar que la partida presupuestaria se encuentre debidamente financiada.

Desconocimiento del banco de elegibles.

Revisar si existe banco de elegibles.

Seleccionar al personal incumpliendo los requisitos exigidos para el cargo.

Comparar los soportes de la hoja de vida del aspirante con los requisitos exigidos para
el cargo, el aspirante debera estar legalmente vacante y no encontrarse en litigio.

Presentacién de documentacién falsa por los aspirantes.

Verificar y validar la documentacién presentada por el aspirante.
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S GAD PROVINCIAL
\>/ DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD
PROVINCIAL DE IMBABURA.

CODIGO: C-GTH.2.3

VERSION: 01

ELABORADO POR: Diego Meneses.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE SELECCION DE PERSONAL DEL NIVEL
JERARQUICO SUPERIOR

Psic6logo Industrial

REVISADO POR: 3

MACROPROCESOQO: Gestién del Talento Humano.

Director General de

APROBADO POR: Talento Humano.

PROCESO: Gestion de Seleccion de Personal.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Psicdlogo Industrial 3.

SUBPROCESO: Seleccion de Personal del Nivel Jerarquico Superior.

PARTICIPANTES:

Autoridad Nominadoras, Directores Generales,
Director General de Talento Humano, Director
General Financiero, Psicdlogo Industrial 3,
Abogado 3, Analista de Talento Humano 1,
Secretaria.

Establecer la metodologia adecuada para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) del GAD Provincial de Imbabura planifique y

OBJETIVO ejecute la seleccion de personal del Nivel Jerarquico Superior, en funcién de los requisitos y competencias determinadas en el perfil de puesto y/o
los requisitos sefialados en la normativa vigente.
CONTROL
CcODIGO DOCUMENTOS REGLAS CcODIGO REGISTROS

1. Toda la documentacion

habilitante debera estar conforme
. . alorequerido. ROL-INT-GTH.2.3 1 o registros se visualizan en el

DO1-EXT-GTH.2.3 Hoja de Vida. al

2. El dictamen presupuestario
deberd ser favorable para
continuar con el proceso.

R10-INT-GTH.2.3

procedimiento respectivo.

NORMATIVA LEGAL

. Norma 1SO 9001:2015.
. Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro.294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016

Estado: Vigente; Arts.17 literal c), 57, 61, 62, 63,64,65,66,67,68, 81.
. Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-

2016, Estado: Vigente; Arts. 17 literal c); 143 y 147.

. Acuerdo Ministerial Nro.MRL-2014-0071, de 20 marzo de 2014, publicado en el Registro Oficial Nro.216 de 01 de abril de 2014, reformado mediante Acuerdo Ministerial
Nro.MRL-2014-0144, publicado en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro. 317, de 22 de marzo del 2014 y sus Fe de Erratas publicadas en los Segundos
Suplementos de los Registros Oficiales Nro.323 y 328 de 1 y 22 de septiembre del 2014 con el que se expidi6 la Norma Técnica que regula el Reglamento para la Expedicién
de Nombramientos y/o Contratos de Servicios Ocasionales de los Gerentes Institucionales.

. Acuerdo Ministerial Nro.MDT-2015-0208, publicado en el Registro Oficial Nro. 596, de 28 de septiembre del 2015, mediante el cual se expide el instructivo sobre los
requerimientos de documentacion para el ingreso y la salida del sector publico.

. Resolucion Administrativa Nro.GP1-P-2016-013; Reglamento Interno para la Administracion de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura; Art.26.
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ENTRADA

Proceso anterior/Parte
Interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDA

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/Proceso Posterior

Directores Generales del GAD
Provincial de Imbabura.

Necesidad de contratar personal
del nivel jerarquico superior.

1. Determinar la necesidad de
seleccion de personal del nivel
jerarquico superior

Requerimiento de personal para
asesores.

Directores Generales del GAD
Provincial de Imbabura, Director
General de Talento Humano.

Director General de Talento

Director General de Talento | Determinar las especificaciones . I Respuesta del analisis del : . -
L 2. Analizar el requerimiento . Humano, Analista de Ejecucion
Humano. de la seleccion de personal. requerimiento.
de Procesos.
Analista de Ejecucion de | Aprobado el analisis del | 3. Elaborar el informe técnico de | Informe técnico de procedencia | Analista de Ejecucion de
Procesos. requerimiento. procedencia. para la seleccién de NJS. Procesos.
. . L . - e - Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecucion de | Elaborar la  solicitud de | 4. Solicitar la certificacion | Memorando solicitud de =
e . - e - Procesos, Director  General
Procesos. certificacion presupuestaria. presupuestaria. certificacion presupuestaria. Financiero
.. . Respuesta al memorando | Director General Financiero,
. . - Memorando solicitud de | 5. Analizar y aprobar la e e : - iy
Director General Financiero. certificacion presunuestaria certificacion presupuestaria solicitud de certificacion | Analista de Ejecucion de
presup ] presup ) presupuestaria. Procesos.
Analista de Ejecucién de Memorando solicitud de 6. Solicitar la autorizaciéon del Analista  de  Ejecucion ~ de
) certificacion presupuestaria | - Documentacion habilitante. Procesos, Autoridad
Procesos. proceso de seleccion del NJS. :
aprobada. Nominadora.

Autoridad Nominadora.

Documentacién habilitante.

7. Verificar y aprobar el inicio del
proceso de seleccion del NJS.

Respuesta de la solicitud de
autorizacion.

Autoridad Nominadora, Analista
de Ejecucién de Procesos.

Analista de Ejecucion de | Publicar la convocatoria a través . Analista de Ejecucion de
8. Buscar los candidatos Postulantes.
Procesos. de bolsas de empleo. Procesos.
Analista de Ejecucion de . . 9. Receptar y analizar I? hoja de . . Analista de Ejecucion de
Hoja de vida de los postulantes. | vida y calificar los requisitos del | Lista de los mejores puntuados.
Procesos. puesto Procesos.
Analista de Ejecucion de 10. Realizar la entrevista y Directores Generales, Analista de

Procesos, Directores Generales.

Lista de los mejores puntuados.

seleccionar al candidato idéneo.

Candidato idéneo.

Ejecucion de Procesos.

11. Receptar y validar la

Analista de Ejecucion de . L - Respuesta de la validacion de la | Analista de Ejecucién de
Informar al candidato documentacion de ingreso al g
Procesos. P . documentacion. Procesos.
servicio publico del seleccionado.
Analista de Ejecucion de . 12. Elaborar informe técnico de | Informe técnico de seleccion del | Analista de Ejecucion de
Documentacion aprobada. g
Procesos. seleccidn del NJS. NJS. Procesos.

. . . Formulario accidon de personal, | Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecucion de . TR - .
PrOCesOS Necesidades institucionales. 13. Elaborar el contrato. Cont_rato de servicios | Procesos, Autoridad

) ocasionales. Nominadora.

Autoridad Nominadora.

Documentacién habilitante.

14. Verificar la informacion para
la suscripcion.

Respuesta de la verificacion de la
documentacion habilitante

Autoridad Nominadora, Analista
de Ejecucién de Procesos de
Apoyo Tecnologia.

Analista de Ejecucién de
Procesos de Apoyo Tecnologia.

Documentacién habitante

aprobada.

15. Registrar la contratacion del
nuevo servidor publico.

Informe final de seleccion.

Analista de ejecucion  de
Procesos de Apoyo y Tecnologia,
Técnico Administrativo.
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16. Informar la vinculaciéon del - L - . .
. - . L - - Correo electronico de | Técnico Administrativo, Director
Técnico Administrativo. Informacion. nuevo servidor publico a las | . i
. . . vinculacién. General de Talento Humano.
direcciones involucradas.
Director General de Talento
Director General de Talento | Informar al nuevo servidor | 17. Posesionar al nuevo servidor Servidor Publico Posesionado Humano, Analista de Ejecucion
Humano. publico. publico. ' de Procesos, demas
Involucrados.
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
Computadora, Impresora, Teléfono. Suministros de Oficina. Instalaciones de la DGTH. Direccién General Financiera.
INDICADORES

Tiempo de ejecucion del subproceso de seleccion de personal del NJS.

Cumplimiento de la seleccion de personal del NJS.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

Limitacién del presupuesto para la contratacion de personal del NJS.

Verificar la certificacion presupuestaria para la contraccion de personal del NJS.

Seleccionar al personal incumpliendo los requisitos exigidos para el cargo.

el cargo.

Comparar los soportes de la hoja de vida del aspirante con los requisitos exigidos para

Presentacién de documentacién falsa por los aspirantes.

Verificar y validar la documentacién presentada por el aspirante.
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T, GAD PROVINCIAL
> DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD
PROVINCIAL DE IMBABURA

CODIGO:

C-GTH.2.4

VERSION: 01

ELABORADO POR:

Diego Meneses.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE GESTION PARA CONVENIOS Y/O CONTRATOS

DE PASANTIAS

REVISADO POR:

Psic6logo Industrial
3.

MACROPROCESOQO: Gestién del Talento Humano.

APROBADO POR:

Director General de
Talento Humano.

PROCESO: Gestion de Seleccion de Personal.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Psicdlogo Industrial 3.

SUBPROCESO: Gestion para Convenios y/o Contratos de Pasantias.

PARTICIPANTES:

Director General de Talento Humano, Psic6logo
Industrial 3, Director General Financiero, Abogado
3, Analista de Talento Humano 1.

OBJETIVO Establecer la metodologia para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) de GAD Provincial de Imbabura gestione de manera adecuada
los convenios y/o contratos de pasantias, misma que se acoge a lo establecido en la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP).
CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS REGLAS CODIGO REGISTROS
ROL-INT-GTH.2.4 Formato Deteccién de Necesidades de
Pasantes.
1. Toda la documentacion Formato  Memorando  Solicitud  de
habilitante deberd estar conforme RO2-INT-GTH.2.4 Certificacion Presupuestaria.
a lo requerido. Formato Informe Técnico de Aprobacion de
N/A. N/A. RO3-INT-GTH24 | 5 cantias.

2. El dictamen presupuestario
debera ser favorable para
continuar con el proceso.

RO4-INT-GTH.2.4

Formato Base de Datos Registro Pasantias
Institucionales.

RO5-INT-GTH.2.4

Formato Certificacion de Pasantias.

NORMATIVA LEGAL

. Norma ISO 9001:2015.
[ ]

Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro.294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016

Estado: Vigente; Art.59.

. Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 06-abr.-

2017, Estado: Vigente; Art. 149.

. Acuerdo Ministerial Nro.MRL-2012-0191 publicado en el Registro Oficial N0.841 de 29 de noviembre de 2012, se expide la Norma Técnica que Establece las Directrices

para la Celebracion de los Convenios de Pasantias y Practicas Pre-Profesionales en el Sector Publico.

. Resolucion Administrativa Nro.GPI-P-2016-013; Reglamento Interno para la Administracion de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo

Descentralizado Provincial de Imbabura.
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ENTRADA

Proceso Anterior/Parte

Interesada Entradas

ACTIVIDADES SALIDA

salidas PARTE INTERESADA
Cliente/Proceso Posterior

Necesidades de contratar

Plan anual de talento humano.
pasantes.

Director General de Talento
Humano, Analista de Ejecucion
de Procesos.

1.Detectar las necesidades de | Deteccion de necesidades de
contratar pasantes. pasantes.

Analista de Ejecuciéon de

Contratacion de pasantes.
Procesos.

2.Solicitar la certificacion - Analista de Ejecucién de
. Memorando solicitud de .
presupuestaria para la e - Procesos, Director  General
i certificacion presupuestaria. - :
contratacién de pasantes. Financiero.

Memorando solicitud de

Director General Financiero. e, .
certificacion presupuestaria.

Respuesta a la revision del | Director General Financiero,
memorando solicitud de | Analista de Ejecucion de
certificacion presupuestaria. Procesos.

3.Revisar 'y  aprobar la
certificacion presupuestaria.

Analista de Ejecucion de | Certificacion presupuestaria
Procesos. aprobada.

Analista de Ejecucion de
Procesos, Director General de
Talento Humano.

4.Elaborar el informe técnico de | Informe técnico de aprobacion de
aprobacion de pasantias. pasantias.

Director General de Talento | Informe técnico de aprobacion

5.Verificar y suscribir el informe | Respuesta a la verificacion del | Director General de Talento
técnico de aprobacién de | informe técnico de aprobacion de | Humano, Analista de Ejecucion

Humano. de pasantias. ’ .
pasantias. pasantias. de Procesos.
El  informe  técnico  de Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecucién de S L 6.Suscribir el convenio y/o | Convenio y/o contrato suscritos | Procesos, Analista de Ejecucion
aprobacion de pasantias tiene el .
Procesos. - contrato. por las partes interesadas. de Procesos de Apoyo Yy
visto bueno. )
Tecnologia.

Analista de Ejecucion de
Procesos de  Apoyo y | Documentacion habilitante.
Tecnologia.

Analista de Ejecucion de
7.Registrar la informacién de | Informacién registrada en los | Procesos de  Apoyo vy
contratacion de pasantes. respectivos sistemas habilitantes. | Tecnologia, Analista de
Ejecucion de Procesos.

Analista de Ejecucién de
Conocer los resultados que se

8.Evaluar y certificar a los Analista de Ejecucion de

Procesos. han generado en el pasante. pasantes. Certificacion de pasantias. Procesos, y demas Involucrados.
) RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
Computadora, Impresora, Teléfono. Suministros de Oficina. Instalaciones de la DGTH. Direccion General Financiera.
INDICADORES

Total de pasantes y/o practicantes.

Cumplimiento de objetivo de pasantes y/o practicantes.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

Limitacion de recursos econdémicos para la contratacion de pasantes.

Verificar la certificacion presupuestaria para la contratacion de pasantes.

Incumpliendo de los objetivos de pasantias programados.

Monitorear constantemente la ejecucion de los objetivos de pasantias.
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4.7.3 FICHAS DE CARACTERIZACION DE LOS SUBPROCESO PERTENECIENTES AL PROCESO DE GESTION DE
FORMACION Y CAPACITACION

CODIGO: C-GTH.3.1
@ GAD PROVINCIAL DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD VERSION: o1
::3 DE IMBABURA PROVINCIAL DE IMBABURA. ’
ELABORADO POR: Diego Meneses.
< < . Psic6logo Industrial
CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE INDUCCION AL PERSONAL REVISADO POR: 3
MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano. APROBADO POR; | Director General de
Talento Humano.
PROCESO: Gestién de Formacion y Capacitacion. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO: Psicélogo Industrial 3.
. L . Directores Generales, Psicélogo Industrial 3,
SUBPROCESO: Induccion al Personal. PARTICIPANTES: Secretaria, Auxiliar de Servicios Administrativos.
Establecer la metodologia adecuada para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) facilite y fortalezca la integracion del servidor
OBJETIVO publico al GAD Provincial de Imbabura, asi como brindar un entrenamiento en el puesto de trabajo, de tal forma que contribuya al alcance de la
mision, vision, objetivos institucionales y al mejoramiento de sus competencias laborales.
CONTROL
CcODIGO DOCUMENTOS REGLAS CcODIGO REGISTROS
1. _'_I'oda la /documentamon ROL-INT-GTH.3.1 Formato Qorreo Electronico Comunicado
habilitante deber estar conforme de Induccién.
Manual de Descripcion, Clasificacién y a lo requerido. RO2-INT-GTH.3.1 Format_q Listado de Asistentes al Proceso de
Valoracion de Puestos del Gobierno : Induccion al Personal.
DO1-EXT-GTH.1.3 Auténomo Descentralizado  Provincial de 2. El entrenamiento en el_ puesto RO3-INT-GTH.3.1 Formato Entrenamiento en el Puesto de
Imbabura de trabajo debe impartirlo un Trabajo.
' servidor ptblico con experiencia. Formato Evaluacién del Evento de
RO4-INT-GTH.3.1 Induccion al Personal.
NORMATIVA LEGAL
. Norma ISO 9001:2015.
. Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-
2016, Estado: Vigente; Arts.143.
. Norma Técnica del Subsistema de Formacién y Capacitacion, Acuerdo Ministerial 224 Registro Oficial Nro.865 de 08-ene-2013 Estado: Vigente; Art. 21.
. Resolucion Administrativa Nro.GPI-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracion de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura.
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ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA
Proceso anterior/Parte . PARTE INTERESADA
Entradas Salidas . .
Interesada Cliente/Proceso Posterior
. 1. Informar el evento de | Correo electrénico comunicado | Técnico Administrativo, Auxiliar
Seleccion del personal. Fecha y hora programada. : - - - L A
induccién. de induccion. de Servicios Institucionales.
Auxiliar de Servicios . . 2. Registrar la asistencia al | Listado de asistentes al proceso AUX.I|Ia!’ de S_ervmos
L Evento de induccion. . L . - Institucionales, Directores
Institucionales. evento de induccion. de induccion al personal. Generales

Directores Generales.

Servidores publicos que asisten
al evento de induccién.

3. Ejecutar y analizar el
entrenamiento en el puesto de
trabajo.

Entrenamiento en el puesto de

; Directores Generales.
trabajo.

Directores Generales.

Servidores publicos
necesitan nuevamente se

que
les

4. Brindar retroalimentacion.

Entrenamiento en el puesto de | Directores Generales, Analista

- . - trabajo. de Ejecucion de Procesos.
imparta la induccion.
Analista de Ejecucién de | Servidores publicos entrenados | 5. Ejecutar la evaluacion del | Evaluacién del evento de | Analista de Ejecucion de
Procesos. en el puesto de trabajo. evento de induccion. induccidn al personal. Procesos.
6. Consolidar los resultados de la Analista de Ejecucion de

Analista de Ejecucion de

Resultados de la evaluacion del

; L evaluacién del evento de | Informacién consolidada. Procesos, Auxiliar de Servicios

Procesos. evento de induccidn al personal. | . . S

induccién. Institucionales.
., . ., - Auxiliar de Servicios
Auxiliar de Servicios Documentacion habilitante 7. Archivar documentacion Docgmentaaon ha}bllltante Institucionales, Analista de
I referente  al  proceso de - archivada en el expediente de - i ,
Institucionales. - i habilitante. - - Ejecucion de Procesos, demas
induccion. cada servidor publico.
Involucrados.
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO

Computadora, Impresora, Teléfono.

Suministros de Oficina.

Instalaciones de la DGTH.

Direccion General Financiera.

INDICADORES

Tiempo de ejecucion del subproceso de induccion al personal.

Personal inducido.

Cumplimiento de los objetivos de induccion.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

Inasistencia del servidor publico a la induccién programada.

Comunicar con anticipacion al servidor publico sobre el evento de induccién.

Que el servidor publico no se encuentre adaptado a las actividades que debe realizar.

Brindar retroalimentaciones con el objetivo de despejar cualquier duda del servidor.

Incumpliendo de los objetivos de induccion.

Realizar el control de la ejecucidn de los objetivos de induccion.
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T GAD PROVINCIAL
> DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD
PROVINCIAL DE IMBABURA.

CODIGO:

C-GTH.3.2

VERSION: 01

ELABORADO POR:

Diego Meneses.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE CAPACITACION AL PERSONAL

REVISADO POR:

Analista de Talento
Humano 1.

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano.

APROBADO POR:

Director General de
Talento Humano.

PROCESO: Gestién de Formacion y Capacitacion.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Analista de Talento Humano 1.

SUBPROCESO: Capacitacion al Personal.

PARTICIPANTES:

Autoridad Nominadoras,
Director General Financiero, Jefe de Talento
Humano, Analista de Talento Humano 1, Auxiliar
de Servicios Administrativos.

Directores Generales,

Establecer la metodologia adecuada para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) instaure acciones de capacitacion a todo el personal

OBJETIVO del GAD Provincial de Imbabura, orientado al fortaleciendo de los conocimientos, competencias y valores éticos institucionales, con el fin de mejorar
las condiciones sociolaborales para beneficio propio e institucional.
CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS REGLAS CODIGO REGISTROS
Manual de Descripcion, Clasificacion y | L~ 1oda la  documentacion | RO1-INT-GTH.3.2 | Formato Plan Anual de Capacitacion.
Valoracion de Puestos del Gobierno habilitante deberd estar conforme Formato  Memorando  Solicitud  de

DO01-EXT-GTH.1.3

Autonomo Descentralizado Provincial de
Imbabura.

D01-EXT-GTH.3.2

Certificados de Participacion y/o Asistencia.

a lo requerido

2. El dictamen presupuestario
debera ser favorable para
continuar con el proceso.

3. El capacitador tendra que tener
experiencia de capacitaciones en
el sector publico.

RO2-INT-GTH.3.2

Certificacion Presupuestaria.

RO3-INT-GTH.3.2

Formato Cronograma de Capacitacion.

RO4-INT-GTH.3.2 Forma_to _ Listado de Asistencia a
Capacitaciones.
Formato Evaluacion del Evento de

RO5-INT-GTH.3.2

Capacitacion Reaccidn/Satisfaccion.

RO6-INT-GTH.3.2

Formato Tabulacion de Resultados.

NORMATIVA LEGAL

. Norma ISO 9001:2015.

. Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro. 294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacién: 28-mar.-2016
Estado: Vigente; Arts.54, 69, 70, 71, 72y 73.

. Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-
2016, Estado: Vigente; Arts. 205, 206, 207, 208,209
Cadigo de Trabajo, Codificacion 17, Registro Oficial Suplemento Nro.167 de 16-dic-2005, Ultima modificacion: 26-sep-2012 Estado: Vigente; Art.441 numeral 1.
Norma Técnica del Subsistema de Formacién y Capacitacion, Acuerdo Ministerial 224 Registro Oficial Nro.865 de 08-ene-2013 Estado: Vigente.

. Resolucion Administrativa Nro.GP1-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracion de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura; Arts. 23 numeral 4, 27, 28 y 29.
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ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDA

Proceso anterior/Parte
Interesada

Entradas

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/Proceso Posterior

Analista de Coordinaciéon y
Ejecucion de Procesos,
Direcciones Generales.

Mejorar o actualizar  los
conocimientos de los servidores
publicos.

1. Identificar las necesidades de
capacitacion.

Necesidades identificadas.

Analista de Coordinacion y
Ejecucion de Procesos,
Direcciones Generales.

Direcciones Generales.

Necesidades identificadas.

2. Detallar la informacion de los
servidores publicos a capacitar.

Informacién necesaria para el
plan anual de capacitacion.

Direcciones Generales, Analista
de Coordinacion y Ejecucion de
Procesos

Analista de Coordinacion y
Ejecucion de Procesos.

Manual de Descripcion,
Clasificacion y Valoracion de
Puestos.

3. Disefiar el plan anual de
capacitacion.

Plan anual de capacitacion.

Analista de Coordinacion y
Ejecucion de Procesos,
Autoridad Nominadora.

Autoridad Nominadora.

Plan anual de capacitacion.

4. Analizar la viabilidad del plan
anual de capacitacion.

Respuesta del anlisis del plan
anual de capacitacion.

Autoridad Nominadora, Analista
de Coordinacion y Ejecucion de
Procesos.

Analista de Coordinaciéon y

Plan anual de capacitacion

5. Solicitar la certificacion
presupuestaria para la ejecucién

Memorando solicitud de

Analista de Coordinacién y
Ejecucién de Procesos, Director

Ejecucion de Procesos. aprobado. Lo certificacién presupuestaria. . .
del programa de capacitacion. General Financiero.
.. . Respuesta del andlisis a la | Director General Financiero,
. . . Memorando solicitud de | 6. Analizar y aprobar la e . . . .
Director General Financiero. e . e - solicitud de certificacion | Analista de Ejecucion de
certificacion presupuestaria. certificacion presupuestaria. .
presupuestaria Procesos.

.. Prestadores de servicios que

- . . Memorando solicitud de . . o . . .

Analista de Ejecucién de e .| 7. Buscar 'y seleccionar | realizan las capacitaciones de | Analista de Ejecucion de

certificacion presupuestaria . - )
Procesos. capacitador y/o facilitador. acuerdo a las necesidades | Procesos.

aprobada. S

institucionales
Analista de Ejecucion de | Plan anual de capacitacion | 8. Elaborar el cronograma de Cronoarama de capacitacion Analista de Ejecucion de
Procesos. aprobado. capacitacion. 9 P ' Procesos.
Anali Ej ion rvidor abli . - Li istenci Analist Ej ion
alista de Ejecucion de | Se C_|0 es publicos, 9. Ejecutar las capacitaciones. stadp . de asistencia a alista  de jecucion  de

Procesos. capacitadores. capacitaciones. Procesos.

. . L, . - - Evaluacion del evento de . . L
Analista de Ejecucion de | Servidores publicos que | 10. Evaluar el cumplimiento del capacitacion Analista de Ejecucion de
Procesos. capacitados. objetivo de la capacitacion. pacite . L Procesos.

Reaccién/Satisfaccion.
Analista de Ejecucion de | Evaluaciéon del evento de | 11. Tabular los resultados de las L Analista de Ejecucion de
o - Tabulacién de resultados. - -
Procesos. capacitacion evaluaciones. Procesos, Auxiliar de Servicios
reaccion/satisfaccion. Administrativos.
Archivada toda la | Auxiliar de Servicios

- . ., - . . documentacién  referente al | Administrativos, Analista de

Auxiliar de Servicios | Documentacion habilitante. 12.  Archivar documentacion

Administrativos.

habilitante.

proceso de capacitacion
al personal

Ejecucion de Procesos, demas
Involucrados.
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RECURSOS

MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES

INFRAESTRUCTURA FINANCIERO

Suministros de Oficina.

Computadora, Impresora, Teléfono.

Instalaciones de la DGTH. Direccion General Financiera.

INDICADORES

Cumplimento del plan de capacitacion.

Personal capacitado.

Personal capacitado que cumpli6 con los objetivos.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

Incumplimiento del plan anual de capacitacion debido a reducciones o aplazamientos
presupuestales.

Verificar los recursos econdmicos asignados de acuerdo con el grado de avance y
necesidades de las capacitaciones.

Que las capacitaciones no contribuyan al mejoramiento del servicio.

-Controlar la asistencia de los servidores publicos en los eventos de capacitacion.
-Monitorear constantemente la ejecucion de los objetivos de las capacitaciones.

Que el contenido de las capacitaciones no corresponda a lo propuesto en el plan anual
de capacitaciones.

Revisar el cronograma de capacitaciones.
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“ DE IMBABURA

e

ﬁ$ GAD PROVINCIAL

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD
PROVINCIAL DE IMBABURA.

CODIGO:

C-GTH.3.3

VERSION: 01

ELABORADO POR:

Diego Meneses.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE FORMACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

REVISADO POR:

Analista de Talento
Humano 1.

MACROPROCESO: Gestién del Talento Humano.

APROBADO POR:

Director General de
Talento Humano.

PROCESO: Gestién de Formacion y Capacitacion.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Analista de Talento Humano 1.

SUBPROCESO: Formacién y desarrollo Profesional.

PARTICIPANTES:

Autoridad Nominadora,
Talento Humano, Director General Financiero,
Analista de Talento Humano 1, Abogado 3.

Director General de

Establecer la metodologia ideal para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) apoye y fomente el cambio y el desarrollo de los
servidores publicos a través de la formacion y desarrollo profesional, acorde a la mision, visidn, politicas, objetivo y necesidades del GAD Provincial

OBJETIVO de Imbabura a fin de elevar los niveles de productividad, competitividad, eficiencia, eficacia, efectividad y calidad de servicios ofrecidos a los clientes
internos y externos.
CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS REGLAS CODIGO REGISTROS
1.El _serwdor pub'll'co depe ROL-INT-GTH.3.3 Forma}to_ S_qllcnud para Estudios de
cumplir con los requisitos segun Especializacion.
el Art 10 de la Norma Técnica Formato ~ Memorando  Solicitud  de
del Subsistema de Formacion y ROZ-INT-GTH.3.3 | coificacion Presupuestaria.
Capacitacion. RO3-INT-GTH.3.3 Formato Informe de Técnico.
D01-EXT-GTH.3.3 | Programa de Especializacién de Carrera. 2.El dictamen presupuestario

debera ser favorable para
continuar con el proceso. Formato Solicitud para Estudios de
3Toda la  documentacion | ROLINT-GTH.3.3 Especializacion.

habilitante debera estar conforme
a lo requerido.

NORMATIVA LEGAL

. Norma ISO 9001:2015.

. Ley Organica del Servicio Pablico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro. 294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacién: 28-mar.-2016
Estado: Vigente; Arts. 23 literal q), 69,70,71,72,73.

. Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-
2016, Estado: Vigente; Arts.41,201,202,203,205,206,207,208,209,210.
Cadigo de Trabajo, Codificacion 17, Registro Oficial Suplemento Nro.167 de 16-dic-2005, Ultima modificacion: 26-sep-2012 Estado: Vigente; Art.441 numeral 1.
Norma Técnica del Subsistema de Formacién y Capacitacion, Acuerdo Ministerial 224 Registro Oficial Nro.865 de 08-ene-2013 Estado: Vigente.

. Resolucion Administrativa Nro.GP1-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracion de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura; Arts. 23 numeral 4, 27,28,29.
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ENTRADA

Proceso Anterior/Parte

ACTIVIDADES

SALIDA

PARTE INTERESADA

Entradas Salidas / .
Interesada Cliente/Proceso Posterior
. . . Servidor publico solicitante,
Servidor publico solicitante. Programa completo de estudios. L. Presentar Ia.S(.)“C'Fl,Jd para | Solicitud para estudios  de Director General de Talento
estudios de especializacion. especializacion. HuMano
Director General de Talento
Director General de Talento | Solicitud para estudios de | 2. Revisar y aprobar la solicitud | Respuesta a la revision de la | Humano, Analista de Ejecucion
Humano. especializacion. para estudios de especializacion. | solicitud. de Procesos de Apoyo vy
Tecnologia.
Analista de Ejecuciéon de - . . - Servidor publico solicitante,
- 3. Verificar los requisitos segiin | Respuesta al cumplimiento de los - . L
Procesos de  Apoyo vy | Solicitud aprobada. la norma requisitos sequn la norma Analista de Ejecucion de
Tecnologia. ' a 9 ) Procesos de Apoyo y Tecnologia.
Analista de Ejecucion de El solicitante cumple con los 4. Solicitar la certificacion Memorando solicitud de Analista de Ejecucion de
Procesos de  Apoyo vy .. P presupuestaria para estudios de e . Procesos de Apoyo y Tecnologia,
. requisitos. e certificacion presupuestaria. . . ;
Tecnologia. especializacion. Director General Financiero.

Director General Financiero.

Memorando solicitud de
certificacion presupuestaria.

5. Analizar y aprobar la
certificacion presupuestaria.

Respuesta al  analisis  del
Memorando solicitud de
certificacion presupuestaria.

Director General Financiero,
Analista de Ejecucion de
Procesos de Apoyo y Tecnologia.

Analista de Ejecucion de - e Analista de Ejecucion de
Solicitud  de  certificacion . . - P :
Procesos de  Apoyo vy . 6. Realizar el informe técnico. Informe Técnico. Procesos de Apoyo y Tecnologia,
. presupuestaria aprobada. - .
Tecnologia. Autoridad Nominadora.

Autoridad Nominadora.

Informe técnico.

7. Revisar el informe técnico.

Respuesta de la revision del
informe técnico.

Autoridad Nominador, Analista
de Ejecucion de Procesos.

Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecucion de Informe técnico aprobado 8. Suscribir el convenio de | Convenio de  devengacion | Procesos, Analista de Ejecucion
Procesos. ' devengacion. suscrito. de Procesos de Apoyo vy
Tecnologia, demas Involucrados.
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO

Computadora, Impresora, Teléfono.

Suministros de Oficina.

Instalaciones de la DGTH.

Direccion General Financiera.

INDICADORES

Personal en programas de formacién continua.

Personal que abandoné los programas formacion continua.

Personal especializado que cumplié con los objetivos.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

Limitacién de presupuesto para programas de formacion y desarrollo profesional de los

servidores publicos.

profesional.

Verificar los recursos econdmicos asignados a programas de formacién y desarrollo

Que los programas de formacion y desarrollo profesional no contribuyan a la ejecucion

de los objetivos institucionales.

Revisar que los programas de especializacion estén acordes a las necesidades
institucionales.

Abandono de los programas de formacion y desarrollo profesional por parte de los

servidores publicos.

Solicitar a los servidores publicos los justificativos de asistencia a los programas de
formacion y desarrollo profesional.
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474 FICHAS DE CARACTERIZACION DE LOS SUBPROCESO PERTENECIENTES AL PROCESO DE
REMUNERACION E INGRESOS COMPLEMENTARIOS

&, GAD PROVINCIAL
\¥/ DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD
PROVINCIAL DE IMBABURA

CcODIGO:

C-GTH.4.1

VERSION:

01

ELABORADO POR:

Diego Meneses.

MENSUAL

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE GESTION PARA EL PAGO DE REMUNERACION

REVISADO POR:

Analista de Némina
2.

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano.

APROBADO POR:

Director General de
Talento Humano.

PROCESO: Gestion de Remuneracion e Ingresos Complementarios.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Analista de Nomina 2.

SUBPROCESO: Gestion para el Pago de Remuneracion Mensual.

PARTICIPANTES:

Analista de
Financiero.

Némina 2,

Director General

Establecer la metodologia adecuada para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) gestione el pago de la remuneracion mensual a los

D01-EXT-GTH.4.1

Plblicos  del
Imbabura.

Gobierno Provincial de

habilitante
conforme a lo requerido.

D02-EXT-GTH.4.1

Planilla IESS.

OBJETIVO servidores publicos del GAD Provincial de Imbabura, misma que se acoge a lo establecido en la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP).
CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS REGLAS CODIGO REGISTROS
Solicitud para la Rete_nci_c')n Descuentc_Js del _ ROL-INT-GTH.4.1 Formato_ Memorando Solicitud para la
Personal de la Asociacion de Servidores | 1.Toda la  documentacién o Aprobacioén de Roles.

debera estar

RO2-INT-GTH.4.1

Formato Transferencia de fondos a Terceros.

RO1-EXT-GTH.4.1

Aviso de Entrada -IESS.

R0O2-EXT-GTH.4.1

Planilla IESS.

NORMATIVA LEGAL

Norma ISO 9001:2015.
. Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro.294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016
Estado: Vigente; Art.96.
. Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-
2016, Estado: Vigente; Arts.133,134,141.
Codigo de Trabajo, Codificacion 17, Registro Oficial Suplemento Nro.167 de 16-dic-2005, Ultima modificacion: 26-sep-2012 Estado: Vigente; Art.13.

Resolucion Administrativa Nro.GPI-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracién de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura; Art.50.
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ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA
Proceso anterior/Parte . PARTE INTERESADA
Entradas Salidas - .
Interesada Cliente/Proceso Posterior

Procedimientos de seleccion del L . 1. Receptar contratos, . . . .,
personal, Analista de Ejecucion Rec_lt_)lr y revisar documentos nombramientos y notificaciones Cor_1t_rato_s, nombramientos y | Analista de Ejecucion de

habilitantes. - P notificaciones. Procesos.
de Procesos. de los servidores publicos.
Analista de Ejecucion de | Servidor publico que se integra a 2. _Actuahza, d_atos de los Datos de servidores publicos | Analista de Ejecucion de

S R servidores publicos en los -
Procesos. la institucion. : L actualizados. Procesos.
sistemas habilitantes.
Analista de Ejecucion de N6mina 3. Calcular los valores | Valores ingresados en el sistema | Analista de Ejecucién de
Procesos. ' adicionales que se generan. Olympo. Procesos.
Analista de Ejecucion de | Documentos habilitantes para | 4. Calcular los valores a Analista de Ejecucion de
Valores de descuentos calculados.
Procesos. generar los descuentos. descontar. Procesos.
Analista de Ejecucién de | Valores de descuentos | 5. Revisar la factibilidad de Memorquo solicitud  para !a Analista de_ Ejecucién  de
. P aprobacion de roles, transferencia | Procesos, Director  General
Procesos. calculados. pago de los servidores publicos. . :
de fondos a terceros. Financiero.

Director General Financiero.

Documentacién habilitante.

6. Revisar la documentacion
habilitante.

Respuesta a la revision y analisis
de la documentacion habilitante.

Director General Financiero.

Documentacion habilitante | 7. Procesar el pago de la Director - General  Financiero,
Director General Financiera X - Roles de pago individual. Analista de Ejecucion de
aprobada. remuneracién mensual. Procesos. demds Involucrados
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
Computadora, Impresora, Teléfono. Suministros de Oficina. Instalaciones de la DGTH. Direccién General Financiera.
INDICADORES

Tiempo de ejecucion del subproceso de gestidn para el pago de remuneracién mensual.

Quejas por fallas en el pago de remuneraciones e ingresos complementarios.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

Calculo erréneo de valores para el pago de la remuneracién mensual.

Verificar valores adicionales o descuentos gue se generan.

No procesar el pago de la remuneracién mensual en el intervalo de fechas establecidas.

Monitorear constantemente la gestion para el pago de las remuneraciones mensuales.

113




T, GAD PROVINCIAL
> DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD

PROVINCIAL DE IMBABURA

CODIGO:

C-GTH.4.2

VERSION:

01

ELABORADO POR:

Diego Meneses.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE GESTION PARA EL PAGO DE DECIMOS

REVISADO POR:

Analista de Némina
2

MACROPROCESO: Gestién del Talento Humano.

APROBADO POR:

Director General de
Talento Humano.

PROCESO: Gestion de Remuneracion e Ingresos Complementarios.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Analista de Némina 2.

SUBPROCESOQ: Gestion para el Pago de Décimos.

PARTICIPANTES:

Analista de
Financiero.

Némina 2, Director General

OBJETIVO Establecer la metodologia apropiada para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) del GAD Provincial Imbabura gestione el pago de
la decimotercera y/o decimocuarta remuneracion, misma gue se acoge a lo establecido en la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP).
CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS REGLAS CODIGO REGISTROS
1.Toda la documentacion | RO1-INT-GTH.4.2 Formato Solicitud de Acumulacién y/o
N/A N/A habilitante_deberé estar conforme Meps_uali_zacién de De_cimos. -
: : a lo requerido. RO1-EXT-GTH.4.2 | Notificacion de envié al Ministerio del
Trabajo.

NORMATIVA LEGAL

. Norma ISO 9001:2015.

. Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro.294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016
Estado: Vigente; Arts. 97 y 98

. Norma para el Pago de la Decimotercera y Decimocuarta Remuneracion, Acuerdo Ministerial 87 Registro Oficial Suplemento 494 de 06-may.-2015 Ultima modificacion:
14-may.-2015 Estado: Vigente.

. Cadigo de Trabajo, Codificacion 17, Registro Oficial Suplemento Nro. 167 de 16-dic-2005, Ultima modificacion: 26-sep-2012 Estado: Vigente; Arts. 95,111,112, 113.

. Oficio circular Nro.MDT-DM-2015-0006. Directrices para las facilidades del pago de la Decimotercera y Decimocuarta remuneraciones.

. Resolucion Administrativa Nro.GPI-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracién de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura.

ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA
Proceso anterior/Parte B Salidas PARTE INTERESAD_A
Interesada Cliente/Proceso Posterior
1. Realizar la solicitud de

Servidor publico, Analista de
Ejecucion de Procesos.

Comunicar al Servidor publico.

acumulacion o mensualizacion
de la  decimotercera y/o
decimocuarta remuneracion.

Solicitud de acumulacién y/o
mensualizacién de decimos.

Servidor Publico, Analista de
Ejecucién de Procesos.

Analista de
Procesos.

Ejecucion de

Solicitud de acumulacién y/o
mensualizacién de decimos.

2. Calcular los valores de pago de
la decimotercera ylo
decimocuarta remuneracion.

Calculos realizados segun las
fechas establecidas.

Analista de
Procesos.

Ejecucion  de
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Analista de Ejecucion de | Célculos realizados segun las | 3. Ingresar datos al sistema | Datos ingresados al sistema Analista de_ Ejecucion  de
N - Procesos, Director  General
Procesos. fechas establecidas. habilitante. Olympo. - :
Financiero.
. . 4. Verificar los valores para el | Respuesta de la verificacién de | Director General Financiero,
. . . Datos ingresados al sistema . . - . . L
Director General Financiero. olvmno pago de la decimotercera y/o | los datos ingresados al sistema | Analista de Ejecucion de
ympo. decimocuarta remuneracion. Olympo. Procesos.

. . . . . 5. Registrar el informe de la . . i
Analista de Ejecucion de | Datos ingresados al sistema decimotercera y/o decimocuarta | Valores registrados, Analista de Ejecucion de
Procesos. Olympo correctos. - Procesos.

remuneracion.
Analista de Ejecucion de L 6. _Recgptar Y \_/e_r|f|c_ar la Notificacion de envié  al Analista de. Ejecucion ~ de
Informe de actividades. notificacion del Ministerio del L . Procesos, Director  General
Procesos. : Ministerio del Trabajo. - :
Trabajo. Financiero.
. - 7. Procesar el pago de la . Director General Financiero,
. . . Documentacion habilitante . - Pago de la decimotercera y : - iy
Director General Financiero. decimotercera y/o decimocuarta . - Analista de Ejecucion de
correcta. - decimocuarta remuneracion. .
remuneracion. Procesos, demés Involucrados.
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
Computadora, Impresora, Teléfono. Suministros de Oficina. Instalaciones de la DGTH. Direccion General Financiera.
INDICADORES

Solicitudes de mensualizacién y/o acumulacion de décimos gestionadas

Quejas por errores en la solicitud de la mensualizacion y/o acumulacién de décimos.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

Error en la parametrizacién para el pago de la decimotercera y decimocuarta

remuneracion.

Verificar los datos para el pago de la decimotercera y decimocuarta remuneracion
ingresados a los sistemas habilitantes pertinentes.

No procesar los pagos en fechas establecidas seglin la normativa vigente.

Revisar fechas para el pago de la decimotercera y decimocuarta remuneracion segun la
normativa vigente.
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T, GAD PROVINCIAL
> DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD
PROVINCIAL DE IMBABURA

CODIGO:

C-GTH.4.3

VERSION:

01

ELABORADO POR:

Diego Meneses.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO ANTICIPO DE REMUNERACION

REVISADO POR:

Analista de Némina
2

MACROPROCESO: Gestién del Talento Humano.

APROBADO POR:

Director General de
Talento Humano.

PROCESO: Gestién de Remuneracion e Ingresos Complementarios.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Analista de Nomina 2.

SUBPROCESO: Anticipo de Remuneracion.

PARTICIPANTES:

Director General de Talento Humano, Analista de
Nomina 2, Director General Financiero, Servidor

Plblico.

Establecer la metodologia adecuada para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) del GAD Provincial de Imbabura gestione los

OBJETIVO anticipos de remuneracion, misma que se acoge a lo establecido en la Ley Orgénica del Servicio Publico (LOSEP) y demas normativa vigente.
CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS REGLAS CODIGO REGISTROS

DO01-EXT-GTH.4.4

Copia de Cédula Solicitante y Garante.

1.El servidor publico solicitante
debera contar con disponibilidad
de pago.

2.Toda la documentacién
habilitante debera estar conforme
a lo requerido.

RO1-INT-GTH.4.4

Remuneracion.

Formato Solicitud de Anticipo de

NORMATIVA LEGAL

Norma ISO 9001:2015.
Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro.294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacién: 28-mar.-2016

Estado: Vigente.

. Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-
2016, Estado: Vigente; Art. 255.
. Codigo de Trabajo, Codificacion 17, Registro Oficial Suplemento Nro.167 de 16-dic-2005, Ultima modificacion: 26-sep-2012 Estado: Vigente; Art.85.
Resolucion Administrativa Nro.GPI-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracién de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura.
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ENTRADA

Proceso anterior/Parte

ACTIVIDADES

SALIDA

PARTE INTERESADA

Entr. li - .
Interesada RS SEl itk Cliente/Proceso Posterior
Servidor Publico del GAD | Necesidad de un anticipo de | 1.Efectuar la peticion verbal para Peticién verbal Servidores Publico, Analista de
Provincial de Imbabura. remuneracion. un anticipo de remuneracion. ) Ejecucion de Procesos.
Analista de Ejecucion de | Informacion sobre capacidad de | 2.Verificar la disponibilidad de | Respuesta a la peticion de | Analista de Ejecucion de
Procesos. pago. pago. anticipo de remuneracion. Procesos,
Analista de Ejecucion de | El servidor publico cuenta con | 3.Elaborar la solicitud de anticipo | Solicitud de anticipo de Analista d? Ejecucion ~de
- . - Procesos, Director General de
Procesos. capacidad de pago. de remuneracion. remuneracion.
Talento Humano.
Director General de Talento | Solicitud de anticipo de | 4.Analizar y aprobar la solicitud Regp_uesta al analls_ls_ de la | Director Gen«_eral de Talento
L . - solicitud de anticipo de | Humano, Director  General
Humano. remuneracion. de anticipo de remuneracion. - - -
remuneracion. Financiero.
. . . Solicitud de anticipo de | 5.Revisar la documentacion | Respuesta a la revisién de la . . .
Director General Financiero. . o . L Director General Financiero.
remuneracion aprobada habilitante. documentacion habilitante.
Director General Financiero,
. . . Documentacion habilitante | 6.Procesar el pago de anticipo de | Acreditado el pago de anticipode | Analista de Ejecucién de
Director General Financiero. - - - L
correcta. remuneracion. remuneracion. Procesos,  Servidor  Publico,
demas Involucrados.
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
Computadora, Impresora, Teléfono. Suministros de Oficina. Instalaciones de la DGTH. Direccion General Financiera.
INDICADORES

Solicitudes de anticipo de remuneracion gestionadas.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

Error involuntario del personal al procesar el pago del anticipo de remuneracion a un

servidor publico distinto al solicitante.

Verificar los datos del servidor publico solicitante.

Desconocimiento de la normativa para la gestién del anticipo de remuneracién.

remuneracion.

Capacitar a los servidores publicos sobre la normativa vigente referente a anticipos de
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475 FICHAS DE CARACTERIZACION DE LOS SUBPROCESO PERTENECIENTES AL PROCESO DE GESTION DE

CONTROL DE PERSONAL

&, GAD PROVINCIAL
\¥/ DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD
PROVINCIAL DE IMBABURA

CcODIGO: C-GTH.5.1

VERSION: 01

ELABORADO POR: Diego Meneses.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE CONTROL DE PERMANENCIA DE PERSONAL

Asistente de Talento

REVISADO POR:
Humano.

MACROPROCESO: Gestién del Talento Humano.

Director General de

APROBADO POR: Talento humano.

PROCESO: Gestion de Control de Personal.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Asistente de Talento Humano.

SUBPROCESO: Control del Permanencia de Personal.

PARTICIPANTES:

Director General de Talento humano, Asistente de
Talento Humano, Auxiliar de Servicios
Administrativos.

OBJETIVO Establecer la metodologia para que la Direccién General de Talento Humano (DGTH) gestione de una forma adecuada las actividades referentes al
registro y control de permanencia de personal del GAD Provincial de Imbabura.
CONTROL
CcODIGO DOCUMENTOS REGLAS CcODIGO REGISTROS
1.Toda la documentacion

D01-EXT-GTH.5.1 | Justificativos de retraso y/o ausencia.

habilitante debera estar conforme
a lo requerido.

2. El servidor publico debera
presentar  los justificativos
necesarios para no establecer la
accion como ausentismo laboral.

RO1-INT-GTH.5.1 | Formato Reporte Individual.

NORMATIVA LEGAL

Norma ISO 9001:2015.

. Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro.294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016

Estado: Vigente; Arts.41,52.

. Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-

2016, Estado: Vigente; Art 117.

. Cadigo de Trabajo, Codificacion 17, Registro Oficial Suplemento Nro.167 de 16-dic-2005, Ultima modificacién: 26-sep-2012 Estado: Vigente; Art.47.
Resolucion Administrativa Nro.GP1-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracion de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura; Arts.17, 18,19, 20,21,22.
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ENTRADA

Proceso anterior/Parte

ACTIVIDADES SALIDA

PARTE INTERESADA

Entradas Salidas . .
Interesada Cliente/Proceso Posterior
Director General de Talento Informacion del reloi 1.Descargar el reporte del reloj
humano, Técnico | . . )| biométrico y revisar las | Reporte individual. Técnico Administrativo.
L . biométrico. -
Administrativo. novedades suscitadas.
o S Servidor publico en el puesto de | 2.Realizar controles sorpresa en | Novedades suscitadas en los Tecnico Admmlstra_tl\_/o,
Técnico administrativo. . - Auxiliar de Servicios
trabajo. los puestos de trabajo. controles de personal. . .
Administrativos.
Auxiliar de Servicios | Retrasos y/o ausencias de los | 3.Solicitar justificativos por | Resumen de novedades AUX'!'ar . de Sery Iclos
L . . - . . Administrativos, Técnico
Administrativos. servidores publicos. retraso y/o ausencia. suscitadas. R
Administrativo.
- - . Informacion del control de Técnico Administrativo, Director
Técnico Administrativo. 4.Generar el resumen mensual. Resumen mensual.

personal.

General de Talento Humano.

Director General de Talento

Resumen mensual.
Humano.

Respuesta al analisis del resumen

5.Analizar el resumen mensual.
mensual.

Director General de Talento
Humano.

Director General de Talento Novedades suscitadas.

6.Establecer medidas control. Decisiones que permitan un

Director General de Talento
Humano, Auxiliar de Servicios

Humano. mejor control de personal. Administrativos.

Auxiliar de Servicios
Auxiliar de Servicios - - 7.Archivar documentacion | Documentacion habilitante | Administrativos, Técnico
Administrativos. Documentacion habilitante. habilitante. archivada. Administrativo, demas

involucrados.

RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
Computadora, Impresora, Teléfono. Suministros de Oficina. Instalaciones de la DGTH. Direccion General Financiera.

INDICADORES

Ausentismo.

Impuntualidad.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

No realizar el reporte de las novedades suscitadas en los controles sorpresa al personal.

de cada direccion.

Comprobar la viabilidad de las medidas de control establecidas con los jefes inmediatos
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T, GAD PROVINCIAL
> DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD
PROVINCIAL DE IMBABURA

CODIGO:

C-GTH.5.2

VERSION: 01

ELABORADO POR:

Diego Meneses.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE GESTION DE PERMISOS

REVISADO POR:

Asistente de Talento
Humano.

MACROPROCESO: Gestién del Talento Humano.

APROBADO POR:

Director General de
Talento Humano.

PROCESO: Gestion de Control de Personal.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Asistente de Talento Humano.

SUBPROCESO: Gestién de Permisos.

PARTICIPANTES:

Directores Generales, Asistente de Talento
Humano, Auxiliar de Servicios Administrativos,
Servidor Publico.

Establecer la metodologia adecuada para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) gestione de conformidad a la normativa legal vigente

OBJETIVO los permisos que solicitan los servidores publicos del GAD Provincial de Imbabura.
CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS REGLAS CODIGO REGISTROS
1.Toda la documentacién

D01-EXT-GTH.5.2.

Justificativos de Permiso.

habilitante debera estar conforme
a lo requerido.

2. El servidor publico deberd
presentar  los justificativos
necesarios para no establecer la
accion como ausentismo laboral.

RO1-INT-GTH.5.2.

Formato Solicitud de Permiso.

NORMATIVA LEGAL

. Norma ISO 9001:2015.
Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro.294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016
Estado: Vigente; Arts. 23 literal g), 33 y 34.

. Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-
2016, Estado: Vigente; Arts.32, 58 al 67.
Codigo de Trabajo, Codificacion 17, Registro Oficial Suplemento Nro.167 de 16-dic-2005, Ultima modificacion: 26-sep-2012 Estado: Vigente; Art. 42 numeral 9.

. Resolucion Administrativa Nro.GPI-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracién de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo

Descentralizado Provincial de Imbabura; Arts. 20,43,44,45,46.
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ENTRADA

Proceso anterior/Parte

ACTIVIDADES

SALIDA

PARTE INTERESADA

Interesada ETIECED SEleEs Cliente/Proceso Posterior
Servidor Publico del GAD | Necesidad de solicitar un | 1.Diligenciar la solicitud de Solicitud de permiso Servidor Publico, Directores
Provincial de Imbabura. permiso. permiso. P ) Generales.
Directores Generales Solicitud de permiso 2.Revisqr y aprobar la solicitud Regp_uesta a la _revisic’)n de la Diret_:tores Generales, Servidor
) ) de permiso. solicitud de permiso. Publico.
Servidor Pblico Solicitud_de permiso aprobada 3.Pre_sentar la solicitud de Recepci()n de la solicitud de Servi_dqr _PL’Jinco, Técnico
' en cada direccién general. permiso en la DGTH. permiso. Administrativo.
Teécnico Administrativo Solicitud.de permiso aprobada 4 Revisar la solicitud de permiso Res.:p.uesta a la _revisién de la Técn.ico ) Administrativo,
) en cada direccion general. ] " | solicitud de permiso. Servidor Publico.
. L - . 5.Acoger el permiso y presentar A - Servidor ~ Pdblico,  Técnico
Servidor Publico. Solicitud de permiso correcta. justificativos%n la DGT&. Justificativos de permiso. Administrativo.
- . . Informacion y justificativos de | 6.Ingresar los datos al sistema . Tecmgo Admlnlstra_t vo,
Técnico Administrativo. - i Informe de permisos. Auxiliar de Servicios
permiso habilitante. L .
Administrativos.
Auxiliar de Servicios
Auxiliar de Servicios - - 7.Archivar documentacion | Documentacion habilitante | Administrativos, Técnico
. . Documentacién habilitante. . - L . f
Administrativos. habilitante. archivada. Administrativo, demas
Involucrados.
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO

Computadora, Impresora, Teléfono.

Suministros de Oficina.

Instalaciones de la DGTH.

Direccién General Financiera.

INDICADORES

Solicitudes de permisos gestionadas.

Permisos justificados.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

No ingresar los permisos en el sistema habilitante pertinente.

Comprabar el nimero de solicitud de permiso otorgadas con los datos ingresados en el
sistema habilitante.

Perdida de los justificativos de permisos presentados.

Solicitar al servidor publico que presente justificativos de permisos fisicos y digitales.
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T, GAD PROVINCIAL
> DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD

PROVINCIAL DE IMBABURA

CODIGO:

C-GTH.5.3

VERSION:

01

ELABORADO POR:

Diego Meneses.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE GESTION DE VACACIONES Y/O LICENCIAS

REVISADO POR:

Analista de Talento
Humano 1.

MACROPROCESO: Gestién del Talento Humano.

APROBADO POR:

Director General de
Talento Humano.

PROCESO: Gestion de Control de Personal.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Analista de Talento Humano 1.

SUBPROCESO: Gestion de Vacaciones y/o Licencias.

PARTICIPANTES:

Autoridad Nominadora,
Director General de Talento Humano, Analista de
Talento Humano 1,
Administrativos.

Directores Generales,

Auxiliar de Servicios

OBJETIVO Establecer la metodologia adecuada para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) gestione de conformidad a la normativa vigente las
vacaciones y/o licencias solicitadas por los servidores publicos del GAD Provincial de Imbabura para ausentarse de sus labores cotidianas.
CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS REGLAS CODIGO REGISTROS

1.Toda la documentacion Formato Memorando  Solicitud de
habilitante deberd estar conforme ROL-INT-GTH.5.3 Vacaciones.
a lo requerido. Formato Memorando  Solicitud de

D01-EXT-GTH.5.3 | Justificativos de Licencia. 2.Queda  prohibido  efectuar RO2-INT-GTH.5.3 Licencia.

cambios o modificaciones al
calendario de vacaciones por
asuntos personales.

RO3-INT-GTH.5.3

Formulario Accidn de Personal.

NORMATIVA LEGAL

Norma ISO 9001:2015.

[ ]

. Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro.294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016
Estado: Vigente; Arts. 23 literal g), 26,27,28,29.

. Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-
2016, Estado: Vigente; Arts.27 al 31, 33 al 44.

. Cadigo de Trabajo, Codificacion 17, Registro Oficial Suplemento Nro.167 de 16-dic-2005, Ultima modificacion: 26-sep-2012 Estado: Vigente; Arts.69 al 78,152,
Resolucion Administrativa Nro.GP1-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracion de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura; Arts.36,37,38, 39 ,40,41,42.

ENTRADA

Proceso anterior/Parte
Interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDA

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/Proceso Posterior

Directores Generales del GAD
Provincial de Imbabura.

Saldos de vacaciones de los
servidores publicos.

1.Programar las vacaciones de los
servidores publicos.

Programacion del calendario
anual previsto de vacaciones.

Directores Generales, Director
General de Talento Humano.

Director General de Talento

Humano.

Programacién del calendario
anual previsto de vacaciones.

2.Analizar y validar el calendario
anual de vacaciones de los
servidores publicos.

Respuesta a la revision del
calendario anual de vacaciones.

Director General de Talento
Humano, Autoridad
Nominadora.
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Autoridad Nominadora.

Calendario anual de vacaciones.

3. Revisar y Aprobar el
calendario anual de vacaciones.

Respuesta al  andlisis  del
calendario anual de vacaciones.

Autoridad Nominadora, Director
General de Talento Humano.

Director General de Talento

Humano.

Calendario anual de vacaciones
aprobado.

4.Ejecutar la programacién del
calendario anual de vacaciones.

Calendario anual de vacaciones
entra en vigencia.

Director General de Talento
Humano, Directores Generales.

Directores Generales.

Ejecucion del calendario anual
de vacaciones, la necesidad de
solicitar una licencia.

5.Emitir solicitudes de
vacaciones y/o licencias en cada
direccidn.

Memorando solicitud de
vacaciones, Memorando
solicitud de licencia.

Directores Generales, Analista de
Ejecucion de Procesos de Apoyo
y Tecnologia.

Analista de Ejecucion de | Memorando solicitud de . - Respuesta a la revision de las . . .
. 6.Revisar las solicitudes de T . Analista de Ejecucion de
Procesos de  Apoyo y | vacaciones, Memorando vacaciones v/o licencias solicitudes de vacaciones y/o Procesos de Anovo v Tecnolodia
Tecnologia. solicitud de licencia. y ) licencias. poyoy gla.
Analista de  Eiecucién  de Analista de Ejecucion de
) Solicitudes de vacaciones y/o | 7.Elaborar la correspondiente - - Procesos de Apoyo y Tecnologia,
Procesos de  Apoyo vy | . . it Formulario accion de personal. .
. licencias correctas accion de personal. Director General de Talento
Tecnologia.
Humano.
Director General de Talento
Director General de Talento Respuesta a la revision de accién | Humano, Analista de Ejecucion

Formulario accion de personal.

8.Revisar la accion de personal.

Humano. del personal. de Procesos de Apoyo vy
Tecnologia.
Analista de Ejecucion de . . 9.Comunicar al servidor publico e . - Servidor Publico, Analista de
Formulario accion de personal . S Notificacion al servidor publico - -
Procesos de  Apoyo vy solicitante la aprobacion de su . - Ejecucion de Procesos de Apoyo
. aprobado. L que ha sido aprobada su peticion. P
Tecnologia. peticion. y Tecnologia.
Analista  de  Eiecucion  de Analista de Ejecucion de
! Formulario acciéon de personal | 10.Ingresar datos al sistema | Datos ingresados al sistema | Procesos de Apoyoy Tecnologia,
Procesos de  Apoyo vy - - 2
. aprobado. habilitante. Olympo. Auxiliar de Servicios
Tecnologia. S
Administrativos.
Auxiliar de Servicios
. . . - - Administrativos, Analista de
AuX|!|a_r ) de Servicios Documentacién habilitante. 11.Arch|var documentacion Documentos habilitantes Ejecucion de Procesos de Apoyo
Administrativos. habilitante. archivados. : .
y Tecnologia, demas
Involucrados.
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO

Computadora, Impresora, Teléfono.

Suministros de Oficina.

Instalaciones de la DGTH.

Direccion General Financiera.

INDICADORES

Ejecucion del calendario anual de vacaciones.

Acciones de personal gestionadas.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

No cumplir con el calendario anual de vacaciones programado.

Antes de iniciar con la ejecucion del calendario anual de vacaciones revisar las

solicitudes de cambio de fechas.

No registrar la accidn de personal en los sistemas habilitantes.

Comprobar el nimero de formularios de accién de personal con los datos ingresados

en el sistema habilitante.

Perdida de los justificativos de licencias presentados.

Solicitar al servidor publico que presente justificativos de licencias fisicos y digitales.

123




T, GAD PROVINCIAL
> DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD

PROVINCIAL DE IMBABURA

CODIGO:

C-GTH.54

VERSION: 01

ELABORADO POR:

Diego Meneses.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE GESTION DE COMISION DE SERVICIOS

REVISADO POR:

Analista de Nomina
1

MACROPROCESO: Gestién del Talento Humano.

APROBADO POR:

Director General de
Talento Humano.

PROCESO: Gestion de Control de Personal.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Analista de Nomina 1.

SUBPROCESO: Gestion de Comision de Servicios.

PARTICIPANTES:

Directores Generales, Analista de NOomina 1,
Director General Financiero, Servidor PUblico.

Establecer la metodologia apropiada para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) del GAD Provincial de Imbabura gestione de

OBJETIVO manera adecuada lo referente a comision de servicios, misma que se acoge a lo establecido en la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) y
demas normativa vigente.
CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS REGLAS CODIGO REGISTROS

D01-EXT-GTH.5.4

Invitaciones a Eventos.

1.El servidor publico que asista
al evento deberd presentar los

D02-EXT-GTH.5.4

Justificativos de Asistencia al Evento.

justificativos necesarios para
proceder al pago por los
servicios institucionales.

2.Toda la  documentacion
habilitante debera estar
conforme a lo requerido.

RO1-INT-GTH.5.4

Formato Solicitud de Autorizacion para el
Cumplimiento de Servicios Institucionales.

RO2-INT-GTH.5.4

Formato Informe de Servicios Institucionales.

RO3-INT-GTH.5.4

Formato Memorando Solicitud de Pago de
Comisidn de Servicios.

RO4-INT-GTH.5.4

Informe de Liquidacion.

NORMATIVA LEGAL

. Norma ISO 9001:2015.
Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro.294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016
Estado: Vigente; Arts.30,31,32,96, 123 y 124.

. Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-
2016, Estado: Vigente; Arts.243, 249, 260, 261,262, 263,264.
Codigo de Trabajo, Codificacion 17, Registro Oficial Suplemento Nro.167 de 16-dic-2005, Ultima modificacion: 26-sep-2012 Estado: Vigente; Art.81,95

. Norma Técnica para el de Pago Viaticos a Servidores por Gasto de Residencia y Transporte para las y los Servidores de las Instituciones del Estado, Acuerdo Ministerial
Nro.MDT-2017-0168.

. Resolucion Administrativa Nro.GPI-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracion de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura; Arts.47,48,49.
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ENTRADA

ACTIVIDADES

Proceso anterior/Parte
Interesada

Entradas

SALIDA

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/Proceso Posterior

Directores Generales del GAD

Necesidades

institucionales . .
" | 1. Analizar y aprobar acciones.

analisis de las
necesidades

Respuesta al
invitaciones

Directores Generales, Servidor

Provincial de Imbabura. invitaciones, etc., S Lo Publico.
institucionales, invitaciones, etc.,
. L 2. R_eall_z'ar lasolicitud - de Solicitud de autorizacion para el | Servidor Publico, Analista de
. - Solicitudes y/o invitaciones | autorizacion para el L . - -
Servidor Publico. - P - cumplimiento  de  servicios | Ejecucion de Procesos de Apoyo
sumillada. cumplimiento de  servicios | ..~ . .
S institucionales. y Tecnologia.
institucionales.
Analista de Ejecucion de | Solicitud de autorizacion para el | S: R€Visary aprobarla solicitud | Respuesta al analisis de la | ,puco  ge  Ejecucion  de
Procesos de  Apoyo vy | cumplimiento de  servicios de autorizacion - para _eI sollcngd_de autorizacion para ¢l Procesos de Apoyo y Tecnologia
. M cumplimiento de  servicios | cumplimiento  de  servicios : e ’
Tecnologia. institucionales. S S Servidor Publico.
institucionales. institucionales.
4. Asistir al evento y elaborar el _Infqrme_ de SEIVICIOS o idor Pablico, Analista de
. - . . g institucionales, memorando - -
Servidor Publico. Solicitud aprobada. informe de servicios S . Ejecucion de Procesos de Apoyo
S solicitud pago de comision de p
institucionales. - y Tecnologia.
servicios.
Analista  de ~ Ejecucion  de Informe de servicios | 5. Revisar y aprobar el informe Respuesta a la revision . Qel Analista de Ejecucion de
Procesos —de  Apoyo institucionales de servicios institucionales informe de SEIVICIOS 1 brocesos de Apoyo y Tecnologia
Tecnologia. ' ' institucionales. poyoy gla.
Analista de Ejecucion de Informe de servicios | 6. Generar el informe de Analista de Ejecucion de
Procesos de  Apoyo y |. . A Informe de liquidacion. Procesos de Apoyo y Tecnologia,
. institucionales aprobado. liquidacion. . . .
Tecnologia. Director General Financiero.

Director General Financiero.

Documentacién habilitante.

7. Revisar la documentacién

Respuesta a la revision de la

Director General Financiero.

habilitante. documentacion habilitante.
Director General Financiero,
. . . Documentacion habilitante | 8. Procesar el pago de comision | Realizar el pago en las cuentas | Analista de Ejecucion de
Director General Financiero. . - ; p

aprobada. de servicios. bancarias respectiva. Procesos de Apoyo y Tecnologia,

demés Involucrados.

RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO

Computadora, Impresora, Teléfono.

Suministros de Oficina.

Instalaciones de la DGTH.

Direccion General Financiera.

INDICADORES

Solicitudes para el cumplimiento de servicios institucionales gestionadas.

Cumplimiento de objetivo de la comisién de servicios.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

Error involuntario en los valores del informe de liquidacion de comision de servicios.

Verificar los valores que se ingresa al sistema habilitante respectivo previo a la
generacion del informe de liquidacién de comision de servicios.

No procesar el pago de comision de servicios dentro del tiempo establecido.

Controlar constantemente la gestion para el pago de comision de servicios.
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476 FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO PERTENECIENTE AL PROCESO DE GESTION DE

EVALUACION DEL DESEMPENO

Q GAD PROVINCIAL
‘% DEIMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD

PROVINCIAL DE IMBABURA

CcODIGO: C-GTH.6.1

VERSION: 01

ELABORADO POR: Diego Meneses.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Jefe de Talento

REVISADO POR:
Humano.

MACROPROCESO: Gestién del Talento Humano.

Director General de

APROBADO POR: Talento Humano.

PROCESO: Gestion de Evaluacion del Desempefio.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Jefe de Talento Humano.

SUBPROCESO: Evaluacion del Desempefio.

PARTICIPANTES:

Autoridad Nominadora, Director General de
Talento Humano, Jefe de Talento Humano,
Auxiliar de Servicios Administrativos, Servidor
Plblico.

Establecer la metodologia adecuada para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) gestione la evaluacion del desempefio de los
servidores publicos, considerando la misién del puesto, sus responsabilidades y competencias, con la finalidad de comprobar el grado de

DO01-EXT-GTH.6.1 | Tablas de Valoracion.

habilitante debera estar conforme

RO2-INT-GTH.6.1

OBJETIVO cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel individual por cada servidor, asi como sus conocimientos; y en el caso de detectar falencias tomar
las medidas necesarias para optimizar el desempefio, lo que ayudard al mejoramiento continuo de la calidad de servicios que deben brindar los
servidores publicos del GAD Provincial de Imbabura.

CONTROL
CcODIGO DOCUMENTOS REGLAS CODIGO REGISTROS
ROL-INT-GTH.6.1 Formato ~Cronograma de Evaluacion del
Desempefio.
1.Toda la documentacion Formulario para la Evaluacion del Desempefio

por Competencias para Uso del Jefe Inmediato.

a lo requerido.

Formato Informe de Evaluacion del

RO3-INT-GTH.6.1 | Desempefio.

NORMATIVA LEGAL

. Norma ISO 9001:2015.

. Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro.294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016
Estado: Vigente; Arts.76,77,78,79,80.

. Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-
2016, Estado: Vigente; Arts.216 al 227.

. Resolucion Administrativa Nro.GPI-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracion de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura; Arts. 23 numeral 5, 30.
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ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA
Proceso Anterior/Parte . PARTE INTERESADA
Entradas Salidas - -
Interesada Cliente/Proceso Posterior
. L Director General de Talento
Director General de Talento Normativa legal vigente. 1.Elabo_r531r el cronograma de Cronogra~ma de evaluacion del Humano, Autoridad
Humano. evaluacion del desempefio. desempefio. Nominadora

Autoridad Nominadora.

Cronograma de evaluacion del
desempefio.

2.Revisar 'y  aprobar el
cronograma de evaluacion del
desempefio.

Respuesta a la revision del
cronograma de evaluacion del
desempefio.

Autoridad Nominadora, Analista
de Coordinacion y Ejecucion de
Procesos.

Analista de Coordinaciéon y
Ejecucion de Procesos.

Cronograma de evaluacion del
desempefio aprobado.

3.Socializar el proceso de
evaluacion del desempefio.

Proceso de evaluacion del
desempefio difundido.

Analista de Coordinacion y
Ejecucion de Procesos.

Analista de Coordinacion y
Ejecucion de Procesos.

Formulario para la evaluacion
del desempefio por
competencias para uso del jefe
inmediato.

4.\dentificar o actualizar los
indicadores de desempefio.

Indicadores de  desempefios
identificados y/o actualizados.

Analista de Coordinacion y
Ejecucion de Procesos, Director
General de Talento Humano.

Director General de Talento

Humano.

Indicadores de desempefios
identificados y/o actualizados.

5.Analizar 'y aprobar los
indicadores de desempefio.

Respuesta al analisis de los
indicadores de desempefio.

Director General de Talento
Humano, Analista de
Coordinacion y Ejecucion de
Procesos.

Analista de Coordinacién y
Ejecucion de Procesos.

Metodologia de evaluacion del
desempefio.

6.Socializar con los servidores
publicos sobre el proceso de
evaluacion del desempefio.

Servidores publicos informados
del proceso de evaluacion.

Servidor Publico, Analista de
Coordinacion y Ejecucion de
Procesos.

. S . - 7.Efectuar la evaluacién del | Formulario paralaevaluacion del . L
Analista de Coordinacion y | Servidores publicos para ~ . ~ - Analista de Coordinacién 'y
- " desempefio a los servidores | desempefio por competencias - -
Ejecucion de Procesos. evaluar. A o - Ejecucién de Procesos.
publicos. para uso del jefe inmediato.

Analista de Coordinaciéon y
Ejecucion de Procesos.

Resultados de la evaluacion del
desempefio.

8.Consolidar los resultados de la
evaluacion del desempefio.

Informe de evaluacion del

desempefio.

Analista de Coordinacion y
Ejecucion de Procesos.

Analista de Coordinaciéon y
Ejecucion de Procesos.

Resultados consolidados.

9.Informar los resultados a los
servidores publicos.

Servidores publicos informados
de los resultados obtenidos.

Analista de Coordinacién y
Ejecucién de Procesos, Servidor
Plblico

Servidor Publico.

Resultados consolidados.

10.Revisar las calificaciones de la
evaluacion.

Aceptacion o
resultados.

negacion de

Servidor Publico.

Servidor Publico.

Servidor publico no se encuentra
de acuerdo con los resultados.

11.Gestionar impugnacion de las
calificaciones.

Escrito de impugnacion.

Servidor Publico, Analista de
Coordinacion y Ejecucién de
Procesos.

Analista de Coordinacion y
Ejecucion de Procesos.

Escrito de impugnacion.

12.Resolver
presentadas.

impugnaciones

Notificacion de la impugnacion.

Analista de Coordinacién y
Ejecucion de Procesos.

Analista de Coordinacion y

Resultados de la evaluacién del

13.Realizar el seguimiento a los

Identificacion de debilidad vy

Analista de Coordinacién 'y

. - o . . S fortalezas de los servidores | Ejecucion de Procesos, Auxiliar
Ejecucion de Procesos. desempefio consolidados. servidores publicos. - - o .
publicos. de Servicios Administrativos.
Auxiliar de Servicios
Aum!la\_r ) de Servicios Documentacién habilitante. 14.A_rch|var documentacion Docgmentamon habilitante Admlqlstrg‘glvos, Analls_t/a de
Administrativos. habilitante. archivada. Coordinacion y Ejecucion de

Procesos, demas Involucrados.
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RECURSOS

MAQUINAS Y EQUIPOS

MATERIALES

INFRAESTRUCTURA

FINANCIERO

Computadora, Impresora, Teléfono.

Suministros de Oficina.

Instalaciones de la DGTH.

Direccion General Financiera.

INDICADORES

Personal evaluado.

Cumplimiento de objetivos de la evaluacion del desempefio.

Evaluacion del desempefio.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

Realizar la evaluacion del desempefio fuera de los términos establecidos por la ley.

Capacitar al personal involucrado respecto al subsistema de evaluacidn del desempefio.

Desconocimiento de la gestién para la evaluacion del desempefio por parte del

evaluador y evaluado.

Socializar con el personal de la institucién sobre el proceso de evaluacion del
desempefio.
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4.7.7 FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO PERTENECIENTES AL PROCESO DE GESTION DE

REGIMEN DISCIPLINARIO

Q GAD PROVINCIAL
‘% DEIMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD
PROVINCIAL DE IMBABURA

CODIGO:

C-GTH.7.1

VERSION:

01

ELABORADO POR:

Diego Meneses.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE GESTION PARA LA SANCION DE FALTAS
LEVES Y/O GRAVES

REVISADO POR:

Abogado 3.

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano.

APROBADO POR:

Director General de
Talento Humano.

PROCESO: Gestion de Régimen Disciplinario.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Abogado 3.

SUBPROCESO: Gestion para la Sancion de Faltas Leves y/o Graves.

PARTICIPANTES:

Autoridad Nominadora,

Directores Generales,

Director General de Talento Humano, Abogado 3,
Auxiliar de Servicios Administrativos.

Establecer la metodologia para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) gestione de manera adecuada las sancionar de faltas leves y/o

DO01-EXT-GTH.7.1 | Justificativos de faltas Leves y/o Graves.

habilitante debera estar conforme
a lo requerido.

RO2-INT-GTH.7.1

de Falta.

OBJETIVO graves causadas por los servidores publicos al incumplir con el régimen disciplinario establecido en la Ley y en el Reglamento Interno para la
Administracion de Talento Humano de las y los Servidores del GAD Provincial de Imbabura.
CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS REGLAS CODIGO REGISTROS
Formato Memorando del Supuesto
| ROLNT-GTH7L | oo metimiento de Falta. i
1.Toda la documentacion

Formato Memorando Informe de Procedencia

RO3-INT-GTH.7.1

Formulario Accién de Personal.

RO4-INT-GTH.7.1

Sumario Administrativo.

Formato Memorando Notificacién de Inicio de

NORMATIVA LEGAL

Norma ISO 9001:2015.
Estado: Vigente; Arts. 42, 43, 44.

2016, Estado: Vigente; Arts.78 al 100.

Descentralizado Provincial de Imbabura; Arts.57 al 64.

. Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro.294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016
. Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-

. Codigo de Trabajo, Codificacion 17, Registro Oficial Suplemento Nro. 167 de 16-dic-2005, Ultima modificacién: 26-sep-2012 Estado: Vigente; Arts. 172,329,
. Resolucion Administrativa Nro.GPI-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracion de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo

129




ENTRADA

Proceso Anterior/Parte
Interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDA

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/Proceso Posterior

Directores Generales del GAD
Provincial de Imbabura.

Supuesto cometimiento de falta.

1.Realizar el informe del
supuesto cometimiento de falta.

Memorando del
cometimiento de falta.

supuesto

Directores Generales, Director
General de Talento Humano.

Director General de Talento | Memorando  del  supuesto | 2.Analizar el informe del Respuesta al analisis del informe | Director - General  de_ Talento
L P ‘ . del supuesto cometimiento de | Humano, Analista de Ejecucion
Humano. cometimiento de falta. supuesto cometimiento de falta.
falta. de Procesos.
Analista de Ejecucion de - 3.Realizar el informe de Memorando informe . de | Analista de  Ejecucion . de
Normativa vigente. . procedencia de falta, accién de | Procesos, Autoridad
Procesos. procedencia de falta. .
personal. Nominadora.

Autoridad Nominadora.

Documentacién habilitante

generada.

4.Revisar 'y  aprobar la
documentacion habilitante.

Respuesta a la revision de la
documentacion habilitante

Autoridad Nominadora, Analista
de Ejecucién de Procesos.

generada.

Analista de Ejecucion de | Supuesto cometimiento de falta | 5.Iniciar el trdmite de sumario | Memorando notificacion de | Analista de Ejecucion de
Procesos. grave. administrativo. inicio de sumario administrativo. | Procesos.
Analista de Ejecucién de | Memorando notificacion de | 6.Recopilar pruebas y derecho a | Pruebas recopiladas dentro del | Analista de Ejecucion de
Procesos. inicio de sumario administrativo. | la defensa. término pertinente. Procesos.
Analista de Ejecucion de | Expediente del sumario . . . Informe de conclusiones vy Analista de  Ejecucion . de

T . 7.Realizar el informe respectivo. . Procesos, Autoridad
Procesos. administrativo recomendaciones. Nominadora

Autoridad Nominadora.

Informe de conclusiones y
recomendaciones.

8.Revisar 'y  aprobar la
documentacion habilitante.

Respuesta a la revision de la
documentacion habilitante.

Autoridad Nominadora, Auxiliar
de Servicios Administrativos.

Auxiliar de Servicios
Auxiliar de Servicios | Documentacion habilitante | 9.Archivar documentacion | Documentacion habilitante | Administrativos, Analista de
Administrativos. aprobada. habilitante. archivada. Ejecucion de Procesos, demas
Involucrados.
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO

Computadora, Impresora, Teléfono.

Suministros de Oficina.

Instalaciones de la DGTH.

Direccién General Financiera.

INDICADORES

Informes del supuesto cometimiento de falta gestionados.

Cometimiento de faltas.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

Los Directores Generales no reportan a tiempo novedades de faltas leves y/o graves.

suscitadas.

Visitar a las diferentes direcciones generales para solicitar informacién de novedades

Desconocimiento de la gestion para sancionar faltas leves y/o graves.

disciplinarias.

Capacitar sobre de la normativa vigente referente al cometimiento de faltas
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4.7.8 FICHA DE CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO PERTENECIENTES AL PROCESO DE GESTION DE
DESVINCULACION LABORAL

&, GAD PROVINCIAL
\¥/ DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD
PROVINCIAL DE IMBABURA

CODIGO:

C-GTH.8.1

VERSION: 01

ELABORADO POR:

Diego Meneses.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE TERMINACION DE RELACIONES LABORALES

REVISADO POR:

Abogado 3.

MACROPROCESO: Gestién del Talento Humano.

APROBADO POR:

Director General de
Talento Humano.

PROCESO: Gestion de Desvinculacion Laboral.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO:

Abogado 3.

SUBPROCESO: Terminacién de Relaciones Laborales.

PARTICIPANTES:

Abogado 3, Director General Financiero, Analista
de Némina 2, Analista de Némina 1, Asistente de
Talento Humano, Secretaria, Auxiliar de Servicios
Administrativos, Servidor Publico.

Establecer la metodologia para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) gestione de manera adecuada la terminacion de relaciones

D04-EXT-GTH.8.1

Declaracion Patrimonial Jurada Electrénica

DO05-EXT-GTH.8.1

Historial de Aportaciones IESS.

D06-EXT-GTH.8.1

Historial del
Empresa-1ESS.

Tiempo de Trabajo por

habilitante debera estar conforme
a lo requerido.

2. El dictamen presupuestario
deberd ser favorable para
continuar con el proceso.

OBJETIVO laborales de los servidores publicos del GAD Provincial de Imbabura ya sean estas contractuales y/o jubilacion, cumpliendo con lo establecido en la
normativa vigente.
CONTROL
CcODIGO DOCUMENTOS REGLAS CODIGO REGISTROS
Oficio del Listado de los Servidores Publicos
D01-EXT-GTH.8.1 | que se acogeran al Beneficio de Retiro RO1-INT-GTH.8.1 Formato Oficio de Notificacion.
Voluntario y/o Jubilacién Patronal.
D02-EXT-GTH8.1 | Solicitud de Desahucio. RO2-INT-GTH.8.1 Formato Of_icio. ple Liquidacig’m de Haberes
por Indemnizacion y Desahucio.
DO3-EXT-GTH.8.1 Certificacion de no Tener Bienes Pendientes 5 RO3-INT-GTH.8.1 Formulario de _ no_’Adeudar Bienes y/o
por Entregar. 1.Toda la documentacion Valores a la Institucion.

RO4-INT-GTH.8.1 Formato Memorando Liquidacion de
Vacaciones.
RO5-INT-GTH.8.1 Formato  Memorando  Solicitud  de

Certificacion Presupuestaria.

RO6-INT-GTH.8.1

Formato Solicitud Pedido de Depuracion e
Ingreso de Aportes de Afiliado.

RO7-INT-GTH.8.1

Formato Informe de Indemnizacién y
Desahucio.

RO1-EXT-GTH.8.1

Aviso de Salida-1ESS.

R02-EXT-GTH.8.1

Acta de Finiquito.
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NORMATIVA LEGAL

Norma ISO 9001:2015.

Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro.294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016

Estado: Vigente; Arts.23 literal e), 0), 47 literal j), 81, 128, 129.

. Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710, Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-
2016, Estado: Vigente; Arts. 108,286,288,289,290.
. Acuerdo Ministerial Nro.MDT-2016-0100, Directrices para los procesos de desvinculacion con el fin de acogerse a retiro por jubilacion, Arts. 3, 4, 5, 6.
Cadigo de Trabajo, Codificacion 17, Registro Oficial Suplemento Nro.167 de 16-dic-2005, Ultima modificacion: 26-sep-2012 Estado: Vigente; Arts.188,216.
Resolucion Administrativa Nro.GPI-P-2016-013, Reglamento Interno para la Administracién de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura; Arts. 65, 66,67, 68.

ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA
Proceso Anterior/Parte B Salidas PARTE INTERESAD_A
Interesada Cliente/Proceso Posterior
Oficio del listado de los
Servidor Publico del GAD | Documentos de terminacion de 1.Presentar los documentos de | servidores publicos que se Servidor Pulblico, Analista de

Provincial de Imbabura.

relaciones laborales.

terminacién de relaciones

laborales.

acogeran al beneficio de retiro
voluntario ylo jubilacién
patronal, solicitud de desahucio.

Ejecucion de Procesos.

Analista de
Procesos.

Ejecucion  de

Oficio del listado de los
servidores publicos que se
acogeran al beneficio de retiro
voluntario  y/o  jubilacion
patronal, solicitud de desahucio.

2.Revisar la documentacion de
terminacion de relaciones
laborales.

Respuesta a la revision de la
documentacién de terminacion
relaciones de relaciones
laborales.

Analista de
Procesos,
Administrativo.

Ejecucion  de
Técnico

Técnico Administrativo.

Documentacién de terminacion
relaciones de relaciones
laborales correcta.

3.Notificar al servidor publico
que se dara inicio con el tramite.

Oficio de notificacion.

Técnico Administrativo, Analista
de Ejecucién de Procesos de
Apoyo y Tecnologia.

Analista de Ejecucion de | Documentacion de terminacion . - - S Analista de Ejecucion de

; - 4.Realizar el  oficio  de | Oficio de liquidacion de haberes :
Procesos de  Apoyo vy | relaciones de relaciones liquidacion or indemnizacion v desahucio Procesos de Apoyo y Tecnologia,
Tecnologia. laborales correcta. 4 ) P y ) Servidor Publico.

Servidor Publico.

Documentacién de no adeudar a
la institucion.

5.Presentar documentos de no
adeudar a la institucion.

Certificacion de no tener bienes
pendientes por entregar,
declaracién patrimonial jurada
electrénica.

Servidor  Publico,  Técnico

Administrativo.

Técnico Administrativo.

Dias de vacaciones no gozadas.

6.Realizar el informe de

Memorando  liquidaciéon  de

Técnico Administrativo, Analista

liquidacion de vacaciones. vacaciones. de Ejecucién de Procesos.
. . L - e - Analista de Ejecucion de
Analista de Ejecucién de o 7.Solicitar certificacién | Memorando solicitud de _H
Liquidacion de haberes. . e . Procesos, Director  General
Procesos. presupuestaria. certificacion presupuestaria. - :
Financiero.
- . e Respuesta a la revision de la . . .
Memorando solicitud de | 8.Revisar y aprobar certificacion P Director General Financiero,

Director General Financiero.

certificacion presupuestaria.

presupuestaria.

solicitud de certificacion

presupuestaria.

Servidor Publico.
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Servidor Publico.

Solicitud pedido de depuracion e
ingreso de aportes de afiliado.

9.Solicitar la  depuracion e
ingreso de aportes de afiliacion al
IESS.

Accidn generada por el IESS.

Servidor Publico, Analista de
Ejecucion de Procesos.

Historial de aportaciones IESS,

Analista de Ejecucion de

Analista de Ejecucion de Sistemna del IESS 10.Registrar el aviso de salida del | aviso de salida-1ESS, historial | Procesos, Analista de Ejecucion
Procesos. ' servidor publico. del tiempo de trabajo por | de Procesos de Apoyo y
empresa-IESS. Tecnologia.
Analista de Ejecuciéon de S . . .
Procesos de  Apoyo vy Platafgrma del Ministerio del 11.Elaborar el acta de finiquito. Acta de finiquito. Analista de  Ejecucion ge
. Trabajo. Procesos de Apoyo y Tecnologia.
Tecnologia.
Analista de Ejecucion de Analista de  Ejecucion  de
Datos por ingresar al sistema | 12.Elaborar el informe final de | Informe de indemnizacion y | Procesos de Apoyoy Tecnologia,
Procesos de  Apoyo vy | indemnizacién v desahuci desahuci Auxili d 9
Tecnologia Olympo. indemnizacion y desahucio. esahucio. uxiliar -~ de Servicios
' Administrativos.
Documentacion archivada en el Auxiliar de servicios
Auxiliar de Servicios | Documentacion habilitante | 13.Archivar documentacion . . Administrativos, Analista de
L . i expediente  del  ex-servidor - - .
Administrativos. generada. habilitante. ublico Ejecucion de Procesos, demas
P ) Involucrados.
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO

Computadora, Impresora, Teléfono.

Suministros de Oficina.

Instalaciones de la DGTH.

Direccion General Financiera.

INDICADORES

Solicitud de terminaciones de relaciones laborales gestionadas. (jubilaciones)

Tiempo de ejecucion de terminacion de relaciones laborales.

(jubilaciones)

Solicitud de terminaciones de relaciones laborales contractuales.

Tiempo de ejecucion de terminacion de relaciones laborales contractuales.

RIESGOS

CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

Limitacion de recursos econdémicos para el pago de indemnizacion.

Verificar la certificacion presupuestaria para el pago de indemnizacion.

Calculo erréneo en valores del acta de finiquito.

Comprobar valores que corresponde al pago de indemnizacién.
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4.8 INDICADOR

El sequimiento y la medicién estan presentes en la Norma ISO 9001: 2015, es por ello que se
establecid indicadores para cada uno de subprocesos que seran la base para saber en qué extension
se cumplen los resultados deseados y por donde se deben orientar las mejoras. En el Anexo 6 se

encuentran descrita la estructura y contenido de la ficha del indicador para una mejor comprension.

El enfoque basado en procesos de los sistemas de gestién expresa la importancia de llevar a
cabo un seguimiento y medicién de los subprocesos con el fin de conocer los resultados que se
estan obteniendo v si estos resultados cubren los objetivos previstos. A continuacion, se muestra
las fichas de indicadores de cada subproceso, mismas que estan agrupada segun al proceso que

pertenecen.

48.1 FICHAS DE INDICADORES DE LOS SUBPROCESOS PERTENECIENTES AL
PROCESO DE GESTION DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO
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DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA

() GAD PROVINCIAL
¥/ DE IMBABURA FICHA DE INDICADORES
b4
SUBPROCESO Gestidn del Plan Anual de Talento Humano.
Establecer instrumentos de medicion que ayudardn a la Direccion General de Talento )
OBJETIVO Humano del GAD Provincial de Imbabura a evaluar la realizacion y cumplimiento del plan | CODIGO: I-GTH.1.1
anual de talento humano.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . UNIDAD FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE DE PARAMETRO DE MEDICION RESPONSABLE
VARIABLES
MEDIDA
L Segun las
Tiempo de (Fecha de _t?rmlnauon Mide el nimero de dias _ necesidades .
- de elaboracion del plan : - Meta= 15 A Analista de
elaboracion del plan .~ .| termino para realizar el . P institucionales
anual) - (Fecha de inicio Dias Limite inferior= 10 Talento Humano
anual de talento iy plan anual de talento P o (mensual,
humano de elaboracion del plan humano Limite superior= 45 trimestral 3.
' anual). ’
semestral, anual).
Segun las
Cumplimiento del PTHE ETHE N plan de talento Meta= 100 _necgadgdesl Analista de
lan anual de talento —— %100 umano ejecutado. % Limite inferior= 95 Institucionales Talento Humano
E PTHP PTHP = plan de talento oo oo (mensual,
umano. Limite superior= 100 . 3.
humano programado. trimestral,
semestral, anual).
Director General
ELABORADO POR: | Diego Meneses. REVISADO POR: Analista de Talento Humano 3. APROBADO POR: | de Talento
Humano.
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D

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA

R GAD PROVINCIAL
\*¥/ DE IMBABURA FICHA DE INDICADORES
i
SUBPROCESO Gestién de Creacion de Puestos.
OBJETIVO Establecer un mstrumer_no_de medicion que ayudara a la I_D,lrecmon G_e,neral de Talento CODIGO: I-GTH 1.2
Humano del GAD Provincial de Imbabura a evaluar la gestién de creacion de puestos.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . UNIDAD FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE DE PARAMETRO DE MEDICION RESPONSABLE
VARIABLES MEDIDA
Segun las
Tiempo de gestion de (Fecha C!? terminacion de Mide el nimero de dias Meta= 10 necgsldgdes Analista de
P la creacion de puestos) - . - . e L institucionales
la creacion de L termino para realizar la Dias Limite inferior=5 Talento Humano
uestos (Fecha de inicio de la creacién de puestos Limite superior= 20 (mensual, 3
P ' creacion de puestos). P P - trimestral, '
semestral, anual).
#= ntimero. Segun las
PCR= puestos creados Se crearan puesto | necesidades .
. . P Analista de
Creacion de puestos # de PCR del mismo rol. o del mismo rol segun | institucionales Talento Humano
P ' #DE PER 100 PER= puestos existentes 0 las necesidades de la | (mensual, 3
del mismo rol. institucion. trimestral, '
semestral, anual).
Director General
ELABORADO POR: | Diego Meneses. REVISADO POR: Analista de Talento Humano 3. APROBADO POR: | de Talento
Humano.
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€ GAD PROVINCIAL

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA

| )
7/ DE IMBABURA FICHA DE INDICADORES
SUBPROCESO Gestién de Valoracion y Clasificacion de Puestos.
Establecer un instrumento de medicion que ayudardn a realizar el seguimiento de la
OBJETIVO realizacion y ejecucion de la Reforma a los Descriptivos del Manual de Valoracién, | CODIGO: I-GTH.1.3
Clasificacion de Puestos y Perfiles Provisionales Legalmente Expedidos.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . UNIDAD FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE DE PARAMETRO DE MEDICION RESPONSABLE
VARIABLES
MEDIDA
(Tiempo de Segln las
Tiempo de telrrt;unac_lg)n q dle Mide el nimero de dias Meta= 90 _necgmdgdesl
elaboracién de la | Saooracion d€ & 1 orming para elaborar Dias Limite inferior= 45 Institucionales Abogado 3.
reforma reforma) - (Tiempo de la reforma al manual Limite superior= 120 (mensual,
' inicio de elaboracion ' trimestral,
de la reforma) semestral, anual).
Meta= 100
Limite inferior=100 | Segln las
RE = reforma Limite superior= 100 | necesidades
Ejecucion de la RE ejecutada. institucionales
reforma. rp 100 RP = reforma % La reforma debera ser | (mensual, Abogado 3.
programada. ejecutada al 100%, | trimestral,
caso contrario no | semestral, anual).
tendra validez.
Director General
ELABORADO POR: | Diego Meneses. REVISADO POR: Abogado 3. APROBADO POR: | de Talento
Humano.

137




4.8.2 FICHAS DE INDICADORES DE LOS SUBPROCESOS PERTENECIENTES AL PROCESO DE GESTION DE
SELECCION DE PERSONAL

G GAD PROVINCIAL
\%/ DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA
FICHA DE INDICADORES

SUBPROCESO Seleccidn de Personal por Contrato de Servicios Ocasionales.
Instaurar instrumentos de medicion que ayudardn a la Direccion General de Talento )
OBJETIVO Humano del GAD Provincial de Imbabura a evaluar la seleccion de personal idéneo a | CODIGO: I-GTH.2.1
ocupar un puesto mediante contrato de servicios ocasionales.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . UNIDAD FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE DE PARAMETRO DE MEDICION | RESPONSABLE
VARIABLES
MEDIDA
(Fecha de posesién del Seqdn las
Tiempo de ejecucion | nuevo servidor | Mide el nimero de dias gun
L i . _ necesidades
del subproceso de | publico) - (Fecha de | termino para realizar la Meta= 12 institucionales Psic6logo
seleccién de personal | solicitud de | seleccion de la persona Dias Limite inferior=8 o9
. 1 oo . (mensual, Industrial 3.
por contrato de | requerimiento de | idénea para ocupar el Limite superior= 20 trimestral
servicios ocasionales. personal). puesto requerido. ’
semestral, anual).
Segun las
Cump!llmlento de la PRE = nplan real Meta= 100 _necg&dgdes .y
seleccion de personal PRE . e L institucionales Psicélogo
* 100 ejecutado. % Limite inferior= 100 :
por contrato de PP _ o o (mensual, Industrial 3.
. . PP = plan programado. Limite superior= 100 .
servicios ocasionales. trimestral,
semestral, anual).
Director General
ELABORADO POR: Diego Meneses. REVISADO POR: Psicologo Industrial 3. APROBADO POR: | de Talento
Humano.
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@, GAD PROVINCIAL
) DE IMBABURA
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DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA

FICHA DE INDICADORES

SUBPROCESO Seleccion de Personal por Concurso de Mérito y Oposicion.
Instaurar instrumentos de medicién que ayudaran a la Direccion General de Talento )
OBJETIVO Humano del GAD Provincial de Imbabura a evaluar la seleccion de personal idéneo a | CODIGO: I-GTH.2.2
ocupar un puesto mediante concurso de mérito y oposicion.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . UNIDAD FRECUENCIA DE
INDICADOR FORMULA | DESCRIPCIONDE | “"pp PARAMETRO MEDICION | RESPONSABLE
VARIABLES
MEDIDA
Tiempo de ejecucion (Fecha de posesmn_del Mide el nimero de dias | .
nuevo servidor : . _ Segun las necesidades
del subproceso de | " termino para realizar la Meta= 38 S -
L publico) - (Fecha de . . L institucionales Psicélogo
seleccion de personal A seleccion de la persona Dias Limite inferior= 15 - ;
planificacion del | ;. o . (mensual, trimestral, Industrial 3.
por concurso de idénea para ocupar el Limite superior= 43
- o CONcurso). - semestral, anual).
mérito y oposicidn. puesto requerido.
Cumplimiento del PRE = nplan real Meta= 100 _Seg_un Igs necesidaes y
- E . e institucionales Psicologo
concurso de mérito y * 100 ejecutado. % Limite inferior= 100 - ;
o PP - P oo (mensual, trimestral, Industrial 3.
oposicion. PP = plan programado. Limite superior= 100
semestral, anual).
# = namero. Se usard el banco de
EDG = elegibles elegibles en caso de | Segln las necesidades
Uso del banco de #de EDG declarados ganadores. o que los postulantes no | institucionales Psicélogo
elegibles. £ TGC 100 TGC = total de 0 obtengan el puntaje | (mensual, trimestral, Industrial 3.
ganadores de requerido o a su vez | semestral, anual).
CONCUISOS. no exista postulantes.
Director General
ELABORADO POR: | Diego Meneses. REVISADO POR: Psicélogo Industrial 3. APROBADO POR: de Talento
Humano.

139




()

‘g, GAD PROVINCIAL DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA
E“‘-a:;‘r‘} DE IMBABURA FICHA DE INDICADORES
SUBPROCESO Seleccion de Personal del Nivel Jerarquico Superior.
Establecer instrumentos de medicién que ayudaran a la Direccién General de Talento )
OBJETIVO Humano del GAD Provincial de Imbabura a evaluar la seleccién de personal idéneo a | CODIGO: I-GTH.2.3
ocupar un puesto del nivel jerarquico superior (NJS).
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . UNIDAD FRECUENCIA DE
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE DE PARAMETRO MEDICION RESPONSABLE
VARIABLES
MEDIDA
(Fecha de posesion | Mide el namero de
Tiempo de ejecucion | del nuevo servidor | dias termino para _ Segun las necesidades
- . by’ Meta= 12 R
del subproceso de | publico) - (Fecha de | realizar la seleccion . L institucionales .y
iy - S Dias. Limite inferior=8 - Psicélogo 3.
seleccion de personal | solicitud de | de la persona idénea P - (mensual, trimestral,
L Limite superior= 15
del NJS. requerimiento de | para ocupar el puesto semestral, anual).
personal del NJS.) requerido.
Cumplimiento de la PRE = plan  real Meta= 100 Segun Igs necesidades
L E ejecutado. R institucionales L,
seleccion de personal * 100 _ % Limite inferior= 100 - Psicélogo 3.
PP PP = plan P - (mensual, trimestral,
del NJS. Limite superior= 100
programado. semestral, anual).
Director General
ELABORADO POR: | Diego Meneses. REVISADO POR: Psicologo 3. APROBADO POR: de Talento
Humano.
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. GAD PROVINCIAL DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA
W DEIMBABURA FICHA DE INDICADORES
SUBPROCESO Gestidn para Convenios y/o Contratos de Pasantias.
Establecer instrumentos de medicion que ayudaran a la Direccion General de Talento )
OBJETIVO Humano del GAD Provincial de Imbabura a evaluar la gestion para convenios y/o contrato | CODIGO: I-GTG.2.4
de pasantias que se realiza con instituciones y estudiantes de educacion superior.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . UNIDAD FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE PARAMETRO DE MEDICION RESPONSABLE
DE VARIABLES
MEDIDA
# = numero Segun las
_ Maximo= 2 pasante por | necesidades
TP = total de S S .
Total de pasantes y/o cada direccion. institucionales Psicélogo
. # TP pasantes ylo # Lo . ;
practicantes. . Maximo= 4 practicantes | (mensual, Industrial 3.
practicantes. R .
por cada direccion. trimestral,
semestral, anual).
# = numero.
OAP = objetivos .
alcanzados por los Segun las
. _ necesidades
Cumplimiento de pasantes ylo Meta= 90 L .y
L # de OAP . PSR institucionales Psicélogo
objetivo de pasantes — %100 practicantes. % Limite inferior= 70 (mensual Industrial 3
y/o practicantes. #de OPP OPP = objetivos Limite superior= 100 trimestrai '
programados por los ’
semestral, anual).
pasantes ylo
practicantes.
Director General
ELABORADO POR: | Diego Meneses. REVISADO POR: Psicélogo Industrial 3. APROBADO POR: | de Talento
Humano.
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4.8.3 FICHAS DE INDICADORES DE LOS SUBPROCESOS PERTENECIENTES AL PROCESO DE GESTION DE
FORMACION Y CAPACITACION

G GAD PROVINCIAL
%/ DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA
FICHA DE INDICADORES

programados de la
induccién

semestral, anual).

SUBPROCESO Induccion al Personal.
OBJETIVO Establecer instrumentos de_ ,med|C|on que ayudaran a la Direccion C::‘en}aral de Talento CODIGO: I-GTH.3.1
Humano a evaluar la induccion que se realiza al personal del GAD Provincial de Imbabura.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL ) UNIDAD FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE PARAMETRO DE MEDICION RESPONSABLE
VARIABLES
MEDIDA
(Fecha de la evaluacion ﬁgg:sr; dades las
Tiempo de ejecucion | de la induccién) - | Mide el nimero de dias Meta= 3 A .y
S . - . L institucionales Psicélogo
del subproceso de | (Fecha inicio de la | termino para realizar la Dias Limite inferior=3 :
: ) ) L . - - - (mensual, Industrial 3.
induccidn al personal. | induccidn). induccidn al personal. Limite superior=8 -
trimestral,
semestral, anual).
# = numero Segun las
Pl = erson.al inducido Meta= 100 necesidades
. . # de PI —_p ' Limite inferior= 95 | institucionales Psicologo
Personal inducido. — %100 PPI= personal % o o )
# de PPI Limite superior= (mensual, Industrial 3.
programado para 100 trimestral
induccion. ’
semestral, anual).
# = numero. Segiin las
- OAI= objetivos Meta= 95 necesidades
Cumplimiento de los # de OAI alcanzados  de  la Limite inferior=90 | institucionales Psicologo
objetivos de — %100 induccién % P C 09
. ! # de OPI _ _ Limite superior= (mensual, Industrial 3.
induccion. OPI= objetivos .
100 trimestral,

ELABORADO POR:

Diego Meneses.

REVISADO POR:

Psicologo Industrial 3.

APROBADO POR:

Director General
de Talento
Humano.
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ﬁ GAD PROVINCIAL DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA
“‘a;g,@g DE IMBABURA FICHA DE INDICADORES
SUBPROCESO Capacitacion al Personal.
Instaurar instrumentos de medicidon que ayudaran a la Direccion General de Talento )
OBJETIVO Humano a evaluar lo referente a la capacitacién al personal del GAD Provincial de | CODIGO: I-GTH.3.2
Imbabura.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL 2 UNIDAD FRECUENCIA DE | RESPONSABLE
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE DE PARAMETRO MEDICION
VARIABLES
MEDIDA
PCE = plan  de Segun las necesidades
Cumplimento del PCE capautam_on ejecutado. Met‘?‘: 95 Lo institucionales Analista de
N * 100 PCP = plan de % Limite inferior= 85 - Talento Humano
plan de capacitacion. PCP canacitacion Limite superior= 100 (mensual, trimestral, 1
P perior= semestral, anual). :
programado.
# = nimero. Segun las necesidades
PC = personal Meta= 90 >egun & Analista de
. # de PC . T institucionales
Personal capacitado. — %100 capacitado. % Limite inferior= 85 (mensual, trimestral Talento Humano
# TPI TPI =total de personal de Limite superior= 100 ' ’ 1.
e semestral, anual).
la institucion.
# = numero.
Personal capacitado PCCO = person-all Meta= 95 Segun Igs necesidaties Analista de
Iy #de PCCO capacitado que cumplio T institucionales
que cumplié con los | ———— %100 . % Limite inferior= 85 - Talento Humano
s #de PC con los objetivos. o Co (mensual, trimestral,
objetivos. i Limite superior= 100 1.
PC = personal semestral, anual).
capacitado.
Director General
ELABORADO POR: | Diego Meneses. REVISADO POR: Analista de Talento Humano 1. APROBADO POR: de Talento
Humano.
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g:i GAD PROVINCIAL DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA
W DEIMBABURA FICHA DE INDICADORES
SUBPROCESO Formacion y Desarrollo Profesional.
Establecer instrumento de medicion que ayudaran a la Direccion General de Talento )
OBJETIVO Humano a evaluar lo referido a la formacion y desarrollo profesional del personal del GAD | CODIGO: I-GTH.3.3
Provincial de Imbabura.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . UNIDAD FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE DE PARAMETRO DE MEDICION | RESPONSABLE
VARIABLES
MEDIDA
# = nGmero. Segun las
PRAF = personal _ necesidades .
Personal €N | 4 de PRAF recibiendo acciones M,etz.’l_ .70 L institucionales Analista de
programas de | ————«100 formativas % Limite inferior= 40 (mensual Talento Humano
formacién continua. #TPI - : Limite superior= 100 . ! 1.
TPI = total de personal de trimestral,
la institucion. semestral, anual).
# = nGmero. .
Personal ue PAPF = personal que ﬁgggsr;dades e
abandond qlos # de PAPF abandono los programas de Meta=0 institucionales Analista de
roaramas — %100 | formacion. % Limite inferior= 0 (mensual Talento Humano
program . # de PRAF PRAF = personal Limite superior= 10 . ' 1.
formacién continua. . ; trimestral,
recibiendo acciones semestral, anual)
formativas. ' '
# = numero. Segln las
Personal PECO = personal _ necesidades .
especializado que | #dePECO 100 especializado que cumplié % :\_/:,ﬁ:i; ?r?ferior: 85 institucionales Ta@Q?C:ISHtir?\Zno
cumpli6  con los #de PE con los objetivos. Limite suerior= 100 (mensual, 1
objetivos. PE = personal P trimestral, '
especializado. semestral, anual).
Director General
ELABORADO POR: | Diego Meneses. REVISADO POR: Analista de Talento Humano 1. APROBADO POR: | de Talento
Humano.
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4.8.4 FICHAS DE INDICADORES DE LOS SUBPROCESOS PERTENECIENTES AL PROCESO DE GESTION DE
REMUNERACION E INGRESOS COMPLEMENTARIOS

&) GAD PROVINCIAL
%/ DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA
FICHA DE INDICADORES

SUBPROCESO Gestion para el Pago de Remuneracion Mensual.
Establecer instrumentos de medicion que ayudaran a la Direccién General de Talento )
OBJETIVO Humano del GAD Provincial de Imbabura a evaluar la gestion para el pago de | CODIGO: I-GTH.4.1
remuneracion mensual.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL - UNIDAD FRECUENCIA DE
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE DE PARAMETRO MEDICION RESPONSABLE
VARIABLES
MEDIDA
. . .. | (Fecha de revision de | Mide el nimero de
Tiempo de ejecucion q - di . in idad
del subproceso de ocumentacion fas  termino para Meta= 3 Segun las necesidades _
- habilitante) - (Fecha | realizar la gestion . P institucionales Analista de
gestion para el pago . I Dias Limite inferior=3 I - | A
de remuneracion de recepcion de | para e _pago de Limite superior=5 (mensual, - trimestral, Nomina 2.
documentos). remuneracion semestral, anual).
mensual.
mensual.
Quejas por fallas en el _ Segun las necesidades
pago de . Meta=0 T .

. # = nimero. P institucionales Analista de
remuneraciones e #de QS QS= quejas # Limite inferior=0 (mensual, trimestral Némina 2
ingresos = quejas. Limite superior=3 ' ’ '

. semestral, anual).
complementarios.
Director General
ELABORADO POR: | Diego Meneses. REVISADO POR: Analista de Némina 2. APROBADO POR: de Talento
Humano.
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@ GAD PROVINCIAL

!

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA

*ﬁfﬁ DE IMBABURA FICHA DE INDICADORES
SUBPROCESO Gestion para el Pago de Décimos.
Establecer instrumento de medicion que ayudarén a la Direccion General de Talento )
OBJETIVO Humano del GAD Provincial de Imbabura a evaluar la gestién para el pago de la | CODIGO: I-GTH.4.2
decimotercera y decimocuarta remuneracion.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . UNIDAD FRECUENCIA DE
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE DE PARAMETRO MEDICION RESPONSABLE
VARIABLES
MEDIDA
#= namero.
Solicitudes de SG= solicitudes Meta= 100 Segun las necesidades
mensualizacién  y/o # de SG gestionadas. S L institucionales Analista de
- * 100 _ % Limite inferior= 95 . A
acumulacion de # TSI TSI= total de o S (mensual, trimestral, N6mina 2.
o . . . Limite superior= 100
décimos gestionadas. solicitudes ingresadas. semestral, anual).
# = ndmero.
QS= quejas.
Quejas_ppr errores en Se recepta las quejas _ Segun las necesidades
la solicitud de Ila : Meta= 0 RNTI .
o de los servidores o L institucionales Analista de
mensualizacion  y/o #de QS - . # Limite inferior= 0 - P
- publicos cuando exista P S (mensual, trimestral, Némina 2.
acumulacion de Limite superior=>5
déci errores en la semestral, anual).
écimos. L
mensualizacion  y/o
acumulacion de
décimos.
Director General
ELABORADO POR: | Diego Meneses. REVISADO POR: Analista de Nomina 2. APROBADO POR: de Talento
Humano.
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(@, GAD PROVINCIAL
%/ DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA

FICHA DE INDICADORES

SUBPROCESO Anticipo de Remuneracién.
Establecer un instrumento de medicién que apoyaré a la Direccion General de Talento )
OBJETIVO Humano a evaluar lo referente a la peticion de anticipos de remuneracion realizados por | CODIGO: I-GTH.4.3
el personal del GAD Provincial de Imbabura.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . UNIDAD FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE DE PARAMETRO DE MEDICION | RESPONSABLE
VARIABLES
MEDIDA
#= niimero.
SARG= solicitudes
de anticipo de Segun las
Solicitudes de remuneracién Meta= 100 necesidades
anticipo de # de SARG gestionadas. A institucionales Analista de
., — %100 — % Limite inferior= 95 -
remuneracion # TSARI TSARI= total de o oo (mensual, Noémina 2.
. L - Limite superior= 100 .
gestionadas. solicitudes de anticipo trimestral,
de remuneracion semestral, anual).
ingresadas.
Director General
ELABORADO POR: | Diego Meneses. REVISADO POR: Analista de Némina 2. APROBADO POR: | de Talento
Humano.
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485 FICHAS DE INDICADORES DE LOS SUBPROCESOS PERTENECIENTES AL PROCESO DE GESTION DE
CONTROL DE PERSONAL

J

" GAD PROVINCIAL
/ DE IMBABURA

i
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DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA
FICHA DE INDICADORES

SUBPROCESO Control de Permanencia de Personal.
Establecer instrumentos de medicién que apoyaran a la Direccién General de Talento )
OBJETIVO Humano a evaluar lo referente al control de permanecia de personal del GAD | CODIGO: I-GTH.5.1
Provincial de Imbabura.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . UNIDAD FRECUENCIA DE
INDICADOR FORMULA | DESCRIPCION DE PARAMETRO MEDICION | RESPONSABLE
DE VARIABLES
MEDIDA
#= nlmero Meta=0
T_H A = tofal horas Limite inferior=0 Segun las necesidades
#THA de ausgncia Limite superior=0 institucionales Asistente de
Ausentismo. — %100 THTP _ total % (mensual, trimestral, Talento Humano
#THTP horas de_ trabaio El personal de la | semestral, anual). '
lanificadas J institucion debe estar en
P ' su puesto de trabajo.
#= namero. Meta=0
Hel:(i das - horsf Limite inferior=0 Segun las necesidades
Imountualidad # de HPR 100 Eetrasos P % Limite superior=0 institucionales Asistente de
P ' Hde HTP _ (mensual, trimestral, | Talento Humano.
HTP = horas de -
trabaio En caso de existir retrasos | semestral, anual).
o deben ser justificados.
planificadas.
Director General
ELABORADO POR: Diego Meneses. REVISADO POR: | Asistente de Talento Humano. APROBADO POR: de Talento
Humano.
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":ﬁ GAD PROVINCIAL
\%/ DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA
FICHA DE INDICADORES

SUBPROCESO Gestidn de Permisos.
OBJETIVO Establecer mstrumentos_ de_ medicion que apoyaran a la Dlr_e’ccnon Gene_ral de Talento CODIGO: I-GTH 5.2
Humano del GAD Provincial de Imbabura a evaluar la gestion de permisos.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . UNIDAD FRECUENCIA DE
. . < RESPONSABLE
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE PARAMETRO MEDICION
DE VARIABLES
MEDIDA
#= nGmero.
SPG= solicitudes de Segun las necesidades
Solicitudes de permisos #de SPG permlfos gestlclmadgs 0 M,Et?l: 1%0 Lo institucionales Asistente de
estionadas #TSPI 00 TS.P!_ tota € % L[m!te Inferior= 95 (mensual, trimestral, | Talento Humano
g ' solicitudes de Limite superior= 100 ' ‘ '
A semestral, anual).
permisos ingresadas.
# = nlimero.
PJ=permisos Meta= 100 Segun las necesidades
L # de PJ justificados. e institucionales Asistente de
Permisos justificados. — = %100 _ . % Limite inferior= 100 .
# de PO PO= permisos P Co (mensual, trimestral, | Talento Humano.
Limite superior= 100
otorgados. semestral, anual).

ELABORADO POR:

Diego Meneses.

REVISADO POR:

Asistente de Talento Humano.

APROBADO POR:

Director General
de Talento
Humano.
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”{;}; GAD PROVINCIAL DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA
*;jﬁ DE IMBABURA FICHA DE INDICADORES
SUBPROCESO Gestion de Vacaciones y/o Licencias.
OBJETIVO Establecer instrumentos dg medicion que ayu_d/aran ala D_|reCC|on (‘?energl de Talento CODIGO: I-GTH 5.3
Humano del GAD Provincial a evaluar la gestion de vacaciones y/o licencias.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . UNIDAD FRECUENCIA
INDICADOR EORMULA DESCRIPCION DE PARAMETRO DE MEDICION | RESPONSABLE
DE VARIABLES
MEDIDA
CAVE = calendario Segun las
Ejecucion del apual de vacaciones Meta= 90 !‘ec?s'd?‘des Analista de
. CAVE gjecutado. e institucionales
calendario anual de CAVP %100 CAVP = calendario % Limite inferior= 80 (mensual Talento Humano
vacaciones. anual de vacaciones Limite superior= 100 trimestral L
programado. semestral, anual).
# = nimero. Seqin las
APG = acciones de negesidades
. personal Meta= 100 L Analista de
Acciones de personal # de APG ionad o L imite inferior= 9 institucionales Tal H
estionadas “HTAPT * 100 gestionadas. 0 |,m!te in erlpr— 5 (mensual alento Humano
g ' TAPI = total Limite superior= 100 trimestrai 1.
acciones de personal ’
: semestral, anual).
ingresadas.
Director General
ELABORADO POR: Diego Meneses. REVISADO POR: Analista de Talento Humano 1. APROBADO POR: | de Talento
Humano.
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G GAD PROVINCIAL
\¥/ DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA

FICHA DE INDICADORES

SUBPROCESO Gestion de Comision de Servicios.
OBJETIVO Instaurar instrumentos .de.medlmon que ayudaran a la Q[reCC|on G_eneral de 'I'_al-ento CODIGO: I-GTH.5.4
Humano del GAD Provincial de Imbabura a evaluar la gestion de comision de servicios.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . UNIDAD FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE DE PARAMETRO DE MEDICION RESPONSABLE
VARIABLES
MEDIDA
# = ndmero.
SCSIG = solicitudes
para el cumplimiento
Solicitudes para el de servicios Segun las
uaes p institucionales _ necesidades
cumplimiento de - Meta= 100 L .
Servicios # de SCSIG 100 gestionadas o Limite inferior= 95 institucionales Analista de
MYV #TSCSII TSCSII = total de 0 P o (mensual, Nomina 1.
institucionales . Limite superior= 100 .
estionadas sohmtgde_s para el trimestral,
g ' cumplimiento de semestral, anual).
servicios
institucionales
ingresadas.
# = numero. Segun las
- OACS = obijetivos _ necesidades
Cu_mpllmlento de # de OACS alcanzados por la MEt".’" 95 . institucionales Analista de
objetivo de la| ———— 100 S - % Limite inferior= 80 o
s - #de OP comision de servicios. P oo (mensual, Nomina 1.
comision de servicios. _ S Limite superior= 100 .
OP = objetivos trimestral,
programados. semestral, anual).
Analista de Director General
ELABORADO POR: Diego Meneses. REVISADO POR: NGmina 1 APROBADO POR: de Talento
' Humano.
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4.8.6 FICHA DE INDICADORES DEL SUBPROCESO PERTENECIENTES AL PROCESO DE GESTION DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

“;ﬁ GAD PROVINCIAL
>/ DE IMBABURA

Y,

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA
FICHA DE INDICADORES

SUBPROCESO Evaluacion del Desempefio.
Establecer instrumentos de medicién que ayudaran a la Direccién General de Talento )
OBJETIVO Humano del GAD Provincial de Imbabura a medir la gestién de evaluacién del | CODIGO: I-GTH.6.1
desempefio.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . UNIDAD FRECUENCIA DE
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE PARAMETRO MEDICION | RESPONSABLE
DE VARIABLES
MEDIDA
# = nimero.
PE = personal Meta= 100 Segun las necesidades
Personal evaluado # de PE evaluado. o Ll’mit:e inferior= 90 institucionales Jefe de Talento
' #TPI 100 TPl = total de 0 P ol (mensual, trimestral, Humano.
Limite superior= 100
personal de la semestral, anual).
institucion.
Cumplimiento de #C#)Znunlero.ob'etivos Meta= 95 Segun las necesidades
objetivos de la - ) R L institucionales Jefe de Talento
- #de OA alcanzados % Limite inferior= 90 .
evaluacion del * 100 _ . L o (mensual, trimestral, Humano.
- #de OP OP = objetivos Limite superior= 100
desempefio. - semestral, anual).
planificados.
REA = resultados de in | .
. evaluacion actual. Meta= 95 segyn as necesidades
Evaluacugn del _REA e REAR = resultados % Limite inferior= 90 mstltuuonal_es Jefe de Talento
desempefio. REAR -, P - (mensual, trimestral, Humano.
de evaluacion Limite superior= 100 semestral, anual)
anterior. ' '
Director General
ELABORADO POR: | Diego Meneses. REVISADO POR: Jefe de Talento Humano. APROBADO POR: de Talento
Humano.
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4.8.7 FICHA DE INDICADORES DEL SUBPROCESO PERTENECIENTES AL PROCESO DE GESTION DE REGIMEN
DISCIPLINARIO

(] ;
- gﬁ?;gﬁ?gm‘“ DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA
W FICHA DE INDICADORES
SUBPROCESO Gestidn para la Sancion de Faltas Leves y/o Graves.
Instaurar instrumentos de medicion que ayudaran a la Direccién General de Talento
OBJETIVO Humano del GAD Provincial de Imbabura a evaluar la gestion para sancionar faltas leves | CODIGO: I-GTH.7.1
y/o graves.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . UNIDAD FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE DE PARAMETRO | DEMEDICION | RESPONSABLE
VARIABLES
MEDIDA
#= namero.
ISCFG= Informes del Segln las
supuesto  cometimiento necesidades
Informes del supuesto # de ISCFC de falta gestionados. Meta= 100 institucionales
cometimiento de falta | ————— x 100 | TISCFI= total informes % Limite inferior= 95 (mensual, Abogado 3.
gestionados. #TISCFI del supuesto Limite superior= 100 | trimestral,
cometimiento de falta semestral, anual).
ingresados.
Meta= 0 Segun las
Limite inferior= 0 necesidades
# = nimero. Limite superior=0 institucionales
Cometimiento de #de FC FC = faltas cometidas. o I Abogado 3
faltas. “wTPI 100 TPI =total de personal de 0 En el caso de existir (”.‘ensuai 09ado <.
la institucion. cometimiento de falta trlmestral, |
debe ser justificado semestral, anual).
legalmente.
Director General
ELABORADO POR: | Diego Meneses. REVISADO POR: Abogado 3. APROBADO POR: | de Talento
Humano.
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4.8.8 FICHA DE INDICADORES DEL SUBPROCESO PERTENECIENTES AL PROCESO DE GESTION DE

DESVINCULACION LABORAL

q;}« GAD PROVINCIAL
WD

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA

\#/ DE IMBABURA
wh FICHA DE INDICADORES
SUBPROCESO Terminacion de Relaciones Laborales.
Establecer instrumentos de medicion que apoyaran a la Direccion General de Talento )
OBJETIVO Humano a evaluar lo referente a la terminacidn de relaciones laborales del personal del | CODIGO: I-GTH.8.1
GAD Provincial de Imbabura.
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . UNIDAD FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE DE PARAMETRO DE MEDICION RESPONSABLE
VARIABLES
MEDIDA
# = namero.
. STRLG = solicitudes de Segun las
Solicitud de o ; .
e terminacion de relaciones _ necesidades
terminaciones de ) Meta= 100 Lo
. # de STRLG laborales gestionadas. R institucionales
relaciones laborales | ——————— % 100 TSTRLI = total de % Limite inferior= 95 (mensual
gestionadas. # TSTRLI L - Limite superior= 100 - ' Abogado 3.
ARSI solicitudes de trimestral,
(jubilaciones) U .
terminacion de relaciones semestral, anual).
laborales ingresadas.
(Fecha de entrega del
!nforme_ . de Segln las
Tiempo de ejecucion mdemm_zamon Y . , . necesidades
de terminacién de desahucio) . (Fecha 'V"d? el numero de dias . I\/[etg— .22 Lo institucionales
. de  recepciébn de | termino para ejecutar el Dias Limite inferior= 18
relaciones laborales. solicitud de | tramite de terminacién de Limite superior= 26 (mensual, Abogado 3
(jubilaciones) o . P - trimestral, g '
terminacion de | relaciones laborales.

relaciones laborales).

semestral, anual).
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# = nlimero.

STRLCG = solicitudes
de terminacion de .
. Segun las
Solicitud de relaciones laborales necesidades
terminaciones de | #de STRLCG contractuales Meta= 100 institucionales
relaciones  laborales | —zrermr e * gestionadas. % Limite inferior= 95 (mensual Abogado 3.
# TSTRLCI TSTRLCI = total de Limite superior= 100 | . X
contractuales. .. trimestral,
solicitudes de semestral, anual)
terminacion de relaciones ' '
laborales  contractuales
ingresadas.
(Fecha de entrega del
informe de
indemnizacion y . , . Segun las
Tiempo de ejecucion | desahucio) - (Fecha M'd? ¢l numero de dias _ necesidades
o - termino para ejecutar el Meta= 15 L
de terminacion de | de  recepcion  de L A . T institucionales
relaciones  laborales | solicitud de trdmite d(_a la terminacion Dias L[m!te mferu_)r— 10 (mensual Abogado 3.
contractuales. terminacion de de relaciones laborales Limite superior= 18 trimestral,
. contractuales
relaciones laborales semestral, anual).
contractuales).
Director General
ELABORADO POR: | Diego Meneses. REVISADO POR: Abogado 3. APROBADO POR: | de Talento
Humano.
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49 MATRIZ DE RIESGOS

El andlisis de riesgos es una de las mayores novedades que se ha incorporado en la nueva
version de la norma ISO 9001. En la Direccion General de Talento Humano del GAD Provincial
de Imbabura se ha considerado identificar y analizar los riesgos de los subprocesos pertenecientes
a la gestion del talento humano ya que es uno de los pasos mas importantes para la identificacion

de los posibles problemas que podrian surgir en la dependencia.

Una vez identificado los riesgos y descritos en las caracterizaciones de los subprocesos se
procedido a elaborar la matriz de riesgos, instrumento que ayudara a realizar un diagnéstico
objetivo y global de los riesgos, tanto financieros, operativos y estratégicos, que estan impactando

en la mision de la direccion.

Para el desarrollo de la matriz de riesgos de los subprocesos de la Direccion General de Talento

Humano se utiliz6 una metodologia establecida en donde se toma a consideracion las siguientes

tablas:
Tabla 16. Calificacidn de probabilidad de ocurrencia de un riesgo
Tabla 1: Calificacion de Probabilidad de Ocurrencia de un Riesgo

Descriptor Descripcion Frecuencia

RAr0 El evento puede ocurrir en | No se ha presentado en los
circunstancias excepcionales. ultimos 5 afos.
El evento podria ocurrir en algun | Al menos 1 vez en los ultimos 3

Improbable ~
momento. anos.

Posible El evento podria ocurrir en algun A~I menos 1 vez en los ultimos 2
momento. anos.

El evento probablemente ocurrira
Probable en la mayoria de las | Al menos 1 vezen el tltimo afio.
circunstancias.

Casi Se espera que el evento ocurra en
seguro la mayoria de las circunstancias.

Mas de una vez al afo.

Elaborado por: Diego Meneses
Fuente: (Gomez & Molina, 2016)
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Tabla 17. Calificacidn del impacto de riesgo

Tabla 2: Calificacion del Impacto de Riesgo

Descriptor

Descripcion

Insignificante

Si el hecho llegara a presentarse tendria consecuencias o efectos
minimos sobre la entidad.

Si el hecho llegara a presentarse tendria bajo impacto o efecto sobre

Menor .

la entidad.

Si el hecho llegara a presentarse tendria medianas consecuencias o
Moderado .

efectos sobre la entidad.
Mayor Si el hecho llegara a presentarse tendria altas consecuencias o efectos

sobre la entidad.

Catastroéfico

Si el hecho llegara a presentarse tendria catastroficas consecuencias
o efectos sobre la entidad.

Elaborado por: Diego Meneses
Fuente: (Gomez & Molina, 2016)

Tabla 18. Mapa para la clasificacion del nivel del riesgo

Tabla 3: Mapa para la Clasificacion del Nivel del Riesgo
Impacto
Probabilidad | Insignificante | Menor | Moderado | Mayor Catastrofico
(1) (2) ©) (4) (5)
Raro (1) B B M A A
Improbable (2) B B M A
Posible (3) B M A
Probable (4) M A A
Casi Seguro (5) A A

Elaborado por: Diego Meneses
Fuente: (Gomez & Molina, 2016)
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Tabla 19. Zona de riesgo-accion posible

Zona Riesgo Accion Posible
B: Zona de riesgo baja Asumir el riesgo
M: Zona de Riesgo moderada Asumir el riesgo, reducir el riesgo

. Reducir el riego evitar compartir o
A: Zona de riesgo alta . . g P
transferir el riesgo.

Elaborado por: Diego Meneses
Fuente: (Gomez & Molina, 2016)

Tabla 20. Valoracién de controles

Tabla 4: Valoracion de Controles

Parametros Criterios Puntajes
No existe herramientas para ejercer el control 0
Exen ael Posee ur_la hetrz_;lmienta para ejercer control sin 10
il un uso sistematico.
Posee una herramienta para ejercer control que 50
se usa de manera sistematica y técnica.
No hay seguimiento a la eficacia del control 0
Estan definidos los responsables de la ejecucion
del control y el seguimiento, pero no se hacen en
Eficaciadel | |a frecuencia y se toman decisiones sobre los 10
control resultados del seguimiento a resultados.
Seguimiento al | Estan definidos los responsables de la ejecucion
control del control y del seguimiento, la frecuencia de
ejecucion del control y el seguimiento es 50
adecuado y se toman decisiones sobre los
resultados del seguimiento.

Elaborado por: Diego Meneses
Fuente: (Gomez & Molina, 2016)
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Tabla 21. Calificacidn del nivel de riesgo

Tabla 5: Calificacion del Nivel de Riesgo

Dependiendo si el control afecta probabilidad o
Rango de calificacion de | impacto, se reposiciona el nivel de riesgo en tabla 3.
los controles Cuadrantes a disminuiren | Cuadrantes a disminuir
la probabilidad impacto
Entre 0-50 0 0
Entre 51-75 1 1
Entre 76-100 2 2

Elaborado por: Diego Meneses
Fuente: (Gomez & Molina, 2016)

En la matriz de riesgos se presentan los siguientes puntos, que se explica a continuacion para

su desarrollo:

e Subproceso: Descripcién del subproceso.

e Riesgo: Se escribe el riesgo del subproceso de estudio (Posibilidad de ocurrencia de aquella
situacién que pueda entorpecer el normal desarrollo de las funciones de la entidad y le impidan
el logro de sus objetivos).

e Calificacion:

> Probabilidad: Consiste en evaluar que tan posible se puede materializar el riesgo escrito
y se califica segun la tabla 1.

» Impacto: Consecuencia que puede ocasionar a la organizacion la materializacion del
riesgo, se califica de acuerdo con la tabla 2.

e Evaluacion del riesgo: Escribe en que zona del mapa de clasificacion del riesgo se encuentra
ubicado el riesgo descrito. Para ello se debe cruzar las calificaciones probabilidades e impacto
de acuerdo con la tabla 3.

e Controles: Escribe los controles que se han implementado en la institucion para mitigar,
corregir o prevenir el riesgo que se ha determinado. Se puede escribir herramientas, indicadores,
politicas, lineamientos, accidn, instrumentos, equipo con el cual controlar el riesgo.

e Tipo de control: Indica para cada tipo de control si es preventivo o correctivo.
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Valoracion del control:
» Estado: Establecer el estado de la herramienta de control de acuerdo con la tabla 4.
> Eficacia: Establezca la eficacia de la herramienta de control de acuerdo con la tabla 4.
» Total: Suma de los resultados del estado de la eficacia y del control con el fin de determinar
si se recalcula el nivel del riesgo.
Nueva calificacion:
» Probabilidad: Indique la nueva probabilidad si el total de la valoracion de los controles
existentes indican que se debe modificar este campo de acuerdo con la tabla 5.
» Impacto: Indique la nueva calificacion del impacto si el total de la valoracion de los
controles existentes indican que se deben modificar este campo de acuerdo con la tabla 5.
Nueva evaluacién: Indique la nueva zona de clasificacion del riesgo a partir de la nueva
calificacion dada, segun la tabla 3.
Tratamiento del riesgo: Indique que tipo de tratamiento del riesgo sera aplicado.
Responsables: Identificar a la o las personas que seran encargadas de dar seguimiento a estos

controles.

Con las tablas expuestas anteriormente y la explicacion respectiva de cada punto, se presenta a

continuacién la matriz de riesgos de los subprocesos:
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Tabla 22. Matriz de riegos de los subprocesos de la Direccion General de Talento Humano

T
]

GAD PROVINCIAL
DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DE GAD PROVINCIAL DE IMBABURA

MATRIZ DE RIESGOS DE LOS SUBPROCESOS DE LA DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO

Firma: Firma: Firma:
Elaborado ] Revisado . . .
por: Diego Meneses. por: Director General de Talento Humano. Revisado por: | Director General de Talento Humano.
Cargo: Estudiante. Cargo: Director General de Talento Humano. Cargo: Director General de Talento Humano.
Identificar y controlar los riesgos de los subprocesos de la Direccion General de Talento Humano Entregar un servicio de calidad por parte de la Direccion General de Talento Humano
Objetivo: y contr 9 P Alcance: del GAD Provincial de Imbabura a clientes internos y externos con los requerimientos
del GAD Provincial de Imbabura. .
establecidos.
CALIFICACION o VALORACION DEL CONTROL NUEVA CALIFICACION
EVALUACION TIPO DE NUEVA TRATAMIENTO
SUBPROCESOS RIESGO DEL RIESGO CONTROLES CONTROL. EVALUACION DEL RIESGO RESPONSABLE
PROBABILIDAD IMPACTO ESTADO EFICACIA TOTAL PROBABILIDAD IMPACTO
Desinterés  de las Controlar la asistencia Mantener el control
diferentes . de asistencia del .
direcciones generales del personal involucrado personal involucrado Analista de
Improbable Moderado M en la elaboracion del PREVENTIVO 50 50 100 2 2 B " Talento Humano
para r a la en la elaboracion del
. plan anual de talento
planificacion del humano plan anual de talento
Gestion del Plan | talento humano. humano.
Anual de Talento
Humano. Continuar
. verificando que el
Estatuto  Organico gfnéfrl‘ci::)qlﬁ :Irg'f:lou;o Estatuto Orgéanico Analista de
por Procesos no se Raro Mayor A s gncuen?ra legalmente PREVENTIVO 50 50 100 2 2 B por Procesos se Talento Humano
encuentre aprobado. N 9 encuentra 3.
expedido. |
legalmente
expedido.
Mantener la
Limitacién del Verificar la certificacion ::/::tliff?::cl%nn de la Analista de
presupuesto para la Probable Moderado A presupuestaria para la [ PREVENTIVO 50 50 100 2 2 B presupuestaria  para Talento Humano
creacion de puestos. creacion de puestos. la creacion  de 3
puestos.
. Seguir  constatando
Informe  del plan g;n;::?gﬁ:lliér;;%";g que se encuentre
Gestion de Creacion | consolidado de  Ia la  planificacion  de legalmente expedido Analista de
de Puestos. planificacion de Improbable Moderado M talento  humano  se PREVENTIVO 50 50 100 2 2 B el mfo_rme del plan | Talento Humano
talento humano no se encuentre  legalmente consolidado de la 3
encuentre aprobado. did g planificacion de
expedido. talento humano.
Seguir  constatando
Manual de Comprobar  que el que el Manual de
Descripcion, Manual de Descripcion, Descripcion, Analista de
Clasificacion  y Raro Mayor A Clasificacion Y| PREVENTIVO 50 50 100 2 2 B Clasificacion ¥ | r30nt6 Humano
Valoracién de Valoracién de Puestos se Valoracion de 3
Puestos no  se encuentre  legalmente Puestos se encuentre
encuentre aprobado. expedido. legalmente
aprobado.
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La Direccion
General de Talento
Humano realice

Revisar los subfactores
del manual en los que la
Direcci6n General de
Talento Humano podra
realizar los cambios.

PREVENTIVO

50

100

Comprobar que el
Manual de Descripcion,
Clasificacion y
Valoracién de Puestos
se encuentre legalmente
expedido.

PREVENTIVO

50

100

Comprobar segin la
normativa legal en
que subfactores del
manual la Direccién
General de Talento
Humano podra
realizar cambios.

Abogado 3.

Verificar la certificacion
presupuestaria para la
contraccion de personal
por la modalidad de
servicios ocasionales.

PREVENTIVO

50

100

Seguir  constatando
que el Manual de
Descripcion,
Clasificacion y
Valoracién de
Puestos se encuentre
legalmente
aprobado.

Abogado 3.

Comparar los soportes
de la hoja de vida del
aspirante  con los
requisitos exigidos para
el cargo.

PREVENTIVO

50

100

Continuar con la
verificacion de la
certificacion
presupuestaria para
la  contraccion de
personal mediante la
modalidad de
servicios
ocasionales.

Psicologo
Industrial 3.

Verificar y validar la
documentacion
presentada  por el
aspirante.

PREVENTIVO

50

100

Seguir  verificando
los soportes de la
hoja de vida del
aspirante con los
requisitos  exigidos
para el cargo.

Psicologo
Industrial 3.

Constatar que la partida
presupuestaria se
encuentre debidamente
financiada.

PREVENTIVO

50

100

Establecer una
metodologia  para
validar la
autenticidad de la
documentacion
presentada por el
aspirante.

Psicologo
Industrial 3.

Revisar si existe banco
de elegibles.

PREVENTIVO

10

20

Seguir constatando
que la partida

p iase
encuentre
debidamente
financiada.

icélog
Industrial 3.

Comparar los soportes
de la hoja de vida del
aspirante con los
requisitos exigidos para
el cargo, el aspirante
debera estar legalmente
vacante y no encontrarse
en litigio.

PREVENTIVO

50

100

Continuar
verificando si existe
banco de elegibles.

Psicélogo
Industrial 3.

Verificar y validar la
documentacion
presentada por el
aspirante.

PREVENTIVO

50

100

Seguir verificando
los soportes de la
hoja de vida del
aspirante con los
requisitos exigidos
parael cargo, el
aspirante debera
estar legalmente
vacante y no
encontrarse en
litigio.

Psicélogo
Industrial 3.

cambios al manual Raro Catastréfico
que no se encuentren
N dentro de su
Gestion de competencia.
Vi y
Clasificacion de
Puestos. Manual de
Descripcion,
Clasificacion y
Valoracién de Raro Mayor
Puestos no  se
encuentre aprobado.
Limitacion de
Tecursos economicos
para la contratacion
de personal mediante Casi seguro Moderado
la  modalidad de
servicios
ocasionales.
Seleccion de
Personal por Seleccionar al
Contr@lq de personal
Servicios i i los p Mayor
Ocasionales. requisitos ~ exigidos
parael cargo.
Presentacion de
documentacion falsa Raro Catastrofico
por los aspirantes.
Partida
presupuestaria no se "
encuentre Casi seguro Moderado
financiada.
Desconocimiento del
banco de elegibles. Improbable Menor
Seleccion de
Personal por )
Concurso de Mérito | Seleccionar al
y Oposicion. personal
los pi Mayor
requisitos exigidos
para el cargo.
Presentacion de
documentacién falsa Raro Catastréfico
por los aspirantes.
Seleccion de :;rI:;:Jt;anlgllo para dﬁal
Personal del Nivel | ¢ o ce de Casi seguro Moderado

Jerarquico Superior.

personal del NJS.

Verificar la certificacion
presupuestaria para la
contraccion de personal
del NJS.

PREVENTIVO

50

100
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Establecer una
metodologia para
validar la
autenticidad de la
documentacién
presentada por el

Psicélogo
Industrial 3.

Continuar
verificando la
certificacion

Psicélogo
ial 3.

p ia para
la  contraccién de
personal NJS.




Comparar los soportes
de la hoja de vida del
aspirante  con los
requisitos exigidos para
el cargo.

PREVENTIVO

50

100

Seguir verificando la
hoja de vida del

Verificar y validar la
documentacion
presentada  por el
aspirante.

PREVENTIVO

50

100

Verificar la certificacion
presupuestaria para la
contratacion de pasantes.

PREVENTIVO

50

100

Monitorear
constantemente la
ejecucion de los
objetivos de pasantias.

PREVENTIVO

10

20

Comunicar con
anticipacion al servidor
publico sobre el evento
de induccion.

PREVENTIVO

50

100

Brindar
retroalimentaciones con
el objetivo de despejar
cualquier duda  del
servidor.

CORRECTIVO

Realizar el control de la
ejecucion de los
objetivos de induccion.

PREVENTIVO

10

20

Seleccionar al
personal
i i los p Mayor
requisitos  exigidos
para el cargo.
Presentacion de
documentacién falsa Raro Catastrofico
por los aspirantes.
Limitacion de
Tecursos economicos N
Gestion para para la contratacion Casi sequro Menor
Convenios y/o de pasantes.
Contratos de
Pasantias. N
Incumpliendo de los
objetivos de .
pasantias Posible Moderado
programados.
Inasistencia del
_seNldo_r' piblico a la Posible Menor
induccién
programada.
Que el servidor
plblico no  se
encuentre adaptado a Posible Moderado
Induccién al las actividades que
Personal. debe realizar.
Incumpliendo de los
objetivos de Posible Moderado
induccién.
Incumplimiento  del
plan  anual  de
capacitacion  debido "
2 reducciones o Posible Moderado
aplazamientos
presupuestales.
Capacitacion al
Personal.
Que las
capacitaciones  no
contribuyan al Improbable Mayor

mejoramiento  del

Verificar los recursos
econdémicos asignados
de acuerdo con el grado
de avance y necesidades
de las capacitaciones.

CORRECTIVO

50

100

Controlar la asistencia
de los  servidores
pulblicos en los eventos
de capacitacion.
Monitorear
constantemente la
ejecucion de los
objetivos de las
capacitaciones.

PREVENTIVO

50

100
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aspirante con los PsméIQQO
requisitos  exigidos Industrial 3.
para el cargo.

Establecer una

metodologia  para

validar la inh
autenticidad de la I:j::?:ioa?%
documentacion :
presentada por el

aspirante.

Continuar

verificando la

certificacio Psicologo
pi ia para ial 3.
la contratacion de

pasantes.

Presentar  informes

del cumplimiento de Psicologo
los  objetivos  de Industrial 3.
pasantias.

Continuar

comunicando  con

anticipacion al Psicélogo
servidor publico Industrial 3.
sobre el evento de

induccion.

Mantener una
retroalimentacion

constante con el Psicologo
objetivo de despejar Industrial 3.
cualquier duda del

servidor.

Establecer

indicadores que

ayuden a evaluar la Psicologo
ejecucion de los Industrial 3.
objetivos de

induccién.

Mantener una

revisién constante de

los recursos

econémicos Analista de
asignados de Talento Humano
acuerdo con el grado 1

de avance y

necesidades de las

capacitaciones.

Seguir manteniendo

un  control  de

asistencia  de los

servidores pUblicos

en los eventos de .
e e
de establecer 1

indicadores que
ayuden a evaluar la
ejecucion de los
objetivos de las
capacitaciones.




Que el contenido de
las capacitaciones no
corresponda  a lo

Revisar el cronograma
de capacitaciones.

PREVENTIVO

50

100

Verificar los recursos
econdémicos asignados a
programas de formacion
y desarrollo profesional.

PREVENTIVO

50

100

Revisar que los
programas de
especializacion  estén
acordes a las
necesidades
institucionales.

PREVENTIVO

50

100

Solicitar a los servidores
publicos los
justificativos de
asistencia a los
programas de formacion
y desarrollo profesional.

PREVENTIVO

Verificar valores
adicionales o descuentos
que se generan.

PREVENTIVO

50

100

Monitorear
constantemente la
gestion para el pago de
las remuneraciones
mensuales.

PREVENTIVO

50

100

Verificar los datos para
el pago  de la
decimotercera y
decimocuarta
remuneracion
ingresados a los sistemas
habilitantes pertinentes.

PREVENTIVO

50

100

Revisar fechas para el
pago de la decimotercera
decimocuarta
remuneracion. segin la
normativa vigente.

PREVENTIVO

50

100

propuesto en el plan Improbable Mayor
anual de
capacitaciones.
Limitacion de
presupuesto  para
programas de
formacion y Casi seguro Moderado
desarrollo
profesional de los
servidores pblicos.
Que los programas
de formacion y
E » desarrollo
ormacion y profesional no
Desarrollo contribuyan  a la Improbable Mayor
Profesional. ejecucion  de  los
objetivos
institucionales.
Abandono  de los
programas de
formacion y
desarrollo Raro Moderado
profesional por parte
de los servidores
pblicos.
Calculo erréneo de
valores para el pago Raro Menor
de la remuneracion
- mensual.
Gestion para el Pago
de i6
Mensual.
No procesar el pago
de la remuneracion
mensual en el Posible Menor
intervalo de fechas
establecidas.
Error en la
parametrizacion para
el pago de la
decimotercera y Raro Menor
decimocuarta
remuneracion.
Gestion para el Pago
de Décimos.
No procesar los
pagos en fechas
establecidas segun la Raro Menor
normativa vigente.
Error  involuntario
del  personal al
procesar el pago del
anticipo de Raro Menor
remuneracién a un
servidor publico
Anticipo de distinto al solicitante.
Remuneracién.
Desconocimiento de
la normativa para la Improbable Moderado

gestion del anticipo
de remuneracion.

Verificar los datos del
servidor publico
solicitante.

PREVENTIVO

50

100

Capacitar a los
servidores publicos
sobre la  normativa
vigente referente  a
anticipos de
remuneracion.

PREVENTIVO

50

100
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Seguir revisando el Analista de
cronograma de Talento Humano
capacitaciones. 1.
Continuar con la
verificacion de los
Tecursos economicos Analista de
asignados 2 1 Talento Humano
programas de 1
formacion y
desarrollo
profesional.
Continuar
constatando que los
programas de Analista de
especializacion estén | Talento Humano
acordes a las 1
necesidades
institucionales.
Seguir solicitando a
los servidores
plblicos los
justificativos de Analista de
asistencia a los | Talento Humano
programas de 1
formacion y
desarrollo
rofesional.
Continuar
verificando los .
valores adicionales o ':"::r:?;: (;e
descuentos que se .
generan.
Mantener un control
constantemente de la
gestion para el pago Analista de
de las Némina 2.
remuneraciones
mensuales.
Continuar
verificando los datos
para el pago de la
gec!mmercera y Analista de
lecimocuarta N6mina 2.
remuneracion .
ingresados a los
sistemas habilitantes
ertinentes.
Mantener la revision
de las fechas para el
gzg?motercg?a I; Anall§1a de
. Némina 2.
decimocuarta
remuneracion, segin
la normativa vigente.
Continuar
confirmando los Analista de
datos del servidor Némina 2.
publico solicitante.
Seguir capacitando a
los servidores
plblicos cuando Analista de
exista cambios en la N6mina 2.

normativa  vigente
referente a anticipos
de remuneracion.




Comprobar la viabilidad
de las medidas de
control establecidas con

Fijar indicadores que
permitan evaluar las
medidas de control
establecidas.

Asistente de
Talento Humano.

Continuar
comprobando el
nimero de solicitud
de permiso otorgadas
con los  datos
ingresados en el
sistema habilitante.

Asistente de
Talento Humano.

Seguir solicitando al
servidor publico que
presente
justificativos de
permisos fisicos y
digitales.

Asistente de
Talento Humano.

Continuar revisando
las solicitudes de
cambio de fechas
antes de iniciar con la
ejecucion del
calendario anual de
vacaciones

Analista de
Talento Humano
1

Seguir comprobando
el nimero  de
formularios de
accion de personal
con  los  datos
ingresados en el
sistema habilitante.

Analista de
Talento Humano
1

Seguir solicitando al
servidor plblico que
presente
justificativos de
licencias ~ fisicos y
digitales.

Analista de
Talento Humano
1

Seguir  verificando
los valores que se
ingresa al sistema
habilitante respectivo

previo a la
generacion del
de
de

Analista de
Némina 1.

Establecer
indicadores que
ayuden a evaluar la
gestion para el pago
de vidticos.

Analista de
Némina 1.

No realizar el
Control de ;euﬁré:g:slas
Permanencia de itad | Posible Moderado
Personal. suscitadas en los
. controles sorpresa al
personal.
No ingresar los
permisos en el
sistema  habilitante Improbzble Mayor
pertinente.
Gestion de
Permisos.
Perdida de los
justificativos de
permisos Improbable Menor
presentados.
No cumplir con el
calendario anual de
vacaciones Improbable Mayor
programado.
Gestion de 5 | ”
Vacaciones y/o No registrar la accion
Licencias. de personal en los Raro Mayor
sistemas habilitantes.
Perdida de los
justificativos de
licencias Improbable Menor
presentados.
Error involuntario en
los  valores del
informe de . I
liquidacion de Posible Insignificante
comisién de
Gestion de servicios.
Comision de
Servicios.
No procesar el pago
de  comisién  de .
servicios dentro del Posible Menor
tiempo establecido.
Realizar la
evaluacion del
desempefio fuera de ™
los t6rminos Raro Catastrofico
establecidos por la
Eval del ley.
fi D imi de
la gestion para la
evaluacion del
desempefio por parte Improbable Mayor
del evaluador vy
evaluado.
Los Directores
Gestion para la Generales no
Sancion de Faltas reportan a tiempo Posible Mayor

Leves y/o Graves.

novedades de faltas
leves y/o graves.

Capacitar al personal
involucrado respecto
al subsistema  de

Jefe de Talento

los jefes inmediatos de PREVENTIVO 10 10 2
cada direccion.

Comprobar el niimero de

solicitud de permiso

otorgadas con los datos [ PREVENTIVO 50 50 100
ingresados en el sistema

habilitante.

Solicitar  al  servidor

plblico que presente

justificativos de | PREVENTIVO 50 50 100
permisos  fisicos y

digitales.

Antes de iniciar con la

ejecucion del calendario

anual de vacaciones | PREVENTIVO 50 50 100
revisar las solicitudes de

cambio de fechas.

Comprobar el niimero de

formularios de accién de

personal con los datos [ PREVENTIVO 50 50 100
ingresados en el sistema

habilitante.

Solicitar  al  servidor

plblico que presente

justificativos de | PREVENTIVO 50 50 100
licencias ~ fisicos y

digitales.

Verificar los valores que

se ingresa al sistema

habilitante  respectivo

previo a la generacion PREVENTIVO 50 50 100
del informe de

liquidacion de comision

de servicios.

Controlar

constantemente la

qestion para el pago de | PREVENTIVO 10 10 20
comision de servicios.

Capacitar al personal

involucrado respecto al

subsistema de | PREVENTIVO 50 50 100
evaluacion del

desempefio.

Socializar ~ con el

personal de la institucion

sobre el proceso de [ PREVENTIVO 50 50 100
evaluacion del

desempefio.

Visitar a las diferentes

direcciones  generales

para solicitar [ CORRECTIVO 10 50 60
informacién de

novedades suscitadas.
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evaluacion del Humano.

desempefio.

Socializar con el

personal de la

institucion sobre el Jefe de Talento
proceso de Humano.

evaluacion del

desempefio.

Establecer  nuevas

metodologias ~ para

que las diferentes

direcciones Abogado 3.
comuniquen

inmediatamente las

novedades

suscitadas.




Desconocimiento de
la  gestion  para
sancionar faltas leves
ylo graves.

Improbable

Mayor

Capacitar sobre de la
normativa vigente
referente al
cometimiento de faltas
disciplinarias.

PREVENTIVO

50

100

T

6n de

Limitacién de
recursos econdmicos
para el pago de
indemnizacion.

Posible

Moderado

Relaciones
Laborales.

Céleulo erréneo en
valores del acta de
finiquito.

Posible

Menor

Verificar la certificacion
presupuestaria para el
pago de indemnizacion.

PREVENTIVO

50

100

Continuar
capacitando cuando
exista cambios en la
normativa  referente
al cometimiento de
faltas disciplinarias.

Abogado 3.

Comprobar valores que
corresponde al pago de
indemnizacion.

PREVENTIVO

50

100

Continuar verificado
la certificacion
presupuestaria para
el pago de
indemnizacion.

Abogado 3.

Realizar
permanentemente
comprobaciones  de
los  valores que
corresponde al pago
de indemnizacion.

Abogado 3.

Elaborado por: Diego Meneses
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410 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Una vez identificado los subprocesos de la Direccion General de Talento Humano del GAD
Provincial de Imbabura se procedié a documentar por escrito veinte procedimientos, mismo que
especifican la forma exacta de llevar acabo las actividades pertenecientes a la gestion del talento
humano, clarificando la forma de actuar, defiendo responsabilidades y eliminando fuentes de
conflicto. Para la ejecucion y entendimiento de la estructura de los procedimientos se elabor6 un

instructivo que se puede observar en el Anexo 7.

El manual de procedimientos estad conformado por una portada para diferenciar el documento,
una pequefa introduccion que explica brevemente lo que contiene, ademas se detalla el objetivo y
alcance del manual y posteriormente se encuentran los procedimientos. En el Anexo 8 se puede

observar el manual de procedimientos.
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CAPITULO V

5 ANALISIS COMPARATIVO DE RESULTADOS

En base al cumplimiento de los objetivos planteados, se presenta a continuacion un analisis

comparativo entre la situacién inicial de la Direccion General de Talento Humano del GAD

Provincial de Imbabura y las mejoras disefiadas para la organizacion y el factor operativo. El

analisis comparativo se lo dividira en dos aspectos, lo que se refiere a la administracion estratégica

y la gestion por procesos.

51 ADMINISTRACION ESTRATEGICA

Tabla 23. Comparacion de resultados-administracién estratégica

DESCRIPCION .
z SITUACION
FORMULACION INICIAL PROPUESTA
ESTRATEGICA
Se desarrollé la vision
No cuenta con una .
. organizacional, ya que es la
., vision . >
Vision. . manifestacion en lo que pretende
organizacional a . . .,
. . convertirse la Direccion General de
nivel de unidad.
Talento Humano en el largo plazo.
Planeacion de Se describié los valores
normativas. organizacionales de la Direccién
No se encuentran
. . General de Talento Humano ya que
Valores identificados los L .
. son el cimiento de la entidad y por
organizacionales. | valores :
s los que se rigen los empleados
organizacionales. ;
para poder obtener el mismo
objetivo.
Se identifico los siguientes factores:
organizacional, talento humano,
econémico, gestion, tecnoldgico,
comercializacion, ademas se
., . No cuenta con un | elaboré el Layout y el organigrama
Planeacioén Analisis del e yout'y _,g 9
.. . . analisis del | estructural de la Direccion General
estratégica ambiente interno. . . -,
ambiente interno. | de Talento Humano. También, se
desarroll6 el diagndstico de la
capacidad estratégica, criterios de
excelencia en el desempefio y la
responsabilidad social corporativa.
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http://conceptodefinicion.de/poder/

Analisis del

ambiente externo.

No cuenta con un
analisis del
ambiente externo.

Se analiz6 los factores externos:
politico, legal, econémico,
sociocultural y tecnologico, mismos
que pueden afectar de manera
indirecta en la ejecucion de las
actividades de la Direccion General
de Talento Humano.

Se desarrollo lamatriz FODA que es

Anélisis del No cuenta con un | un analisis de las fortalezas,

ambiente interno | analisis del | oportunidades,  debilidades vy

y externo. ambiente externo. | amenazas de la Direccion General
de Talento Humano.

Se desarrollo estrategias que

No se encuentran | permitiran establecer una trayectoria

disefiadas a lograr los propésitos de la

Disefio de estrategias  para | direccion, conjuntamente se elaboro

estrategias. cumplir con el |la matriz 5W+1H que ayuddé a

prop6sito de la | planificar las acciones para el
direccién. cumplimiento de las estrategias
planteadas.

Elaborado por: Diego Meneses

52 GESTION POR PROCESOS

Tabla 24. Comparacién de resultados-gestién por procesos

DESCRIPCION

SITUACION
INICIAL

PROPUESTA

Identificacion de
los procesos.

Mapa de
procesos.

No se encuentra
identificado ni
documentado los
procesos.

Se identific6  los  procesos
estratégicos, operativos y de apoyo
de la Direccién General de Talento
Humano, ademas de los subprocesos
perteneciente a los mismos, los
cuales  fueron documentados
mediante un mapa de procesos,
ademéas de describir las entradas,
salidas y requerimientos de los
clientes.
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Cadena de valor.

Cadena de valor
sin elaborar.

Se realizo la cadena de valor para la
Direccion General de Talento
Humano, misma que permitird
realizar un anélisis interno, a traves
de su desagregacion en sus
principales actividades generadoras
de valor.

Diagrama SIPOC.

No se encuentra
desarrollado el
diagrama
SIPOC.

Se desarrollo el diagrama SIPOC
mismo que permitira analizar el
macroproceso de gestion del talento
humano de una manera mas
detallada, se identifico todas las
entradas y salidas del macroproceso,
ademas de determinar los usuarios
vinculados a él.

Inventario de
Procesos.

Inventario de
procesos no se
encuentra
elaborado.

Se realizé el inventario de procesos
en el que se encuentra descrito un
macroproceso, ocho procesos vy
veinte subprocesos, cada uno con su
codificacion pertinente.

Descripcion de
los procesos.

Caracterizaciones.

Las fichas de
caracterizacione
S de los
subprocesos no
se encuentran
desarrolladas.

Se elaboré y documento veinte
fichas de caracterizaciones de cada
subproceso, donde se describe todo
lo relacionado a los mismos es decir
las entradas, actividades y salidas,
con el objetivo de proporcionar una
vision integral del subproceso.

Procedimientos.

No se
encuentran
elaborados los
procedimientos
de los
subprocesos.

Se realizd y documento los
procedimientos de cada subproceso,
un total de veinte, cada uno cuenta
con los siguientes elementos:
objetivo, alcance, responsabilidad,
glosario de términos, abreviaturas,
descripcion  del  procedimiento,
flujograma, documentos Yy registros,
anexos.

Seguimiento y
control de los
procesos

Indicadores.

Los indicadores
de los
subprocesos no
se encuentran
identificados

Se establecid indicadores por cada
subproceso mismo que seran la base
para saber en qué extensién se
cumplen los resultados deseados y
por donde se deben orientar las
mejoras; ademas se realizo las fichas
de indicadores permitiendo la
documentacion de los mismos.
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Se identific los riesgos de cada uno

. No se .
Evaluacién y Matriz de riesqos | encuentran de los subprocesos, ademas se
control de g ) - elabor6 la matriz de riesgos,
i de los identificados los | . .
riesgos de los ; instrumento que ayuda a realizar un

subprocesos. riegos de los| .=~ -
subprocesos. diagnostico objetivo y global de los
subprocesos. )
riesgos.
Se realizd un manual de
procedimientos para uso de la
Carece de wun | Direcciébn General de Talento
Manual de

Documentacion.

procedimientos.

manual de
procedimientos.

Humano, mismo que contiene una
descripcion clara y precisa de como
deben desarrollarse las actividades
de cada subproceso.

Elaborado por: Diego Meneses
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CONCLUSIONES

Una vez finalizado con el trabajo de investigacion se obtuvieron las siguientes conclusiones:

Se elabor6 el marco teorico recopilando informacion bibliogréafica que ayudo a sustentar el
disefio del Sistema de Gestion por Procesos para la Direccion General de Talento del Gobierno
Autonomo Descentralizo Provincial de Imbabura, mismo que ayudd en el desarrollo de la

investigacion, dando cumplimiento al objetivo planteado.

Se realizo el diagnostico de la situacion actual de la Direccion General de Talento Humano
del Gobierno Auténomo Descentralizo Provincial de Imbabura, mediante un andlisis del
ambiente interno y externo, que permitio definir su direccionamiento y desarrollar estrategias

concretas que permitan cumplir con los objetivos de la unidad.

Se identifico y establecio los procesos de la Direccion General de Talento Humano del
Gobierno Autonomo Descentralizo Provincial de Imbabura, a traves de la observacion directa,
reuniones de trabajo con el personal y revision de la normativa vigente, como resultado se
instauro ocho procesos y veinte subprocesos, mismos que conforman el macroproceso de

gestion del talento humano.

Se disefio el Sistema de Gestion por Procesos para la Direccion General de Talento Humano
del Gobierno Auténomo Descentralizo Provincial de Imbabura, mismo que esta compuesto
por fichas de caracterizaciones, fichas de indicadores, procedimientos, flujogramas y
documentacion, ademas se elaboro la matriz de avaluacion y control de riesgos de los

subprocesos cumpliendo con la normativa ISO 9001:2015.

Para uso de la Direccion General de Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizo
Provincial de Imbabura se elaboré el manual de procedimientos, mismo que es parte del
Sistema de Gestidn por Procesos Yy tienen el propoésito de asegurar la calidad del servicio, ya
que en ellos se especifica la forma exacta de llevar acabo las actividades pertenecientes a la

gestion del talento humano.
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RECOMENDACIONES

Para el buen manejo de este trabajo de investigacion se determin las siguientes recomendaciones:

e Revisar constantemente los cambios en las normativas que regulan la gestion de talento
humano, ya que pueden afectar el disefio del Sistema de Gestion por Procesos, con el fin de
actualizar constantemente los cambios realizados y de esta manera generar nuevas alternativas

para el cumplimento de los objetivos.

e Con el desarrollo del disefio es recomendables implementar el Sistema de Gestion por
Procesos para ello se debe tener el compromiso de todos los involucrados, se debera socializar
y capacitar al personal de la Direccién General de Talento Humano sobre la implementacion
del sistema, el objetivo es mejorar la gestion del talento humano en el GAD Provincial de
Imbabura, a través de un manejo adecuado de los procesos asegurandose que el personal
cumpla con las actividades establecidas, y asi satisfacer las necesidades de los clientes internos

y externos.

e Enel caso de documentar otros procesos se recomienda utilizar la estructura establecida para
realizar las caracterizaciones, ficha de indicadores y procedimientos, con el proposito de tener
relacion con lo establecido, ya que con la documentacién elaborada correctamente se podra

identificar si un proceso requiere ser atendido.
e Se recomienda socializar la propuesta del Sistema de Gestion por Procesos a todas las

dependencias del GAD Provincial de Imbabura con el propdsito de que las demas direcciones

generales se sumen a esta iniciativa con el fin de crear un sistema a nivel institucional.
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ANEXOS

Anexo 1. Matriz del andlisis interno de la capacidad estratégica.

ANALISIS INTERNO

AUTO- . FORTALEZA / Evaluacion
CRITERIOS EVALUACION PEIMRIERACION|| TOTAL DEBILIDAD Relativa
Liderazgo Estratégico 9.00| 75%
Vision y Valores 75 0.07 5.25|Fortaleza
Gobernanza 75 0.03 2.25|Fortaleza
Responsabilidad Social 75 0.02 1.5|Fortaleza
Planeacion Estratégica 4.25 | 50%
Desarrollo estratégico 50 0.04 2| Debilidad
Despliegue estratégico 50 0.045 2.25| Debilidad
Enfoque en el mercado y en el cliente 6.375 | 75%
Conocimiento del mercado y del cliente 75 0.04 3|Fortaleza
Relaciones con el cliente 75 0.045 3.375|Fortaleza
Evaluacion y gestion del conocimiento 6.75| | 75%
Medicion, andlisis y mejoramiento organizacional 75 0.045 3.375|Fortaleza
Gestion de la informacion, tecnologia de informacion y conocimiento 75 0.045 3.375| Debilidad
Enfoque en la fuerza laboral 6.38] | 75%
Involucramiento con la fuerza laboral 75 0.045 3.375|Fortaleza
Entorno de la fuerza laboral 75 0.04 3|Fortaleza
Gestion de los procesos 4.25 | 50%
Disefio de los sistemas de trabajo 50 0.035 1.75| Debilidad
Gestion de los procesos de trabajo y mejoramiento 50 0.05 2.5|Debilidad
Resultados 30.25] | 67%
Resultados logrados en los productos (bienes y servicios) 75 0.1 7.5|Fortaleza
Resultados logrados en opinién de los usuarios/beneficiarios 75 0.07 5.25|Fortaleza
Resultados financieros y de mercado 75 0.07 5.25|Fortaleza
Resultados logrados por la fuerza laboral 75 0.07 5.25|Fortaleza
Resultados logrados por los procesos 50 0.07 3.5|Debilidad
Resultados logrados por el liderazgo 50 0.07 3.5|Debilidad
TOTAL 67.25

Anexo 2. Encuesta de criterios para la excelencia en el desempefio.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS
CARRERA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

TECNIG~

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
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PROVINCIAL DE IMBABURA Y ASI CONOCER LOS CRITERIOS PARA LA
EXCELENCIA EN EL DESEMPENO.
Cargo que desempefia el/la servidor/a publico: ...............oovviiiiinnn...
Leer detenidamente cada uno de los items y sefiale con una x la opcion que crea conveniente de

acuerdo con su criterio.

CRITERIOS PARA LA EXCELENCIA EN EL DESEMPERNO NADA | POCO |ALGO | MUCHO | TOTALMENTE

1.Liderazgo

1.1 | Conozco la misién y vision de mi direccion.

Mis inmediatos superiores usan los valores de

1.2 L )
nuestra direccion para guiarnos.

Mis inmediatos superiores crean un ambiente de

13 trabajo que favorece mi desempefio.

Mis  inmediatos  superiores  comparten

14). ., ) -,
informacién sobre la direccion.

Mis inmediatos superiores me ayudan a mejorar
1.5 | mi desempefio mediante capacitaciones y otros
estudios.

Mi direccion permite conocer informacién

1.6 relevante de la Institucion.

1.7 | Mi direccion me pregunta lo que yo pienso.

2.Planificacion Estratégica

A medida que planea para el futuro, la direccién

2.1 , .
me pregunta cuales son mis ideas.

Conozco las partes de los planes de la direccion

2.2 que me afectaran y afectardn mi trabajo.

Conozco como se evalua el progreso la parte del

23 plan relacionada con mi trabajo.

3.Enfoque en el Cliente y el Mercado

Conozco quiénes son mis clientes mas

3.1].
Importantes.

Me mantengo en contacto con mis clientes
(servidores publicos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura y
ciudadania en general).

3.2

Los servidores publicos y la ciudadania en

3.3 . .
general me informan lo que necesitan y desean.

34 Pregunto a los servidores publicos y ciudadania

en general si estan satisfechos o no con mi
trabajo.
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3.5

Me permiten tomar decisiones para resolver
problemas de los servidores publicos y
ciudadania en general.

4.Medicion, Analisis y Gestion del
Conocimiento

4.1

Sé como evaluar la calidad de mi trabajo.

4.2

Sé como analizar la calidad de mi trabajo para
saber si se necesitan cambios o mejoras.

4.3

Aplico un proceso analitico para tomar
decisiones sobre mi trabajo.

4.4

Las medidas que utilizo en mi trabajo se
correlacionan con las medidas generales de
mejora de la direccidn.

4.5

Recibo toda la informacién importante que
necesito para realizar mi trabajo.

4.6

Recibo toda la informacion importante que
necesito para saber cdmo se encuentra mi
direccion.

5.Enfoque en los Recursos Humanos

5.1

Puedo hacer cambios para mejorar mi trabajo.

5.2

Las personas con quien trabajo cooperan y
funcionamos como un equipo.

5.3

Mi director estimula para que desarrolle mis
habilidades para el trabajo y asi mejorar mi
desempefio y avanzar en mi carrera.

5.4

Mi direccidn reconoce el trabajo que realizo.

5.5

Tengo en mi lugar de trabajo las seguridades
necesarias.

5.6

Mi inmediato superior y mi direccion se
interesan por mi.

6.Gestion de Procesos

6.1

Puedo obtener todo lo que necesito para hacer mi
trabajo.

6.2

Acumulo datos e informacién sobre la calidad de
mi trabajo.

6.3

Tenemos buenos procesos para realizar nuestro
trabajo.

6.4

Tengo control sobre los procesos de mi trabajo.

7.Resultados del Negocio

7.1

Los servidores publicos y la ciudadania en
general estén satisfechos con mi trabajo.

1.2

Los servicios de mi trabajo cumplen todos los
requisitos.

7.3

Conozco el estado financiero de mi direccion.
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Mi direccion utiliza mi tiempo y mi talento
apropiadamente.

Mi direccion elimina, modifica o cambia todo
7.5 |aquello que interfiere con el mejoramiento
permanente.

Mi direccion respeta las leyes, reglamentos y

7.4

7.6 . .
demas normativa relevante.
77 En rr_li direccién se practican normas éticas
superiores.
78 Mi difeccién nos apoya para ayudar a la
" | comunidad.

7.9 | Estoy satisfecho con mi trabajo.

Anexo 3. Encuesta de responsabilidad social corporativa

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS APLICADAS
CARRERA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

N
"‘45?‘?A~EC\)P?-O"

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE IMBABURA Y ASI CONOCER LA RESPONSABILIDAD SOCIAL
CORPORATIVA.
Cargo que desempefia el/la servidor/a publico: ............coooviiiiiiiiiiiiinninn...
Leer detenidamente cada uno de los items y sefiale con una x la opcién que crea conveniente de

acuerdo con su criterio.

RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA NADA | POCO | ALGO MUCHO | TOTALMENTE

1. Politicas en el trabajo

En mi direccion los Inmediatos superiores
incentivan el desarrollo de habilidades,
capacidades y destrezas para una carrera
profesional de largo alcance (Por ejemplo,
mediante  procesos de evaluacion  del
desempefio, planes de entrenamiento, etc.)

11
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1.2

En mi direccion, hay procesos que aseguran
gue no exista alguna forma de discriminacion
ya sea en el trabajo o en el reclutamiento de
personal (Por ejemplo, en contra de la mujer,
grupos étnicos o personas con capacidades
especiales, etc.)

1.3

Los inmediatos superiores de mi direccion
consultan con los empleados cuando se trata de
asuntos importantes

14

Mi direccibn mantiene convenios para
programas de salud, seguridad y bienestar
social que nos proporcionan a los empleados
suficiente proteccion.

1.5

Mi direccion ofrece a sus empleados un
adecuado balance entre trabajo y calidad de
vida (Por ejemplo, se consideran horarios de
trabajo flexibles o se permite cierto tipo de
trabajo hacerlo en o desde la casa).

2. Politicas Ambientales

2.1

En mi direccidn se trata de reducir el impacto
ambiental, en términos de:

2.1.1 Conservacion de energia.

2.1.2 Reciclaje o minimizacion del desperdicio.

2.1.3 Prevenciéon de polucion (Por ejemplo,
ruido, descarga de efluentes, emisiones al aire o
al agua).

2.1.4 Programas de proteccion del entorno
natural.

2.1.5 Opciones de transporte de personal.

2.2

Mi direccion ahorra dinero reduciendo su
impacto ambiental.

2.3

En el desarrollo de productos (bienes y/o
servicios), mi direccion considera los
potenciales impactos ambientales (Por ejemplo,
estimacion de uso de energia, posibilidad de
reciclaje o generacion de polucion).

2.4

Mi  direccion  proporciona informacion
ambiental, clara y precisa a sus proveedores,
clientes y a la comunidad, acerca de sus
actividades y productos (bienes y/o servicios).

2.5

Mi direccion ha logrado ventajas competitivas

sobre las demas Direcciones gracias a la
sustentabilidad  (reciclabilidad, eficiencia
energética, etc.) de sus actividades y productos
(bienes y/o servicios).
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3. Politicas de Comercializacion

3.1

Mi direccidn tiene como politica asegurar la
honestidad y calidad en todos sus contratos,
acuerdos y promocion publicitaria.

3.2

Mi direccion provee informacion clara y
precisa de los servicios que ofrece a los clientes
(Servidores publicos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura y
ciudadania en general).

3.3

Mi direccion asegura los procesos de
adquisicion de bienes y servicios.

3.4

Mi direccién mantiene procesos que aseguran
la retroalimentacion, consulta o dialogo con los
servidores publicos y ciudadania en general.

3.5

Mi direccion registra y resuelve oportuna y
apropiadamente las quejas presentadas por los
servidores publicos y ciudadania en general.

3.6

Mi direccion trabaja juntamente con otras
direcciones para resolver aspectos relacionados
con la responsabilidad social corporativa.

4. Politicas Comunitarias

4.1

Mi direccién ofrece oportunidades de
entrenamiento a personas de la comunidad local
(Por ejemplo, tiene programas para aprendices
0 pasantias pre-profesionales para los jovenes o
para grupos menos favorecidos).

4.2

Mi direccién mantiene dialogos abiertos con la
comunidad local, en casos sensibles, adversos o
controversiales que los puedan afectar (Por
ejemplo, acumulacién de desperdicios fuera de
las instalaciones, obstruccion del paso o de las
vias por parte de vehiculos).

4.3

Mi direccidn tiene entre sus politicas adquirir
bienes o contratar servicios disponibles en la
localidad.

4.4

Mi direccion promueve la participacién de los
empleados en actividades de apoyo, ayuda o
asesoramiento a la comunidad local.

4.5

Mi direccion mantiene programas regulares de
apoyo financiero para proyectos o actividades
de desarrollo y bienestar de la comunidad local.

5. Valores Organizacionales

5.1

Mi direccion tiene claramente definidos los
valores corporativos y las reglas de conducta.
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Mi direccidén comunica y comparte sus valores
5.2 |con los servidores publicos, ciudania y otros
involucrados.

Los servidores publicos y la ciudadania en
5.3 | general estan enterados de los valores y reglas
de conducta de mi direccion.

Todos los empleados estamos enterados de 10s
valores y reglas de conducta de mi direccion.
Mi direccion mantiene programas de
capacitacion para que los empleados
comprendamos la importancia de los valores y
reglas de conducta corporativas.

5.4

5.5

Anexo 4. Matriz de andlisis del entorno

ANALISIS DEL ENTORNO

POSIBLE | POSIBILIDAD DE OPORTUNIDAD /
FACTORES DEL ENTORNO POSIBLE EVOLUCION e CRU A IMPORTANCIA VRN

POLITICOS 5.50 72.73

P1 |Estabilidad gubernamental Se incrementa 75 0.5 37.5|Oportunidad
P2 |Legislacién / Normatividad Nacional Se incrementa 100 0.75 75|Oportunidad
P3 |Legislacién / Normatividad Internacional Se incrementa 50 0.5 25|Oportunidad
P4 |Entes reguladores y procesos Se incrementa 75 0.75 56.25|Oportunidad
P5 |Politicas gubernamentales nacionales Se incrementa 100 0.75 75|Oportunidad
P6 [Politicas de gobiernos seccionales Se mantiene 75 0.75 56.25|Oportunidad
P7 |Politicas de investigacién/docencia/vinculacién Se mantiene 25 0.25 6.25|Oportunidad
P8 |Iniciativas de financiamiento Se mantiene 75 0.5 37.5|Oportunidad
P9 |Grupos de presion locales Se incrementa 50 0.5 25|Amenaza
P10|Grupos de presion nacionales Se mantiene 25 0.25 6.25|Amenaza
ECONOMICOS 5.50 71.59

E1 |Situacién econémica del pais Se reduce 75 0.75 56.25|Amenaza

E2 |Situacién econémica mundial Se reduce 75 0.75 56.25|Amenaza
E3 |Obligaciones tributarias Se mantiene 75 0.5 37.5|Oportunidad
E4 |Clima y Efectos estacionales Se incrementa 75 0.75 56.25|Amenaza
E5 |Comportamiento de la oferta/demanda local Se mantiene 75 0.5 37.5|Amenaza
E6 [Comportamiento de la oferta/demanda internacional  |Se mantiene 50 0.25 12.5|Amenaza
E7 [Costos de las transacciones y costo del dinero Se mantiene 50 0.25 12.5|Amenaza
E8 |Fluctuaciones en la tasa de cambio Se mantiene 50 0.25 12.5|Amenaza

E9 |Salarios Se mantiene 75 0.75 56.25|Amenaza
E10|Factores de calidad en los servicios Se incrementa 75 0.75 56.25|Oportunidad
SOCIOCULTURALES 4.50 66.67

S1 |Calidad de vida Se mantiene 50 0.25 12.5|Oportunidad
S2 |Demografia Se incrementa 50 0.5 25[Amenaza
S3 |Actitud y opiniones de los interesados Se mantiene 50 0.25 12.5|Oportunidad
S4 |Opiniones de los medios de comunicacion Se mantiene 75 0.5 37.5|Oportunidad

Cambios en la ley que afectan a compensaciones /

S5 |Subsidios Se mantiene 75 0.25 18.75|Amenaza
S6 |Imagen Institucional/servicio a la comunidad Se incrementa 75 0.75 56.25|Oportunidad
S7 |Patrones de consumo Se incrementa 75 0.5 37.5|Oportunidad
S8 |Promocién institucional Se incrementa 75 0.5 37.5|Oportunidad
S9 |Aspectos éticos / bioéticos Se incrementa 50 0.5 25|Oportunidad
S10|Acceso y capacidad de adquisicion (bienes/servicios) |Se incrementa 75 0.5 37.5|Oportunidad
TECNOLOGICOS 5.00 68.75

T1 |Fondos para I+D+i Se incrementa 75 0.5 37.5|Oportunidad
T2 |Desarrollo tecnolégico Se incrementa 50 0.5 25|Oportunidad
T3 |Tecnologias alternativas Se incrementa 50 0.25 12.5|Oportunidad
T4 |Informacién y Comunicaciones Se incrementa 75 0.75 56.25|Oportunidad
T5 |Legislacion asociada a la tecnologia Se incrementa 75 0.75 56.25|Oportunidad
T6 |Propiedad intelectual Se mantiene 50 0.25 12.5|Oportunidad
T7 |Requerimientos de nuevos bienes/servicios Se incrementa 75 0.5 37.5|Oportunidad
T8 |Potencial de innovacion Se mantiene 50 0.25 12.5|Oportunidad
T9 |Acceso a tecnologia, licencias, patentes Se incrementa 75 0.75 56.25|Oportunidad
T10|Gestién del conocimiento Se mantiene 75 0.5 37.5|Oportunidad
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Anexo 5. Estructura de la ficha de caracterizacion

A continuacion, se describira la estructura y contenido de la ficha de caracterizacion que se

utilizé para las descripciones de los veinte subprocesos. Los elementos que conforma la ficha de

caracterizacion son los siguientes:

ENCABEZADO: En el encabezado de la ficha de caracterizacion del subproceso se puede

identificar los siguientes elementos:

CODIGO:
7 GAD PROVINCIAL DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD NERSIGN
%/ DE IMBABURA PROVINCIAL DE IMBABURA -
ELABORADO POR:
CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO REVISADO POR:
MACROPROCESO: APROBADO POR:
PROCESO: RESPONSABLE DEL PROCESO:
SUBPROCESO: PARTICIPANTES:

Logo de la institucion: Es el elemento grafico que identifica a la institucién, mismo que debe
ir colocado en la parte superior izquierda del documento.

Nombre de la institucion: Se identifica con el nombre de la institucion donde se identifico los
subprocesos.

Macroproceso: Se escribe el nombre del macroproceso definido.

Proceso: Se escribe el nombre del proceso definido.

Subproceso: Se escribe el nombre del subproceso definido.

Cadigo: La codificacion de la caracterizacion se realizara utilizando la primera letra indicando
que se trata de una caracterizacion, seguido del cédigo del subproceso a describir, se muestra
en el siguiente ejemplo: C-GTH.1.1

Versién: Es la actualizacion o cambio existente con respecto a una version anterior de una
caracterizacion, el control de versiones ayuda a tener acceso a la tltima versién y disponibilidad
de las versiones anteriores, para investigaciones posteriores.

Elaborado por: Nombre de la persona que ha elaborado la caracterizacion.
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e Revisado por: Persona encargada de examinar la caracterizacion para comprobar si esta
correcta y/o completa.

e Aprobado por: Persona gque aprueba la caracterizacion una vez que haya sido revisada.

e Responsable: Se coloca el cargo del responsable del subproceso.

e Participantes: Se menciona a todos los participantes del subproceso, ya sean participantes
internos o externos.

e Obijetivo: Es el fin ultimo al que se dirige una accion u operacion, el objetivo debe redactarse

con verbo en infinitivo, de forma clara y concisa.

CONTROL.: El control del subproceso se describe mediante los siguientes elementos:

CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS REGLAS CODIGO REGISTROS

e Documentos: Se coloca el nombre de los documentos del proceso, de otros procesos o entes
externos.

e Cadigo de documentos: Se establecio la codificacion de la de la siguiente manera, se coloca
la letra D seguido del nimero al que pertenece el documento, en forma ordenada, se prosigue a
colocar las siglas en mayusculas dependiendo del origen del documento INT (interno) o EXT
(externo) y finalmente se colocar el codigo del subproceso al cual pertenece dicho documento,
ejemplo: DO1-INT- GTH.1.1

e Reglas: Se describe las normativas o preceptos que debe respetarse en el proceso.

e Registros: Se coloca el nombre de los registros del proceso, de otros procesos o entes externos.

e Codigo de registros: Se establecio la codificacion de la de la siguiente manera, se coloca la
letra R, seguido del nimero al que pertenece el registro, en forma ordenada, se prosigue a
colocar las siglas en mayusculas dependiendo del origen del registro INT (interno) o EXT
(externo) y finalmente se colocar la codificacion del subproceso al cual pertenece dicho registro,
ejemplo de la codificacion: RO1-INT- GTH.1.
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NORMATIVA: En este recuadro se detalla toda la normativa legal que es utiliza en el proceso la
misma que puede ser de origen interno o externo.

NORMATIVA LEGAL

DESARROLLO: En este punto se describe las entradas, y las salidas del subproceso, como se

indica en el siguiente recuadro:

ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA
Proceso Anterior/Parte \ PARTE INTERESADA
Interesada s i Cliente/Proceso Posterior

e Entrada: En ella estd inmersa el proceso anterior o parte interesada y las entradas que
responden a criterios de aceptacion definidos, se requieren de un elemento para iniciar la
actividad. Estas entradas pasan a través de una transformacion para convertirse en una salida.

e Actividades: Se describe las actividades que fueron identificadas para formar el proceso.

e Salidas: Se escribe los elementos transformados resultantes de cada actividad y se describir al

cliente o proceso posterior.

RECURSOS: En los recursos se describe los materiales fisicos en donde se lleva a cabo el proceso

y/o subproceso tales como: maquinaria, equipos informaticos, infraestructura y financiero.

RECURS0S
MAQUINAS Y EQUIPOS MATERTALES INFRAESTRUCTURA FINANCIERO

INDICADORES: Se debe establecer por lo menos un indicador por cada subproceso, el indicador
debe estar enfocado en ser claro y especifico, es fundamental describir los indicadores que

permitan controlar y medir el desarrollo y cumplimiento del subproceso.
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INDICADORES

RIESGOS: En este punto se enumeran los riesgos existentes que afectan directamente al
subproceso, seguido del riesgo se coloca el control de la salida no conforme, en el cual se describe

la medida de prevenir el riesgo descrito.

RIESGOS CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME

A continuacidn, se puede observar la estructura completa de la ficha de caracterizacion.

CODIGO:
T GAD PROVINCIAL DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD VERSION:
DE IMBABURA PROVINCIAL DE IMBAEURA .
ELABORADO POR:
CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO REVISADO POR:
MACROPROCESO: APROBADO POR:
PROCESO: RESPONSABLE DEL PROCESO:
SUBPROCESO: PARTICIPANTES:
OBJETIVO
CONTROL
CODIGO DOCUMENTOS REGLAS CODIGO REGISTROS
NORMATIVA LEGAL
ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA
Proceso Anterior/Parte Entradas Salidas PARTE INTERESADA
Interesada Cliente/Proceso Posterior
RECURSOS
MAQUINAS Y EQUIPOS [ MATERIALES [ INFRAESTRUCTURA [ FINANCIERO
| | |
INDICADORES
RIESGOS CONTROL DE LA SALIDA NO CONFORME
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Anexo 6. Estructura de la ficha de indicadores

A continuacién, se describira la estructura y contenido de la ficha de indicadores de los

subprocesos.

ENCABEZADO: El encabezado de la ficha del indicador esta establecida por los siguientes

elementos:
T GAD PROVINCIAL . i
B OE IMBABURA DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA
ol FICHA DEL INDICADOR
SUBPROCESO
OBJETIVO CODIGO:

e Logo de la institucion: Es el elemento gréafico que identifica a la institucion, mismo que debe
ir colocado en la parte superior izquierda del documento.

e Nombre de la institucién: Se identifica con el nombre de la institucion.

e Subproceso: Se escribe el nombre del subproceso al cual se va a establecer los indicadores.

e Objetivo: En el objetivo se redactara el proposito del proceso y/o subproceso detallando como
se lo conseguira.

e Codigo: La codificacion se la realizara utilizando la primera letra indicando que se trata de los
indicadores, seguido del codigo del subproceso, como se muestra en el siguiente ejemplo: I-
GTH.1.1

DATOS DEL INDICADOR: Los datos a completar el indicador son:

FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL DES PCION DE UNIDAD FRECUENCIA

INDICADOR FORMULA VARIABLES \EE[I))]iZD . PARAMETRO DE MEDICION

RESPONSABLE
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e Nombre del indicador: Se establece un nombre para la identificacion del indicador.

e Formula de célculo: Se describe la formula del indicador, la descripcion de variables
desconocidas y la unidad de medida.

e Frecuencia de medicién: Se establece la frecuencia en la que se medira dicho indicador, esto
puede variar segun las necesidades institucionales (mensual, trimestral, semestral, anual).

e Responsable: Identificacién de la o las personas que estén a cargo de la evaluacién del

indicador.

REVISION DE LA FICHA DE INDICADORES: Se detallaran los nombres de las personas que

elaboran, revisan y aprueban la ficha del indicador seleccionado para el proceso y/o subproceso.

| ELABORADOPOR: | | REVISADOPOR: | | APROBADOPOR: | |

A continuacidn, se puede observar la estructura completa de la ficha de indicadores.

7 GADPROVINCIAL| ~ DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD PROVINCIAL DE IMBABURA

“ DE IMBABURA FICHA DE INDICADORES
SUBPROCESO
OBJETIVO CODIGO:
FORMA DE CALCULO
NOMBRE DEL . - UNIDAD FRECUENCIA ,
INDICADOR FORMULA DESCRIPCION DE DE PARAMETRO DE MEDICTON | RESPONSABLE
VARIABLES
MEDIDA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROEBADO POR:
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Anexo 7. Estructura del procedimiento

Para la ejecucion y entendimiento del procedimiento se describira la estructura y contenido del

mismo, a continuacion, se detalla los elementos que lo conforman:

ENCABEZADO: Todas las paginas de procedimiento estan compuestas por el encabezado que

estd formado con los siguientes elementos: logo de la institucién, nombre de la institucion, nombre

del procedimiento, versién, cédigo y nimero de paginas.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: La codificacion se la realizara utilizando las dos primeras

letras indicando que se trata de un procedimiento, seguido del cddigo del subproceso, como se

muestra en el siguiente ejemplo: PR-GTH.1.1

€ GAD PROVINCIAL
) DE IMBABURA

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL
GAD PROVINCIAL DE IMBAEURA

Version:

Codigo:

Pig. 1 de

PORTADA: La portada del procedimiento esta compuesta por los siguientes elementos:

e Nombre de la institucion: Se identifica con el nombre de la institucion.

e Logo de la institucion: Es el elemento grafico que identifica a la institucion, mismo que debe

ir centrado.

e Macroproceso: Se escribe el nombre del macroproceso definido.

e Proceso: Se escribe el nombre del proceso definido.

e Subproceso: Se escribe el nombre del subproceso definido.

e Codigo del manual: Se coloca el codigo del manual de procedimientos que esté definido por

las primeras letras de las palabras Direccién General de Talento Humano (DGTH), seguido de

la primera letra de la palabra manual (M) y de las dos primeras letras de la palabra

procedimiento (PR), se muestra en el siguiente ejemplo: DGTH-MPR
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e Version del manual: Es la actualizacidén o cambio existente con respecto a una version anterior
del manual de procedimientos, el control de versiones ayuda a tener acceso a la ultima version
y disponibilidad de las versiones anteriores, para investigaciones posteriores

e Cuadro de firmas de revision y aprobacion: Es la constancia de las personas a cargo del
procedimiento.

A continuacion, mediante una imagen se muestra la portada del procedimiento.

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD
PROVINCIAL DE IMBABURA

.iij}. GAD PROVINCIAL
v/ DE IMBABURA

P

NOMBRE DEL MACROFPROCESO:
NOMBRE DEL PROCESO:
NOMBRE DEL SUBPROCESO:

CODIGO DEL MANUAL:

VERSION:
FIRMAS DE REVISION ¥ APROBACION
Nombre / Cargo Firma Fecha

Elaborado

por:
Revizado

por:
Aprobado

por:

CONTENIDO: Los elementos que conforman el contenido del procedimiento son los siguientes:

e Objetivo: Se redactara el proposito del procedimiento, identificando el area en donde se lo

realizard.

e Alcance: Se explicara detalladamente los puntos que incluye y no incluye el procedimiento,

teniendo en cuenta donde empieza y donde termina.
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Responsabilidad: Enumerar los nombres de los responsables (personas, direcciones o areas)

que seran los actores de ejecutar las actividades que se detallan en el procedimiento.

Glosario de términos: Contiene definiciones de palabras técnicas.

Abreviaturas: Contiene abreviaturas que estaran presentes en la redaccién del procedimiento.

Base legal: Son normas, reglamentos en las que se sustenta el desarrollo del procedimiento.

Descripcion del procedimiento: Es el cuerpo del procedimiento donde se describe
detalladamente las actividades, la descripcion de las actividades debe constar de lo siguiente:

» ¢Como?

» ¢Cuando?

» Documentos y/o Registros del proceso.

» Documentos y/o Registros de otros procesos 0 entes externos.
e Flujograma: Consiste en representar graficamente las actividades que se encuentran definidas.
e Documentos y registros: En la presente se describira todos los documento y registros del
proceso, de otros procesos o entes externos. Cabe recalcar que la codificacion de los
documentos y registros es la misma tanto en la caracterizacion y el procedimiento del
subproceso. Codificacion de documentos: Se coloca la letra D, seguido del nimero al que
pertenece el documento, en forma ordenada, se prosigue a colocar las siglas en mayusculas
dependiendo del origen del documento INT (interno) o EXT (externo) y finalmente se colocar
el codigo del subproceso al cual pertenece dicho documento, ejemplo: DO1-INT- GTH.1.
Codificacion de registros: Se coloca la letra R, seguido del nimero al que pertenece el registro,
en forma ordenada, se prosigue a colocar las siglas en mayusculas dependiendo del origen del
registro INT (interno) o EXT (externo) y finalmente se colocar la codificacion del subproceso
al cual pertenece dicho registro, ejemplo de la codificacion: RO1-INT- GTH.1.

e Anexos: Se listaran los nombres de los formatos de los registros o documentos del proceso.

Anexo 8. Manual de Procedimientos
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DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL
GAD PROVINCIAL DE IMBABURA

fﬁii GAD PROVINCIAL
*;é‘ DE IMBABURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL MANUAL: DGTH - MPR

VERSION: 00
FIRMAS DE REVISION Y APROBACION
Nombre / Cargo Firma Fecha
Elabor_ado Diego Meneses.
por:
MSc. Karla Paola Negrete/
Revisado por: Directora de Trabajo de

Grado.

Director General de Talento

Aprobado por: HUMANo.




1. INTRODUCCION

El campo de la administracion de los recursos humanos no aparecid de improviso. Por el contrario,
evoluciond durante largo tiempo en el sector pablico hasta adquirir sus caracteristicas actuales. Las personas
son la parte fundamental de una organizacién y junto con los recursos econémicos y materiales conforman
el “todo” que dicha organizacion necesita, es por eso que el GAD Provincial de Imbabura cuenta con la
Direccion General de Talento Humano que son los responsables del macroproceso de gestion del talento
humano

La Direccion General de Talento Humano busca desarrollar un servicio de calidad, en un marco
actualmente exigente de los clientes internos y externos, con la finalidad de lograr cumplir este propdsito
se estructura un manual de procedimientos, el cual constituye una guia que abarca la descripcion de las
actividades que se desarrollan en la direccion, el objetivo es estandarizar y tener un control de las mismas,
ademas de los documentos y registros que se genera en dichas actividades. Los procedimientos descritos
en el manual estan desarrollados bajo la normativa que regula la administracion del talento humano, ademas

de los requisitos establecido segun la norma 1SO 9001: 2015.

2. OBJETIVO

Servir como un instrumento de apoyo que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes
actividades que se realizan en la Direccion General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura,

con la finalidad de estandarizar y establecer un método para el desarrollo de actividades futuras.

3. ALCANCE

Este manual consta con veinte procedimientos enfocados en cumplir con la normativa vigente que regula
la gestion del talento humano, aplica a todos y cada uno de involucrados en los procedimientos de la

Direccion General de Talento Humano del GAD Provincial de Imbabura.

4. PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se presenta los procedimientos de la de Direccion General de Talento Humano GAD

Provincial de Imbabura.
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOQOS

PR-GTH.1.1

Procedimiento de Gestidn del Plan Anual de Talento Humano.

PR-GTH.1.2

Procedimiento de Gestidn de Creacion de Puestos.

PR-GTH.1.3

Procedimiento de Gestion de Valoracion y Clasificacion de Puestos.

PR-GTH.2.1

Procedimiento de Seleccion de Personal por Contrato de Servicios
Ocasionales.

PR-GTH.2.2

Procedimiento de Seleccion de Personal por Concurso de Meérito y
Oposicion.

PR-GTH.2.3

Procedimiento de Seleccién de Personal del Nivel Jerarquico Superior.

PR-GTH.2.4

Procedimiento de Gestion para Convenios y/o Contratos de Pasantias.

PR-GTH.3.1

Procedimiento de Induccién al Personal.

PR-GTH.3.2

Procedimiento de Capacitacion al Personal.

PR-GTH.3.3

Procedimiento de Formacion y Desarrollo Profesional.

PR-GTH.4.1

Procedimiento de Gestion para el Pago de Remuneracion Mensual.

PR-GTH.4.2

Procedimiento de Gestion para el Pago de Décimos.

PR-GTH.4.3

Procedimiento de Anticipo de Remuneracion.

PR-GTH.5.1

Procedimiento de Control de Permanencia de Personal.

PR-GTH.5.2

Procedimiento de Gestién de Permisos.

PR-GTH.5.3

Procedimiento de Gestion de Vacaciones y/o Licencias.

PR-GTH.5.4

Procedimiento de Gestidn de Comision de Servicios.

PR-GTH.6.1

Procedimiento de Evaluacion del desempefio.

PR-GTH.7.1

Procedimiento de Gestion para la Sancion de Faltas Leves y/o Graves.

PR-GTH.8.1

Procedimiento de Terminacion de Relaciones Laborales.
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) del
GAD Provincial de Imbabura que se encuentra sujeto al ambito de la Ley Organica del Servicio
Publico (LOSEP), gestione de manera adecuada el plan anual de talento humano, segun los
lineamientos e instrumentos establecidos en la Norma Tecnica del Subsistema de Planificacion

del Talento Humano.

2. ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la capacitacion y socializacién de la Norma Técnica del
Subsistema de Planificacion y sus instrumentos técnicos, dirigido a los servidores publicos de
la Direccion General de Talento Humano y finaliza con la ejecucion de los resultados del

informe de optimizacion y racionalizacion del talento humano.

3. RESPONSABILIDAD

e AUTORIDAD NOMINADORA: Es responsable de aprobar la documentacion
habilitante regente al procedimiento de gestion del plan anual de talento humano que se
ejecutaran en el periodo establecido, dentro del GAD Provincial de Imbabura.

e DIRECTOR GENERAL DE TALENTO HUMANO: Es responsable de validar y
verificar los documentos habilitantes requeridos para la aprobacion del plan anual de
talento humano, ademas asesora a los servidores y autoridades del GAD Provincial de
Imbabura en la gestion del desarrollo institucional.

e ANALISTA DE TALENTO HUMANO 3: Es responsable de ejecutar eficaz y
eficientemente las actividades técnicas del plan anual del talento humano.

e SECRETARIA: Es responsable de comunicar a las autoridades y direcciones generales
el inicio de la planificacion del talento humano, ademas de ejecutar labores de asistencia
administrativa.
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GLOSARIO DE TERMINOS

DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL DEL TALENTO HUMANO: Identifica la
situacion actual referente a los datos demograficos del talento humano de la institucion.
PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO: Conjunto de normas, técnicas, Yy
procedimientos orientados a determinar la situacion historica, actual y futura del talento
humano de una institucion publica, a fin de garantizar la cantidad y calidad de este talento,
en funcidn de la estructura institucional y posicional.

PLANTILLA DE TALENTO HUMANO: Es una matriz Excel, en la cual se puede
determinar las cargas de trabajo por cada unidad, proceso o proyecto, para lo cual se debe
identificar y establecer las variables de frecuencia, volumen y tiempo de las actividades
secuenciales para el logro de productos o servicios finales; asi como el dimensionamiento
de los responsables de su ejecucion en funcion de roles.

PORTAFOLIO DE SERVICIOS: Conjunto de servicios encaminados a cubrir las
necesidades de sus clientes generados en base a las atribuciones contempladas en el
estatuto organico legalmente expedido y los proyectos institucionales aprobados, los
cuales deben estar alineados a la estructura organica y planificacion institucional.
PROCEDIMIENTO: Es una forma especifica para llevar a cabo una actividad o un
proceso. Cuando se tiene un proceso que tiene que ocurrir en una forma especifica, y se
especifica como sucede, usted tiene un procedimiento.

PROCESO: Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

SERVIDOR PUBLICO: Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que
en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,

funcién o dignidad dentro del sector publico.
ABREVIATURAS

DGTH: Direccion General de Talento Humano.
GAD: Gobierno Autdbnomo Descentralizado.
LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico.

SHTH: Sistema Informatico Integrado de Talento Humano.
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6.

BASE LEGAL

Norma 1SO 9001:2015.

Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del
Registro Oficial Nro.294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016 Estado:
Vigente; Arts. 52, literal h) y 55,56.

Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710,
Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-
2016, Estado: Vigente; Arts.139,140,141,142.

Noma Técnica del Subsistema de Planificacion del Talento Humano, emitida mediante
Acuerdo Ministerial Nro.MDT-2015-0086. Publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 494 de 6 de mayo de 2015.

Resolucion  Administrativa Nro.GPI-P-2016-013, Reglamento Interno para la
Administracion de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo

Descentralizado Provincial de Imbabura; Art.24.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1 ACTIVIDAD 1: COMUNICAR A LAS AUTORIDADES Y UNIDADES QUE SE

INICIARA CON LA EJECUCION DE LA PLANIFICACION DEL TALENTO
HUMANO.
¢ Como?: Comunicar a las autoridades y las diferentes direcciones generales que se iniciara
con la ejecucion de la planificacion del talento humano y se realizara talleres de
socializacion del contenido de la norma técnica con el asesoramiento de la DGTH.
¢ Cuando?: Se llevara a cabo el mes de septiembre de cada afio.
Documento y/o Registro del proceso: N/A.
Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Secretaria.
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7.2 ACTIVIDAD 2: VERIFICAR E INCORPORAR PRODUCTOS Y SERVICIOS
DENTRO DEL ESTATUTO ORGANICO POR PROCESOS.

e ;COmo?: Realizar el anélisis del portafolio de los servicios de cada direccion general o
proceso interno, con los responsables de los mismos, con la finalidad de validar que esos
productos y servicios se encuentren contemplados en el Estatuto Organico por Procesos
legalmente expedido por el GAD Provincial de Imbabura, para incorporar servicios
integrados en nuevos proyectos de las direcciones generales, se debera contar con la debida
aprobacién y continuar el proceso de acuerdo al articulo 18 literal b) de la Norma Técnica
del Subsistema de Planificacion del Talento Humano, caso contrario la DGTH elaborara
el informe técnico para que la Autoridad Nominadora incorpore productos y/o servicios
en los procesos organizacionales.

e (Cuando?: Una vez comunicado y socializado a las direcciones generales las normas de
planificacion e instrumentos técnicos.

e Documento y/o Registro del proceso:
¢ RO1-INT-GTH1.1 Formato Acta de Validacion del Portafolio de Productos y Servicios.
¢ RO02-INT-GTH1.1 Formato Acto Resolutivo para Incorporacion de Nuevos Productos

0 Servicios.

e Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: DO1-EXT-GTH1.1

Estatuto Organico por Proceso del GAD Provincial de Imbabura.

e Responsable: Analista de Talento Humano 3.

7.3 ACTIVIDAD 3: REALIZAR EL DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL.

e COmo?: Realizar el diagnostico mediante la informacion contenida en el SIITH de
acuerdo con los campos requeridos en la norma técnica con la responsabilidad de la
DGTH.

e ;Cuando?: Después de actualizar los servicios en el Estatuto Organico por Procesos.

e Documento y/o Registro del proceso: RO3-INT-GTH1.1 Formato Reporte de Diagnostico
Institucional.

e Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: D02-EXT-GTH1.1
Instrumentos Técnicos de la Norma de Planificacion del Talento Humano.

e Responsable: Analista de Talento Humano 3.
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74 ACTIVIDAD 4: ELABORAR Y VERIFICAR LA PLANTILLA DE TALENTO

HUMANO.
¢Coémo?: Elaborar la plantilla de talento humano y empezar la realizacion del plan de
optimizacion y racionalizacién, los mismos que se los puede realizar de acuerdo al
instructivo que se encuentra en la pagina web del Ministerio del Trabajo, los responsables
de cada direccién general conjuntamente con el asesoramiento de la DGTH, se verificara
el contenido de las plantillas de talento humano levantadas por cada direccion general ,
proceso o proyecto, con la finalidad de verificar la consistencia técnica de la informacion
registrada a traves del respaldo documental.
¢ Cuando?: Una vez elaborado el diagnostico institucional.
Documento y/o Registro del proceso: R04-INT-GTH1.1 Formato Plantilla de Talento
Humano.
Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Analista de Talento Humano 3.

75 ACTIVIDAD 5: VALIDAR LA PLANTILLA DE TALENTO HUMANO.

¢ Coémo?: Se validard la plantilla si esta acorde a la documentacion revisada, en el caso de
encontrar algin error se solicitara realizar ajustes en la informacion y el procedimiento
retorna a la actividad 4.

¢ Cuando?: Una vez elaborado el diagnostico institucional.

Documento y/o Registro del proceso: R04-INT-GTH1.1 Formato Plantilla de Talento
Humano.

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Director General de Talento Humano.

7.6 ACTIVIDAD 6: APROBAR LA PLANTILLA DE TALENTO HUMANO.

¢ Como?: Se procedera a la firma de validacién por parte del responsable de la DGTH y
de la direccion general encargada del proceso.

¢Cuando?: Despueés de haber verificado la plantilla de talento humano por parte del
Director General de Talento Humano.
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Documento y/o Registro del proceso: R04-INT-GTH1.1 Formato Plantilla de Talento
Humano.
Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Director General de Talento Humano.

7.7 ACTIVIDAD 7: ELABORAR Y ANALIZAR LA MATRIZ DE PLANIFICACION

DE TALENTO HUMANO.
¢ Como?: Consolidar la informacion obtenida en las plantillas de talento humano de cada
direccion en la matriz de planificacion con la finalidad de obtener el nimero actual de los
servidores por cada direccion general, posteriormente se analizara las brechas para
optimizar y racionalizar el talento humano, que implicara la verificacion de los perfiles
disponibles de los servidores.
¢ Cuando?: Se haya realizado todos los ajustes pertinentes a la informacion.
Documento y/o Registro del proceso: RO5-INT-GTH1.1 Formato Matriz de Planificacion
del Talento Humano.
Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: D02-EXT-GTHL1.1
Instrumentos Técnicos de la Norma de Planificacion del Talento Humano.

Responsable: Analista de Talento Humano 3.

7.8 ACTIVIDAD 8: ELABORAR LAS LISTAS DE ASIGNACIONES.

¢ Como?: Proceder con la elaboracién de las listas de asignaciones una vez realizado el

andlisis de brechas, dichas listas se construirdn de acuerdo con las necesidades

institucionales, priorizando movimientos del personal para ello se debe tener en cuenta el

orden de ejecucidn, optimizacion y racionalizacion del talento humano.

¢ Cuando?: Despueés de presentar los resultados de la matriz de planificacion.

Documento y/o Registro del proceso:

% RO6-INT-GTH1.1 Formato Lista de Asignaciones para Traslados Administrativos a
Otras Unidades o Procesos Internos.

s RO7-INT-GTHL1.1 Formato Lista de Asignaciones de Traspasos de Puestos a Otras
Unidades.
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% RO8-INT-GTH1.1 Formato Lista de Asignaciones de Comisiones de Servicio con
Remuneracion para la Reintegrarse a la Institucion.

% RO0O9-INT-GTH1.1 Formato Lista de Asignaciones de Habilitaciéon de Partidas
Vacantes.

% RI10INT-GTH1.1 Formato Lista de Asignaciones de Contratos de Servicios
Ocasionales.

% R11-INT-GTH1.1 Formato Lista de Asignaciones de Supresién de Puestos.

% R12-INT-GTH1.1 Formato Lista de Asignaciones de Creacion de puestos

% RI13-INT-GTH1.1 Formato Lista de Asignaciones de Desvinculacion de Personal.

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: D02-EXT-GTHL1.1

Instrumentos Técnicos de la Norma de Planificacion del Talento Humano.

Responsable: Analista de Talento Humano 3.

7.9 ACTIVIDAD 9: ELABORAR LOS INFORMES.

¢Como?: Elaborar el informe de optimizacion y racionalizacion del talento humano,

conjuntamente con el informe del plan consolidado de la planificacion del talento humano

con el fin de generar un Unico reporte a nivel institucional.

¢Cuando?: Después de haber presentado las listas de asignaciones por niveles

territoriales.

Documento y/o Registro del proceso:

% R14-INT-GTHL1.1 Formato Informe de Optimizacién y Racionalizacion del Talento
Humano.

% R15-INT-GTHL1.1 Informe del Plan consolidado de la Planificacion del Talento
Humano.

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos D02-EXT-GTHL1.1

Instrumentos Técnicos de la Norma de Planificacion del Talento Humano.

Responsable: Analista de Talento Humano 3.

7.10 ACTIVIDAD 10: REVISAR LOS INFORMES.

¢Como?: Dichos informes seran sometidos a la respectiva revision por parte de la

Autoridad Nominadora, en el caso de existir observaciones se remitird a las DGTH para
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que realice las correcciones pertinentes y el procedimiento retorna a la actividad 9, caso

contrario continGa.

¢ Cuando?: Después de haber remitido los informes a la Autoridad Nominadora

Documento y/o Registro del proceso:

% R14-INT-GTH1.1 Formato Informe de Optimizacion y Racionalizacion del Talento
Humano.

% R15-INT-GTHL1.1 Informe del Plan consolidado de la Planificacién del Talento
Humano.

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos D02-EXT-GTHL1.1

Instrumentos Técnicos de la Norma de Planificacion del Talento Humano.

Responsable: Autoridad Nominadora.

7.11 ACTIVIDAD 11: APROBAR LOS INFORMES

¢ Como?: Se procedera a la firma de validacion de los informes por parte de la Autoridad

Nominadora.

¢Cuando?: Después de haber remitido el informe a la Autoridad Nominadora

Documento y/o Registro del proceso:

% R14-INT-GTH1.1 Formato Informe de Optimizacion y Racionalizacion del Talento
Humano.

% R15-INT-GTH1.1 Informe del Plan consolidado de la Planificacion del Talento
Humano.

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos D02-EXT-GTHL1.1

Instrumentos Técnicos de la Norma de Planificacion del Talento Humano.

Responsable: Autoridad Nominadora.

7.12 ACTIVIDAD 12: IMPLEMENTAR LOS RESULTADOS DEL INFORME DE

OPTIMIZACION Y RACIONALIZACION DEL TALENTO HUMANO.
¢Como?: La implementacion de los resultados del plan de optimizacién y racionalizacion
del talento humano se realizara mediante los campos de gestion identificados, para la
implementacion se debera realizar un acta de justificacion en la que se detalla que se

agotado los movimientos de personal y demas campos de gestion.
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¢ Cuando?: Una vez que los informes hayan sido aprobado por la Autoridad Nominadora
y se haya registrado el informe del plan consolidado de la planificacion del talento humano.
Documento y/o Registro del proceso: R16-INT-GTH1.1 Formato Acta de
Responsabilidad de Identificacion de Campos de Gestion del Talento Humano.
Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Analista de Talento Humano 3.

7.13 ACTIVIDAD 13: VERIFICAR POSIBLES MODIFICACIONES EN LA

PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO.
¢Como?: Verificar la existencia de posibles cambios en la planificacion del talento
humano, para dicha modificacion la DGTH debera basarse a lo establecido en la Norma
Tecnica del Subsistema de Planificacion del Talento Humano y con la respectiva
aprobacién de la Autoridad Nominadora; una vez realizado esta actividad sin encontrar
novedad alguna el procedimiento finaliza, caso contrario retorna a la actividad 4.
¢ Cuando?: Una vez implementado resultados del plan de optimizacion y racionalizacion
del talento humano
Documento y/o Registro del proceso: N/A
Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Director General de Talento Humano.

FLUIOGRAMA
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GESTION DEL PLAN ANUAL DE TALENTO HUMANO

SECRETARIA
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DOCUMENTOS Y REGISTROS

DOCUMENTOS
ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
NOMBRE LUGAR
INT EXT IMP DIG FUNCIONARIO ARCHIVO
DO1-EXT-GTH1.1 Estatuto Autoridad GAD
Organico por Proceso del GAD X X Nominadora Provincial
Provincial de Imbabura. de Imbabura
D02-EXT-GTH1.1Instrumentos Ministerio Entorno
Técnicos de la Norma de X X X del Trabaio Virtual
Planificacion del Talento Humano. J
REGISTROS
ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
NOMBRE LUGAR
INT EXT IMP DIG FUNCIONARIO ARCHIVO
RO1-INT-GTH1.1 Formato Acta de Analista de
Validacion del Portafolio de| X X X Talento DGTH
Productos y Servicios. Humano 3
RO2-INT-GTH1.1 Formato Acto Analista de
Resolutivo para Incorporacion de | X X | X Talento DGTH
Nuevos Productos o Servicios. Humano 3
Analista de
R03-_INT-,G_TH1.1 !:orr_nato Reporte X X X Talento DGTH
de Diagndstico Institucional. HUMano 3
) Analista de
R0O4-INT-GTH1.1 Formato Plantilla X X X Talento DGTH
de Talento Humano.
Humano 3
RO5-INT-GTH1.1 Formato Matriz Analista de
de Planificacion del Talento | X X X Talento DGTH
Humano. Humano 3
RO6-INT-GTH1.1 Formato Lista de Analista de
AS|gr_1a_C|one_s para T_raslados X x | x Talento DGTH
Administrativos a Otras Unidades o
Humano 3
Procesos Internos.
RO7-INT-GTH1.1 Formato Lista de Analista de
Asignaciones de Traspasos de | X X | X Talento DGTH
Puestos a Otras Unidades. Humano 3
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RO8-INT-GTH1.1 Formato Lista de )

) ) . Analista de
Asignaciones de Comisiones de

o . Talento DGTH

Servicio con Remuneracion para la

i N Humano 3
Reintegrarse a la Institucion.
RO9-INT-GTH1.1 Formato Lista de Analista de
Asignaciones de Habilitacion de Talento DGTH
Partidas Vacantes. Humano 3
R10INT-GTH1.1 Formato Lista de Analista de
Asignaciones de Contratos de Talento DGTH
Servicios Ocasionales. Humano 3
R11-INT-GTH1.1 Formato Lista de Analista de
Asignaciones de Supresion de Talento DGTH
Puestos. Humano 3
R12-INT-GTH1.1 Formato Lista de Analista de

: . ., Talento DGTH
Asignaciones de Creacion de puestos

Humano 3
R13-INT-GTH1.1 Formato Lista de Analista de
Asignaciones de Desvinculacion de Talento DGTH
Personal. Humano 3
R14-INT-GTH1.1 Formato Informe Analista de
de Optimizacion y Racionalizacion Talento DGTH
del Talento Humano. Humano 3
R15-INT-GTH1.1 Informe del Plan Analista de
consolidado de la Planificacion del Talento DGTH
Talento Humano. Humano 3
R16-INT-GTH1.1 Formato Acta de Analista de
Responsabilidad de Identificacion de
., Talento DGTH
Campos de Gestion del Talento
Humano 3

Humano.

10.

ANEXOS

RO1-INT-GTH1.1 Formato Acta de Validacion del Portafolio de Productos y Servicios.

RO2-INT-GTH1.1 Formato Acto Resolutivo para Incorporacion de Nuevos Productos o

Servicios.
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DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD
PROVINCIAL DE IMBABURA

f - ii GAD PROVINCIAL
=+ DE IMBABURA

_‘E h‘—
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NOMBRE DEL MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano.
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Planificacion del Talento Humano.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Gestion de Creacion de Puestos.

CODIGO DEL MANUAL: DGTH-MPR

VERSION: 01
FIRMAS DE REVISION Y APROBACION
Nombre / Cargo Firma Fecha
Elaborlado Diego Meneses.
por:

Analista de Talento Humano

Revisado por: 3

Director General de Talento

Aprobado por: HUMano.
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para que la Direccion General de Talento Humano

(DGTH) gestione la creacion de puestos basandose en lo establecido en la Ley Organica del

Servicio Publico (LOSEP) y el Reglamento Interno para la Administracion del Talento

Humano de las y los servidores del GAD Provincial de Imbabura.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la planificacion del talento humano aprobada y finaliza con la

creacion de la partida en los sistemas habilitantes.

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD NOMINADORA: Es responsable de aprobar la documentacion
habilitante referente al procedimiento de gestion de creacion de puestos que se ejecutaran
en el periodo establecido, dentro del GAD Provincial de Imbabura.

DIRECTOR GENERAL DE TALENTO HUMANO: Es responsable de validar y
verificar los documentos habilitantes requeridos para la aprobacion de creacion de puestos,
ademas asesora a los servidores y autoridades del GAD Provincial de Imbabura en la
gestion del desarrollo institucional.

DIRECTOR GENERAL FINANCIERO: Es responsable de analizar la viabilidad de la
certificacién presupuestaria.

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 3: Es responsable de ejecutar eficaz y
eficientemente las actividades técnicas del procedimiento de gestion de creacion de

puestos en el GAD Provincial de Imbabura.
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GLOSARIO DE TERMINOS

CREACION DE PUESTO: Proceso técnico a través del cual se dota a las instituciones
de nuevos puestos de trabajo en funcién de la planificacion del talento humano aprobada.
DICTAMEN PRESUPUESTARIO: Es una certificacion de disponibilidad de recursos
que se encuentran dentro del presupuesto de la institucion, el dictamen le correspondera
emitir a las respectivas unidades financieras.

FORMATO: Documento que sirve como base para la generacion de otro documento con
similares caracteristicas de forma que determinan su presentacion en un proceso.
INFORME TECNICO: Documento técnico que da cuenta del estado actual y de los
resultados de un estudio, contiene la exposicion de motivos y los justificativos necesarios
para efectuar un acto administrativo; aporta los datos necesarios para una cabal
comprension del caso, explica los métodos empleados y recomienda la mejor solucién para
el hecho tratado.

PROCEDIMIENTO: Es una forma especifica para llevar a cabo una actividad o un
proceso. Cuando se tiene un proceso que tiene que ocurrir en una forma especifica, y se
especifica como sucede, usted tiene un procedimiento.

PROCESO: Actividad o grupo de actividades que emplean insumos o entradas para
transformarlas en salidas como productos o servicios a un cliente externo o interno.
SISTEMAS HABILITANTES: Son todos aquellos sistemas informaticos utilizados en
la Direccidn General de Talento Humano para la gestion del talento humano.
SERVIDOR PUBLICO: Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que
en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,

funcidn o dignidad dentro del sector publico.
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ABREVIATURAS

DGTH: Direccion General de Talento Humano.
GAD: Gobierno Auténomo Descentralizado.
LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico.
PGE: Presupuesto General del Estado.

NJS: Nivel Jerarquico superior.

BASE LEGAL

Norma 1SO 9001:2015.

Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del
Registro Oficial Nro. 294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016 Estado:
Vigente; Arts. 52, literal h) y ), 55, 56 y 57.

Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710,
Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-
2016, Estado: Vigente; Arts. 141,152,153,154.

Norma Técnica del Subsistema de Planificacion del Talento Humano, emitida mediante
Acuerdo Ministerial Nro.MDT-2015-0086, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial Nro. 494 de 6 de mayo de 2015.

Resolucion  Administrativa Nro.GPI-P-2016-013, Reglamento Interno para la
Administracion de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo

Descentralizado Provincial de Imbabura; Art.23.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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7.1 ACTIVIDAD 1: EJECUTAR LOS RESULTADOS DE LA PLANIFICACION DEL

TALENTO HUMANO - CREACIONES DE PUESTO DE CARRERA BAJO EL
REGIMEN DE LA LOSEP.

¢ Coémo?: Analizar el informe de optimizacion y racionalizacion conjuntamente con el acta
de responsabilidad de identificacion de campos de gestion del talento humano, para
constatar que sea necesaria la creacion de puestos, si la creacion de puestos de carrera forma
parte del presupuesto general del Estado el procedimiento continla en la actividad 4, caso
contrario pasa a la actividad 2.

¢ Cuando?: En los dos ultimos meses de cada afio.

Documento y/o Registro del proceso: N/A

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Director General de Talento Humano.

7.2 ACTIVIDAD 2: SOLICITAR EL DICTAMEN PRESUPUESTARIO.

¢Como?: La DGTH elaborard una solicitud de certificacion presupuestaria que sera
enviada a la Direccion General Financiera para su revision y aprobacion.

¢ Cuando?: En los dos ultimos meses de cada afio.

Documento y/o Registro del proceso: RO1-INT-GTH.1.2 Formato Memorando Solicitud
de Dictamen Presupuestario.

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Director General de Talento Humano.

7.3 ACTIVIDAD 3: ANALIZAR Y APROBAR LA CERTIFICACION

PRESUPUESTARIA.
¢ Coémo?: Analizar la vialidad de la ejecucion del presupuesto y determinar si es favorable
0 no, en el caso de que la solicitud no sea favorable el procedimiento finaliza, caso contrario
el procedimiento continda en la actividad 4.

¢ Cuando?: Una vez remitida la solicitud de certificacion presupuestaria por parte de la
DGTH.
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e Documento y/o Registro del proceso: R01-INT-GTH.1.2 Formato Memorando Solicitud
de Dictamen Presupuestario.
e Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

e Responsable: Director General Financiero.

7.4  ACTIVIDAD 4: ELABORAR LA SOLICITUD DE CREACION DE PUESTOS DE
CARRERA Y DOCUMENTACION HABILITANTE.

e ;COmo?: Elaborar y aprobar el informe técnico de procedencia ademas de las listas de
asignacion y de la solicitud de creacion de puestos, mismos que deben ser suscritos por la
Autoridad Nominadora.

e ;Cuando?: En los dos ultimos meses de cada afio.

e Documento y/o Registro del proceso:

% RO02-INT-GTH.1.2 Formato Informe Técnico de Creacion de Puestos.
% RO3-INT-GTH.1.2 Formato Lista de Asignaciones.
% RO04-INT-GTH.1.2 Formato Memorando Solicitud para la Creacion de Puestos Bajo la
LOSEP.
e Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

e Responsable: Analista de Talento Humano 3.

75 ACTIVIDAD 5: VERIFICAR LA SOLICITUD DE DICTAMEN
PRESUPUESTARIO Y DOCUMENTACION HABILITANTES.

e COmo?: La Autoridad Nominadora verifica la solicitud remitida por la DGTH si se
encuentra algun error en los documentos habilitantes el procedimiento retorna a la actividad
2.

e ;Cuando?: En los dos ultimos meses de cada afio.

e Documento y/o Registro del proceso: RO1-INT-GTH.1.2 Formato Memorando Solicitud
de Dictamen Presupuestario.

e Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

e Responsable: Autoridad Nominadora.
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76 ACTIVIDAD 6: APROBAR LA SOLICITUD DE DICTAMEN

PRESUPUESTARIO Y DOCUMENTACION HABILITANTE.
¢,Como?: La Autoridad Nominadora suscribe la solicitud de dictamen presupuestario y la
documentacion habilitante, misma que se remite a dependencia competente.
¢ Cuéndo?: Una vez verificada la solicitud por parte de la Autoridad Nominadora.
Documento y/o Registro del proceso: RO1-INT-GTH.1.2 Formato Memorando Solicitud
de Dictamen Presupuestario.

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Autoridad Nominadora.

7.7 ACTIVIDAD 7: CREAR LA PARTIDA EN LOS SISTEMAS HABILITANTES.

¢ Como?: Al recibir el oficio y la resolucion de creacién de puestos, la DGTH debera crear
las partidas en los sistemas habilitantes, dando cumplimiento a la resolucion y lo
establecido en la LOSEP y su reglamento general ademas de la normativa vigente.

¢ Cuando?: En los dos ultimos meses de cada afio.

Documento y/o Registro del proceso: N/A

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Analista de Talento Humano 3.

7.8 ACTIVIDAD 8: DEFINIR LAS NECESIDADES DE CREACION DE PUESTOS

DE NIVEL JERARQUICO SUPERIOR.

¢ Como?: Definir la necesidad de creacion de puestos en funcion del Estatuto Organico por
Procesos y elaborar informe técnico, para ello se debe revisar la aprobacion y vigencia del
mismo verificando si la creacion del puesto de nivel jerarquico superior es adecuado, si la
creacion de puestos de NJS forma parte del presupuesto general del Estado el
procedimiento continda en la actividad 11, caso contrario pasa a la actividad 9.

¢ Cuando?: En los dos ultimos meses de cada afio.

Documento y/o Registro del proceso: R02-INT-GTH.1.2 Formato Informe Técnico de

Creacion de Puestos.
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Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: D01-EXT-GTHL1.1
Estatuto Organico por Proceso del GAD Provincial de Imbabura.

Responsable: Director General de Talento Humano.

7.9 ACTIVIDAD 9: SOLICITAR EL DICTAMEN PRESUPUESTARIO.

¢Coémo?: La DGTH elaborara una solicitud de certificacion presupuestaria que sera
enviada a la Direccion General Financiera para su revision y aprobacion.
¢ Cuando?: En los dos ultimos meses de cada afio.

Documento y/o Registro del proceso: RO1-INT-GTH.1.2 Formato Memorando Solicitud
de Dictamen Presupuestario.

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Director General de Talento Humano.

7.10 ACTIVIDAD 10: ANALIZAR Y APROBAR LA CERTIFICACION

PRESUPUESTARIA.
¢ Cémo?: Analizar la vialidad de la ejecucion del presupuesto y determinar si es favorable
0 no, en el caso de que la solicitud no sea favorable el procedimiento finaliza, caso contrario

el procedimiento continuda en la actividad 11.

¢Cuando?: Una vez remitida la solicitud de certificacidén presupuestaria por parte de la
DGTH.

Documento y/o Registro del proceso: RO1-INT-GTH.1.2 Formato Memorando Solicitud
de Dictamen Presupuestario.

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Director General Financiero.

7.11 ACTIVIDAD 11: ELABORAR LA SOLICITUD DE CREACION DE PUESTOS

DE NJSY DOCUMENTACION HABILITANTE.
¢ Como?: Elaborar la lista de asignaciones en el formato establecido misma que debe ser
firmada por el responsable de la DGTH, la solicitud de creacién de puestos debe ser suscrita

por la Autoridad Nominadora, ademas adjuntar el dictamen presupuestario emitido por la
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unidad financiera y el oficio de aprobacion del Estatuto Organico por Procesos; finalmente
revisar la solicitud y el informe técnico verificando que todo se encuentre acorde a lo
requerido.

e Cuando?: En los dos ultimos meses de cada afio.

e Documento y/o Registro del proceso:
% RO1-INT-GTH.1.2 Formato Memorando Solicitud de Dictamen Presupuestario.
% RO3-INT-GTH.1.2 Formato Lista de Asignaciones.
% RO4-INT-GTH.1.2 Formato Memorando Solicitud para la Creacion de Puestos Bajo la

LOSEP.
e Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

e Responsable: Analista de Talento humano 3.

712 ACTIVIDAD 12 VERIFICAR LA SOLICITuUD DE DICTAMEN
PRESUPUESTARIO Y DOCUMENTACION HABILITANTE.

e (;Como?: La Autoridad Nominadora verifica la solicitud remitida por la DGTH si se
encuentra algun error en los documentos habilitantes el procedimiento retorna a la actividad
9.

e ;Cuando?: En los dos ultimos meses de cada afio.

e Documento y/o Registro del proceso: RO1-INT-GTH.1.2 Formato Memorando Solicitud
de Dictamen Presupuestario.

e Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

e Responsable: Autoridad Nominadora.

713 ACTIVIDAD 13: APROBAR LA SOLICITUD DE DICTAMEN
PRESUPUESTARIO Y DOCUMENTACION HABILITANTE.
e COmo?: La Autoridad Nominadora suscribe la solicitud de dictamen presupuestario y la
documentacion habilitante, misma que se remite a dependencia competente.
e ;Cuando?: Una vez verificada la solicitud por parte de la Autoridad Nominadora.

e Documento y/o Registro del proceso: RO1-INT-GTH.1.2 Formato Memorando Solicitud

de Dictamen Presupuestario.
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Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Autoridad Nominadora.

7.14 ACTIVIDAD 14: CREAR LA PARTIDA EN LOS SISTEMAS HABILITANTES.

¢ Cémo?: Al recibir el oficio y la resolucion de creacion de puestos, la DGTH debera crear
las partidas en los sistemas habilitantes, dando cumplimiento a la resolucion y lo
establecido en la LOSEP y su Reglamento General ademas de la normativa vigente.

¢ Cuando?: En los dos ultimos meses de cada afio.

Documento y/o Registro del proceso: N/A.

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Analista de Talento Humano 3.

FLUJOGRAMA
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GESTION DE CREACIONDE PUESTOS

DIRE CTOR GENERAL DE TALENT O HUMANO
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DOCUMENTOS Y REGISTROS

DOCUMENTOS
ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
NOMBRE LUGAR
INT EXT | IMP DIG FUNCIONARIO ARCHIVO
DO1-EXT-GTH1.1 Estatuto Autoridad GAD
Organico por Proceso del GAD X X Nominadora Provincial
Provincial de Imbabura. de Imbabura
REGISTROS
ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
NOMBRE LUGAR
INT EXT IMP DIG FUNCIONARIO ARCHIVO
Director
General de
RO1-INT-GTH.1.2 Formato Talento DIiDr(é;(;I;:li_I(';n
Memorando Solicitud de Dictamen | X X X Humano,
; . General
Presupuestario. Director . .
General Financiera
Financiero
R0O2-INT-GTH.1.2 Formato Analista de
Informe Técnico de Creacion de | X X X Talento DGTH
Puestos. humano 3
. Analista de
R03-I_NT-G_TH.1.2 Formato Lista X X X Talento DGTH
de Asignaciones. hUMano 3
R0O4-INT-GTH.1.2 Formato )
Memorando Solicitud para la Analista de
., ; X X X Talento DGTH
Creacion de Puestos Bajo la humano 3
LOSEP.
10. ANEXOS

RO1-INT-GTH.1.2 Formato Memorando Solicitud de Dictamen Presupuestario.

RO2-INT-GTH.1.2 Formato Informe Técnico de Creacion de Puestos.
RO3-INT-GTH.1.2 Formato Lista de Asignaciones.
R0O4-INT-GTH.1.2 Formato Memorando Solicitud para la Creacién de Puestos Bajo la LOSEP.




DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL
: GAD PROVINCIAL DE IMBABURA
€5 GAD PROVINCIAL Version: 01

W DE IMBABURA Procedlmlentp _de C_Eestlon de Valoracion | Codigo: PR-GTH.1.3
y Clasificacion de Puestos

Pag. 1de 12

DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DEL GAD
PROVINCIAL DE IMBABURA

fﬁii GAD PROVINCIAL
*%gﬁff DE IMBABURA

s

NOMBRE DEL MACROPROCESOQO: Gestion del Talento Humano.

NOMBRE DEL PROCESQ: Gestion de Planificacion de Talento Humano.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Gestion de Valoracion y Clasificacion de
Puestos.

CODIGO DEL MANUAL: DGTH-MPR

VERSION: 01
FIRMAS DE REVISION Y APROBACION
Nombre / Cargo Firma Fecha

Elabor.ado Diego Meneses.

por:
Rewsa}do Abogado 3.

por:
Aprobado Director General de Talento

por: Humano.
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para que la Direccion General de Talento Humano (GDTH) del
GAD Provincial de Imbabura administre la Reforma de Perfil del Manual de Descripcion,
Clasificaciéon y Valoracion de Puestos Aprobado, asi como también la reforma de perfiles

provisionales legamente expedidos.

2. ALCANCE

El presente procedimiento inicia presentando en la Direccion General de Talento Humano la
solicitud de reforma a perfil de puestos por parte de las direcciones generales interesadas y
finaliza implementado los perfiles reformados en el Manual de Descripcion, Clasificacion y

Valoracion de Puestos del GAD Provincial de Imbabura.

3. RESPONSABILIDAD

e AUTORIDAD NOMINADORA: Es responsable de aprobar la documentacion
habilitante referente a la Reforma de Perfil del Manual de Descripcion, Clasificacion y
Valoracion de Puestos Aprobado, asi como también la reforma de perfiles provisionales
legamente expedidos.

e DIRECTORES GENERALES: Son responsables de solicitar la reforma a los perfiles de
puestos, ademas de validar documentacién habilitante en cada una de las direcciones del
GAD Provincial de Imbabura.

e DIRECTOR GENERAL DE TALENTO HUMANO: Es responsable de validar y
verificar los documentos habilitantes requeridos para la aprobacion a la Reforma de Perfil
del Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos Aprobado, asi como
también la reforma de perfiles provisionales legamente expedidos.

e ABOGADO 3: Es responsable de ejecutar actividades técnicas y de asesoramiento legal
en todo el procedimiento de Reforma de Perfil del Manual de Descripcion, Clasificacion
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y Valoracion de Puestos Aprobado, asi como también la reforma de perfiles provisionales

legamente expedidos

GLOSARIO DE TERMINOS

FORMATO: Documento que sirve como base para la generacion de otro documento con
similares caracteristicas de forma que determinan su presentacion en un proceso.
INFORME TECNICO: Documento técnico que da cuenta del estado actual y de los
resultados de un estudio, contiene la exposicion de motivos y los justificativos necesarios
para efectuar un acto administrativo; aporta los datos necesarios para una cabal
comprension del caso, explica los métodos empleados y recomienda la mejor solucion para
el hecho tratado.

MANUAL DE DESCRIPCION, CLASIFICACION Y VALORACION DE
PUESTOS: Es el instrumento técnico que compila las descripciones y perfiles de puestos
de una institucién en este caso del GAD Provincial de Imbabura; basicamente contiene la
estructura de puestos o indice ocupacional institucional y los perfiles de puestos.
MEMORANDO: Se inscribe como un documento de tipo administrativo, es decir, un
testimonio material de las actividades internas de una entidad.

PERFIL DE PUESTO: Requisitos exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las
actividades de un servidor publico dentro de una institucion: identificacion del puesto,
relaciones internas y externas, instruccion formal requerida, experiencia laboral requerida,
capacitacion requerida, actividades esenciales, conocimientos adicionales relacionados
con las actividades esenciales, competencias técnicas y conductuales, cada puesto posee
un perfil, independientemente del nimero de personas que ocupen dicho puesto.
PROCEDIMIENTO: Es una forma especifica para llevar a cabo una actividad o un
proceso. Cuando se tiene un proceso que tiene que ocurrir en una forma especifica, y se
especifica como sucede, usted tiene un procedimiento.

PROCESO: Actividad o grupo de actividades que emplean insumos o entradas para

transformarlas en salidas como productos o servicios a un cliente externo o interno.
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SERVIDOR PUBLICO: Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que
en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcién o dignidad dentro del sector publico.

SOLICITUD: Documento que una persona dirige a otra que ostenta un cargo o una
funcidn publica o privada, para pedir el goce de un derecho, beneficio o servicio que se

considera que puede ser atendido.

ABREVIATURAS

DGTH: Direccion General de Talento Humano.
GAD: Gobierno Autbnomo Descentralizado.
LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico.

BASE LEGAL

Norma ISO 9001:2015.

Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del
Registro Oficial Nro.294 de 6-octubre-2010, Ultima modificacion: 28-mar.-2016 Estado:
Vigente; Art. 61.

Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Decreto Ejecutivo 710,
Registro Oficial Suplemento Nro.418 de 01-abr.-2011, Ultima modificacion: 25-ene.-2016,
Estado: Vigente; Capitulo 1V, del Subsistema de Clasificacién de Puestos del Servicio
Publico.

Acuerdo Ministerial Nro.MDT-2016-0152, Reforma a la Norma Técnica del Subsistema
de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil.

Manual de Descripcién, Clasificacion y Valoracion de Puestos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura.

Resolucion  Administrativa  Nro.GPI-P-2016-013, Reglamento Interno para la
Administracion de Talento Humano de las y los Servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Provincial de Imbabura; Arts.25.
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7.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1 ACTIVIDAD 1: SOLICITAR REFORMA DE PERFIL DE PUESTOS.

¢ Cémo?: Las direcciones solicitaran mediante memorando de solicitud la reforma a los
descriptivos y perfiles de puestos, para este efecto se indicara las razones por las cuales se
sustenta dicho pedido, la solicitud es remitida la DGTH para ser analizada y aprobada.

¢ Cuéndo?: Las direcciones del GAD Provincial de Imbabura tengan claro las razones para
sustentar dicho pedido.

Documento y/o Registro del proceso: RO1-INT-GTH.1.3 Formato Memorando Solicitud
de Reforma a Perfil de Puestos.

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: D01-EXT-GTH.1.3
Manual de Descripcién, Clasificacion y Valoracion de Puestos del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Provincial de Imbabura.

Responsable: Directores Generales.

7.2 ACTIVIDAD 2: ANALIZAR LA SOLICITUD.

¢Como?: La DGTH procedera con el andlisis de la solicitud con la finalidad de verificar
la viabilidad de la misma, si la modificacién solicitada no corresponde a los items que se
menciona a continuacion se emitira informes desfavorables, las modificaciones que se
podréa realizar son en referencia variaciones de los rangos salariales, metodologia, grupos
ocupacionales y/o denominacion de cargo de acuerdo con las nuevas competencias y
requerimientos institucionales.

¢ Cuando?: Una vez remitida la solicitud a la DGTH.

Documento y/o Registro del proceso: RO1-INT-GTH.1.3 Formato Memorando Solicitud
de Reforma a Perfil de Puestos.

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Abogado 3.
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7.3 ACTIVIDAD 3: ELABORAR EL INFORME TECNICO.

¢Como?: Se realiza el informe técnico que es el sustento en el cual se justificard la
necesidad de la reforma o no a los descriptivos y perfil de puestos dicho informe sera
revisado y aprobado por el Director General de Talento Humano.

¢ Cuando?: Después de haber analizado la solicitud.

Documento y/o Registro del proceso: R02-INT-GTH.1.3 Formato Informe Técnico.
Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Abogado 3.

7.4 ACTIVIDAD 4: REVISAR EL INFORME TECNICO.

¢,Como?: El Director General de Talento Humano revisara el informe para analizar su
viabilidad, si es favorable se aprueba y el procedimiento continla en la actividad 6, caso
contario pasa a la actividad 5.

¢ Cuando?: Una vez elaborado el informe técnico.

Documento y/o Registro del proceso: R02-INT-GTH.1.3 Formato Informe Técnico.
Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Director General de Talento Humano.

75 ACTIVIDAD 5: COMUNICAR LA NO PROCEDENCIA.

¢ Como?: Se deberd comunicar mediante un memorando la no procedencia de la solicitud
sefialando las razones técnicas y legales pertinentes y el procedimiento finaliza.
¢Cuando?: Al ser analizado el informe técnico por el Director General de Talento
Humano.

Documento y/o Registro del proceso: R03-INT-GTH.1.3 Formato Memorando de
Negacion a la Reforma de Descriptivos.

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Abogado 3.
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7.6 ACTIVIDAD 6: ELABORAR MEMORANDO DE ENTREGA Y CONSOLIDAR

RESOLUCION Y PERFILES DE PUESTOS.
¢ Como?: Se deberéa elaborar un proyecto de modificacién de los perfiles de puestos, para
este efecto se utilizan los mismos formatos de los descriptivos y perfiles de puestos
constantes en el manual de puestos institucional aprobado al de los perfiles provisionales
legalmente expedidos, se remitird a la Autoridad Nominadora la documentacién habilitante:
solicitud, informe técnico, proyecto de resolucién, perfil de puestos a ser aprobada.
¢Cuando?: Una vez aprobado en informe técnico por el Director General de Talento
Humano.
Documento y/o Registro del proceso:
% RO04-INT-GTH.1.3 Formato Memorando para Remitir Estudio, Resolucion y Lista de

Asignaciones para la Aprobacion a la Reforma de Descriptivos y Perfiles de Puestos.

% RO05-INT-GTH.1.3 Formato Resolucién de Aprobacion.
Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Abogado 3.

7.7 ACTIVIDAD 7: REVISAR LA DOCUMENTACION HABILITANTE.

¢Cémo?: La Autoridad Nominadora revisara la documentacion habilitante, si todo se

encuentra correcto el procedimiento continGa en la actividad 8, si se requiere de cambios

en la documentacion se retorna a la actividad 2, al no ser favorable la resolucion el

procedimiento finaliza comunicando mediante memorando la negacion a la reforma de

descriptivos.

¢ Cuando?: Se remita la documentacion habilitante a la Autoridad Nominadora.

Documento y/o Registro del proceso:

% RO04-INT-GTH.1.3 Formato Memorando para Remitir Estudio, Resolucion y Lista de
Asignaciones para la Aprobacion a la Reforma de Descriptivos y Perfiles de Puestos.

% RO05-INT-GTH.1.3 Formato Resolucién de Aprobacion.

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Autoridad Nominadora.
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7.8 ACTIVIDAD 8: EXPEDIR RESOLUCION.

¢Como?: La Autoridad Nominadora expedira la resolucion de aprobacién a la reforma de
descriptivos y perfiles de puestos, se comunica la resolucion a la DGTH adjuntando la
resolucion suscrita y los perfiles de puestos.

¢ Cuando?: Después de revisar y analizar la documentacion habilitante.

Documento y/o Registro del proceso: N/A.

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Autoridad Nominadora.

7.9 ACTIVIDAD 9: IMPLEMENTAR PERFILES REFORMADOS.

¢Como?: La DGTH procederd con la actualizacion del Manual de Descripcion,
Clasificacion y Valoracion de Puestos y la implementacion de los perfiles reformados o de
los perfiles legamente expedidos.

¢Cuando?: Una vez que se haya expedido la resolucién por parte de la Autoridad
Nominadora.

Documento y/o Registro del proceso: N/A

Documentos y/o Registros de otros procesos o entes externos: N/A.

Responsable: Director General de Talento Humano.

FLUJOGRAMA
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DOCUMENTOS Y REGISTROS
DOCUMENTOS
ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
NOMBRE INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO A||_2L<J:(|3—|?\$o
DO01-EXT-GTH.1.3 Manual de
Descripcion,  Clasificacion y GAD
Valoracion de Puestos del % X Autoridad incial
Gobierno Auténomo Nominadora Provincia
Descentralizado  Provincial de de Imbabura
Imbabura.
REGISTROS
ORIGEN TIPO DISTRIBUCION
NOMBRE INT | EXT | IMP | DIG | FUNCIONARIO A:lé?ﬂ?\%
RO1-INT-GTH.1.3 Formato Abogado 3,
Memorando Solicitud de Reforma | x X | X Directores DGTH
a Perfil de Puestos. Generales
R0O2-INT-GTH.1.3 Formato X X
Informe Técnico. X Abogado 3 DGTH
RO3-INT-GTH.1.3 Formato
Memorando de Negacién a la| x X | X Abogado 3 DGTH
Reforma de Descriptivos.
RO4-INT-GTH.1.3 Formato
Memorando para Remitir Estudio,
Resolucién y Lista de % | x
Asignaciones para la Aprobacion | X Abogado 3 DGTH
a la Reforma de Descriptivos y
Perfiles de Puestos
RO5-INT-GTH.1.3 Formato X X
Resolucién de Aprobacion. X Abogado 3 DGTH
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10. ANEXOS

e RO1-INT-GTH.1.3 Formato Memorando Solicitud de Reforma a Perfil de Puestos.
e RO2-INT- GTH.1.3 Formato Informe Técnico.
e RO03-INT-GTH.1.3 Formato Memorando de Negacion a la Reforma de Descriptivos.

e RO4-INT-GTH.1.3 Formato Memorando Remitiendo Estudios, Resolucion y Lista de

Asignaciones para la Aprobacion.
e RO05-INT-GTH.1.3 Formato Resolucion de Aprobacion.

e RO06-INT-GTH.1.3 Formato Oficio Remitiendo Informacion al Ministerio del Trabajo.
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NOMBRE DEL MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano.
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion de Seleccion de Personal.
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Seleccion de Personal por Contrato de
Servicio Ocasional.
CODIGO DEL MANUAL: DGTH-MPR

VERSION: 01
FIRMAS DE REVISION Y APROBACION
Nombre / Cargo Firma Fecha
Elabor_ado Diego Meneses.
por:
Revisado por: Psicologo Industrial 3.

Director General de Talento

Aprobado por: HUMANo.
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para que la Direccion General de Talento Humano (DGTH) del

GAD Provincial de Imbabura planifique y ejecute la seleccion de personal por contrato de

servicios ocasionales, en funcion de los requisitos y competencias determinadas en el perfil de

puesto y/o los requisitos sefialados en la normativa vigente.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la necesidad de contratacion de personal y finaliza posesionando

al nuevo servidor publico una vez suscrito el contrato de servicios ocasionales.

3.

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD NOMINADORA: Es responsable de aprobar la documentacion
habilitante referente al procedimiento de seleccion de personal por contrato de servicios
ocasionales que se ejecutaran en el periodo establecido, dentro del GAD Provincial de
Imbabura.

DIRECTORES GENERALES: Son responsables de verificar la necesidad de contratar
personal por contrato de servicios ocasionales y validar documentacion habilitante en cada
una de las direcciones generales del GAD Provincial de Imbabura.

DIRECTOR GENERAL DE TALENTO HUMANO: Es responsable de asesorar a los
servidores y autoridades del GAD Provincial de Imbabura en la gestion del desarrollo
institucional, ademas valida y verifica los documentos habilitantes requeridos para la
aprobacidn de seleccion de personal por contrato de servicios ocasionales.

DIRECTOR GENERAL FINANCIERO: Es responsable de analizar la viabilidad de la
certificacion presupuestaria.

PSICOLOGO INDUSTRIAL 3: Es responsable de controlar todas las actividades de
seleccion de personal desde su planificacién hasta su ejecucion.
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4.

ABOGADO 3: Es responsable de ejecutar actividades técnicas y de asesoramiento legal
en todo el procedimiento de seleccion de personal por contrato de servicios ocasionales.
ANALISTA DE TALENTO HUMANO 1: Es responsable de colaborar en la ejecucion
de actividades técnicas que se requiere en la seleccion de personal por contrato de servicios
ocasionales.

SECRETARIA: Es responsable de ejecutar labores de asistencia administrativa,
comunicando a las diferentes direcciones generales del GAD Provincial de Imbabura,

informando la contratacion del nuevo servidor pablico a las direcciones involucradas.

GLOSARIO DE TERMINOS

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA: Es el documento emitido por la Direccion
General Financiera que certifica la disponibilidad presupuestaria que se necesitan para
cubrir las necesidades de contratacion.

CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES: Es la relacion laboral de dependencia
que se genera entre una persona y las instituciones comprendidas en el articulo 3 de la
LOSEP y que se da para cubrir una necesidad de trabajo ocasional. Este tipo de contratos
no genera estabilidad alguna, tal como se indica es ocasional, sucede o se hace en alguna
ocasion, pero no de forma habitual, ni por costumbre. Estos contratos no podran exceder de
doce meses de duracion o hasta que culmine el tiempo del ejercicio fiscal en curso.
DESCRIPCION Y PERFIL DE LOS PUESTOS: Es el resultado del analisis de cada
puesto y registra la informacion del contenido, situacion e incidencia real de un puesto en
una organizacion, a través de la determinacion de su rol que define su misidn, atribuciones
y responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcion al portafolio de productos y
servicios de la unidad y los procesos organizacionales. En el perfil de exigencias se
determinaré la instruccion formal, experiencia, capacitacion y el nivel de las competencias
requeridas, para el desempefio del puesto segun el proceso interno.

FORMATO: Documento que sirve como base para la generacién de otro documento con

similares caracteristicas de forma que determinan su presentacion en un proceso.
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INFORME TECNICO: Documento técnico que da cuenta del estado actual y de los
resultados de un estudio, contiene la exposicién de motivos y los justificativos necesarios
para efectuar un acto administrativo; aporta los datos necesarios para una cabal comprension
del caso, explica los métodos empleados y recomienda la mejor solucion para el hecho
tratado.

MEMORANDO: Se inscribe como un documento de tipo administrativo, es decir, un
testimonio material de las actividades internas de una entidad.

PROCEDIMIENTO: Es una forma especifica para llevar a cabo una actividad o un
proceso. Cuando se tiene un proceso que tiene que ocurrir en una forma especifica, y se
especifica como sucede, usted tiene un procedimiento.

PROCESO: Actividad o grupo de actividades que emplean insumos o entradas para
transformarlas en salidas como productos o servicios a u