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RESUMEN:

La Administracion Publica y en general todos los sectores dentro en ella
involucrados, presentan ciertas situaciones que desde hace algunos afos
vienen impidiendo el desarrollo de la gestion y, obviamente afectando la
relacion frente a la ciudadania, pues se debe tomar en cuenta que las
perspectivas de crecimiento estan en funcion de la imagen y trayectoria de este
tipo de entidades, con el proposito de alcanzar y ganar prestigio dentro de la
sociedad, con servicios efectivos, pero también a través de una gestion
administrativa eficiente y eficaz, conducida profesional y técnicamente.

El problema que se aborda, en la Direccion General de Recursos Humanos de
la Asamblea Nacional, es el inadecuado manejo del talento humano en el nivel
interno, ya que las operaciones y demas actividades no alcanzan los niveles de
eficiencia y eficacia deseados, afectando de manera directa la imagen del area
en estudio, al demostrar un manejo anti técnico, inadecuado y nada
profesional, por lo que se hace necesario el desarrollo e implementacién de
procesos de gestidon administrativa efectivos, técnicos y profesionalmente
concebidos.

Los problemas en el manejo del talento humano se generan por la inexistencia
de una gestion y cultura organizacional eficiente, pues al no prever
consecuencias de tipo interno derivadas por los factores ya sefalados, las
debilidades se incrementan incontrolablemente en relacion con las fortalezas

institucionales y en especial en el area en estudio.

Actualmente, las organizaciones e instituciones publicas o privadas aplican
nuevas técnicas de gestion, como la administracion por procesos para ser mas
productivas, rentables y generar productos y servicios de calidad que cumplan

con las expectativas de sus clientes internos y externos.
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ABSTRACT

Public Administration in general and within all sectors involved in it, present
certain situations that, since some years are preventing the development of
management and obviously affecting the relationship with the citizenry, as it
should be noted that the prospects for growth are function of the image and
history of dice type of entities in order to achieve and gain prestige in society,
with effective services, but also through an effective and efficient administrative

management, professional and technically controlled.

The problem being addressed at the Directorate General of Human Resources
of the National Assembly, is the inadequate management of human talent at the
intern level, because operations and other activities do not reach levels of
efficiency desired, affecting directly to the image of the area under study
demonstrating an anti technical management, poor training and unprofessional,
S0 it is necessary to develop and implement effective management processes,

being technical and vocationally conceived.

Problems in the management of human talent are generated by the lack of an
efficient management and organizational culture; because by not providing the
consequences derived by internal factors mentioned above, the weaknesses
are increased uncontrollably in relation to the particular institutional strengths

and specially in the study of area.

Currently, organizations and public or private institutions are applying new
management techniques, such as administration of processes to be more
productive, profitable and generate quality products and services that meet the

expectations of its internal and external clients.
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INTRODUCCION

El proceso politico de transformacion que lleva adelante el pais, implica un
nuevo ordenamiento que el Congreso Nacional como institucion y organizacion

debe asumir de manera responsable.

Con la emision del primer mandato, el 29 de noviembre de 2007, la Asamblea
Constituyente, asumio las atribuciones y deberes de la Funcion Legislativa, el
20 de octubre de 2008, se aprueba la nueva constitucion, por tanto el Congreso
Nacional, ahora Asamblea Nacional debe estar preparado para asumir con
eficiencia sus funciones en el ambito legislativo y administrativo, sobre todo en

el manejo del Talento Humano.

Adicionalmente, es importante considerar que las principales falencias de la
Asamblea Nacional, no solamente se debe a la coyuntura politica, sino también
a una administracion organizacional deficiente, con falta de normativas técnicas

y un estatuto organico que norme la gestién institucional.

Esta propuesta se dirigird a definir la gestion de las actividades de la Direccion
General de Recursos Humanos, a través de la planeacion, organizacion,
direccidon, y control de técnicas administrativas que buscaran promover el
desempeio eficiente del talento humano, partiendo de una estructura por
procesos que involucre todos los subsistemas de Recursos Humanos y permita

una administracion exitosa.

La gestién de la Direccion de Recursos Humanos debe evolucionar desde la
clasica vision de Direccién de Personal, en la que el potencial humano es un
coste a reducir, hacia la moderna Administracion de Talento Humano, donde
las instituciones consideran a los empleados como un recursos de alto valor

gue hay que desarrollar, no sélo a nivel teérico, sino también practico.



La Administracion de Recursos Humanos (ARH) es una responsabilidad de
linea y una funcion de staff, que tienen algunas operaciones y controles
centralizados en el organismo de staff y otras descentralizadas distribuidas en
los organismos de linea. Se hace necesario un sistema integrado de
recoleccion, procesamiento, almacenamiento y suministro de informacion de
los recursos humanos, para que tanto las recomendaciones, los servicios de

staff y las decisiones de linea sean adecuadas a cada situacion.

La naturaleza compleja y amplia de la Administracion de Recursos Humanos,
tiene como propédsito garantizar la eficiencia y la eficacia de la participacion del
personal en el éxito empresarial, esto debe considerar por los menos los

siguientes elementos:

a) Reclutamiento de Personal;

b) Seleccion de Personal;

c) Descripcion y Analisis de Puestos;

d) Evaluaciéon del Desempefio de Personal;
e) Sistemas de Compensacion;

f) Plan de Beneficio Social;

g) Higiene y Seguridad en el Trabajo;

h) Capacitacion y Desarrollo de Personal.

El mejoramiento de procesos es un desafio vigente en el sector publico, esta
metodologia implica una reestructuracién completa de la Asamblea Nacional,
es decir parte de una Planeacién Estratégica para llegar al enunciado tema de

esta tesis.



CAPITULO |

1.1. Administracion de Recursos Humanos

1.1.1. Qué es la Administracién de Recursos Humanos

“Administracion de Recursos Humanos es el proceso administrativo aplicado al
acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc.; de los miembros de la organizacion, en

beneficio del individuo de la propia organizacién y del pais en general™

La Administracion de Recursos Humanos (ARH) consiste en la planeacion,
organizaciéon, desarrollo, coordinacion y control de técnicas capaces de
promover el desempefio eficiente del personal en la medida en que la
organizacion representa el medio que permite a las personas colaborar en ella
para alcanzar los objetivos individuales, relacionados directa o indirectamente

con el trabajo.

A demés, la Administracion de Recursos Humanos es un proceso
administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las
experiencias, la salud, los conocimientos y las habilidades de los miembros de
la organizacion, en beneficio del individuo y de la propia organizacion.

1.1.2. Actividades de la Administracion de Recursos Humanos
La principal actividad, es la de conquistar y mantener a las personas de la
organizacion para que trabajen y den el maximo de si mismas con una actitud

positiva y favorable.

No solo representa las grandes cosas que provocan euforia y entusiasmo, sino

también las pequefias que frustran e impacientan, o que alegran y satisfacen y

! Arias, Fernando. Administracion de Personal. Editorial Mc Graw-Hill. Bogota, 1998. Pag.46



gue, sin embargo llevan a las personas a querer permanecer en la

organizacion.

Cuando se habla de Administracion de Recursos Humanos, hay muchas cosas
en juego, la clase y la calidad de vida que la organizacién y sus miembros

llevardn y la clase de miembros que la organizacion pretende modelar.

1.1.3. Carécter contingente de la Administracion de Recursos Humanos

La Administracion de Recursos Humanos es contingente, debido a que
depende de la situacion organizacional, del ambiente, tecnologia, politicas,
directrices, filosofia administrativa y sobre todo de la cantidad y calidad de los

recursos humanos.

Un modelo de aplicacion de Administracion de Recursos Humanos, que tiene
éxito en determinada época, puede no tenerlo en otra organizacion, o en otra
etapa. La Administracion de Recursos Humanos, debe tener en cuenta los
cambios que ocurren en las organizaciones y en sus ambientes de manera

constante.

1.1.4. Objetivos de la Administracion de Recursos H  umanos

Hay que tener presente que los objetivos de la Administracién de Recursos

Humanos, derivan de los objetivos de la organizacion.

Uno de los objetivos de toda empresa, es la elaboracion y la distribucion de
algun producto, o la prestacion de algun servicio, paralelamente a estos
objetivos de la organizacion, la Gerencia de Recursos Humanos debe

considerar los objetivos individuales de sus miembros.

Los principales objetivos de la administracién de recursos humanos son:



Crear, mantener y desarrollar un conjunto de personas con habilidades,
motivacion y satisfaccion, suficientes para conseguir los objetivos de la
organizacion.

- Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que permitan la
aplicacion, el desarrollo y la satisfaccion plena de las personas y el logro de los
objetivos individuales.

- Alcanzar la eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.

El objetivo basico que persigue la funcién de Recursos Humanos, con estas
tareas es alinear las politicas de Recursos Humanos con la estrategia de la

organizacion, lo que permitira implantar la estrategia a través de las personas.

Generalmente la funcion de Recursos Humanos estd compuesta por areas
tales como Reclutamiento y Seleccidon, Compensaciones y Beneficios,
Formacion y Desarrollo. Dependiendo de la empresa o institucion donde la
funcibn de Recursos Humanos opere, pueden existir otros grupos que
desempeiien distintas responsabilidades que pueden tener que ver con
aspectos tales como la Administracion de la Némina de los Empleados, o el

manejo de las Relaciones con Sindicatos.

Para poder ejecutar la estrategia de la organizacion es fundamental la
Administracion de Recursos Humanos, para lo cual se deben considerar
conceptos tales como:

- Comunicacion Organizacional;

- Liderazgo;

- Trabajo en Equipo;

- Negociacion; vy,

- Cultura



CAPITULO I

2.1. Actividades de Administracion del Recurso Hum ano

2.1.1. Elementos de la Administraciéon de Recursos H umanos

Las personas y las organizaciones estan implicadas en una interaccion
compleja y continua; las personas pasan la mayor parte de su tiempo en las
organizaciones, de las cuales dependen para vivir, y éstas a su vez, estan

conformadas por personas sin las que no podrian existir.

Una organizacion soélo existe cuando dos o mas personas se juntan para
cooperar entre si y alcanzar objetivos comunes, que no pueden lograrse

mediante la iniciativa individual.

Por la naturaleza compleja y ampliade la Administracion de Recursos
Humanos, cuyo propdsito es garantizar la eficiencia y la eficacia de la
participacion del personal en el éxito empresarial, se requiere considerar por

los menos los siguientes elementos:

* Reclutamiento de Personal;

» Seleccion de Personal;

» Descripcion y Analisis de Puestos;

» Evaluacion del Desempefio de Personal;
» Sistemas de Compensacion;

* Plan de Beneficio Social,

e Higiene y Seguridad en el Trabajo; v,

» Capacitacion y Desarrollo de Personal.



2.1.1.1. Reclutamiento de Personal

“El Reclutamiento de Personal es un conjunto de procedimientos orientado a la
atraccion de candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la empresa, en esencia es un sistema de informacion, mediante el
cual la empresa divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las

oportunidades de empleo que pretende llenar. “?

Para que el Reclutamiento resulte eficaz, debe atraer una cantidad de
candidatos suficiente para abastecer de modo adecuado el proceso de

seleccioén.

El Reclutamiento consiste en las actividades relacionadas con la investigacion
y con la intervencion de las fuentes capaces de proveer a la empresa de un
namero suficiente de personas que ésta necesita para la consecucion de sus

objetivos.

2.1.1.1.1. Reclutamiento Interno

Se da al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla
mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos
(movimiento vertical), transferidos (movimiento horizontal), o transferidos con

promocion (movimiento diagonal).

El reclutamiento interno implica:

- Transferencia de Personal,

- Ascensos de Personal;

- Transferencias con Ascensos de Personal,
- Programas de Desarrollo de Personal; y,

- Planes de Profesionalizacién de Personal.

Z Chiavenato, Idalberto. Gestion del Talento Humano. McGraw-Hill Interamericana S.A., Bogota, 2000.



2.1.1.1.1.1. Ventajas del Reclutamiento Interno

- Es méas econdmico;

- Es mas rapido;

- Presenta mayor indice de validez y seguridad;

- Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados;

- Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal; y,

- Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal.

2.1.1.1.1.2. Desventajas del Reclutamiento Interno

- Exige que los empleados nuevos tengan condiciones de potencial de
desarrollo para poder ascender;

- Si realmente no se ofrecen las oportunidades de progreso en el momento
adecuado, se corre el riesgo de frustrar a los empleados en su potencial y en
sus ambiciones; causando, apatia, desinterés, o el retiro;

- Puede generar conflicto de interés;

- Las jefaturas que por largo tiempo no han sido promovidos o no tienen
potencial de desarrollo, podrian subestimar el desempefio de subordinados,
con la finalidad que estos no los sobrepasen;

- Cuando se administra de manera incorrecta, puede elevar al personal a una
posicion donde no pueda demostrar competencia, sino mas bien se provoque
el demostrar el maximo de su incompetencia;

- Se induce a las personas a razonar casi exclusivamente dentro de los
patrones de la cultura organizacional, perdiendo la creatividad y la actitud de
innovacion; y,

- Descapitalizacion del patrimonio humano de la organizacién, por lo tanto el
reclutamiento interno sélo puede efectuarse a medida que el candidato interno
tenga efectivamente condiciones de igualar a corto plazo al antiguo ocupante

del cargo.



2.1.1.1.2. Reclutamiento Externo

Es externo cuando al existir determinada vacante, la empresa intenta llenarla
con personas extrafas. El proceso implica una o mas de las siguientes técnicas

de reclutamiento:

- Archivo conformado por candidatos que se presentan de manera espontanea
0 proveniente de otros reclutamientos;

- Candidatos referidos por trabajadores de la misma empresa;

- Carteles o avisos en la puerta de la empresa;

- Contactos con asociaciones gremiales;

- Contactos con universidades, centros de capacitacion u otros centros de
estudio;

- Intercambio con otras empresas;

- Anuncios en diarios, revistas, y mas medios de comunicacion; y,

- Agencias de reclutamiento externo: al considerar estas agencias, se debe
tomar en cuenta que éstas lleven a cabo todo un proceso de reclutamiento y
preseleccion y no soélo captacidon de curriculums, ya que de ser asi Unicamente

fungen como buzén de recepcion.

2.1.1.1.2.1. Ventajas del Reclutamiento Externo

- El ingreso de nuevos elementos a la empresa ocasiona siempre una
importacion de ideas nuevas y diferentes enfoques acerca de los problemas
internos de la empresa, casi siempre una revision de la manera de como se
conducen los asuntos de la empresa,;

- Permite mantenerse actualizada con respecto al ambiente externo y a la par
de lo que ocurre en otras empresas;

- Renueva y enriguece los recursos humanos de la empresa;

- Aprovecha las inversiones en preparacion y en desarrollo de personal
efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos; v,
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- Muchas empresas prefieren reclutar externamente y pagar salarios mas
elevados, para evitar gastos adicionales de entrenamiento, desarrollo y obtener

resultados de desempefio a corto plazo.

2.1.1.1.2.2. Desventajas del Reclutamiento Externo

- Generalmente absorbe mas tiempo que el reclutamiento interno;
- Requiere la utilizacién de apropiadas técnicas de seleccion y el uso efectivo

de apropiadas fuentes que permitan la captacion de personal;

- Cuanto mas elevado es el nivel del cargo, mas prevision debera tener la
empresa, para que la unidad o area de reclutamiento no sea presionada por los
factores de tiempo y urgencia en la prestacion de sus servicios;

- Es mas costoso, exige inversiones y gastos inmediatos con anuncios de
prensa, honorarios de agencias de reclutamiento, gastos operacionales de
salarios y obligaciones sociales del equipo de reclutamiento como material de
oficina;

- En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los
candidatos externos son desconocidos y provienen de origenes y trayectorias
profesionales que la empresa no estd en condiciones de verificar con
exactitud. En este caso, cobra importancia la intervencion de agencias externas
para realizar el proceso de evaluacién e investigacion por lo cual las empresas
dan ingreso al personal mediante un contrato que estipula un periodo de
prueba, precisamente para tener garantia frente a la relativa inseguridad del
proceso;

- Cuando el Reclutamiento Externo se convierte en una préactica por defecto
dentro de la empresa, puede frustrar al personal, ya que éste pasa a percibir
barreras imprevistas que se oponen a su desarrollo profesional, considerando
la practica como desleal hacia su persona,;

- Por lo general, afecta la politica salarial de la empresa, principalmente cuando
la oferta y la demanda de recursos humanos estan en situacion de

desequilibrio.
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2.1.1.2. Seleccién de Personal

“Proceso sistematico dirigido a la adquisicion de competencias necesarias para
la organizacion que permite a través de la incorporacion personal eficiente,

eficaz y productivo, alcanzar sus objetivos estratégicos”*

El Objetivo especifico de la seleccion es escoger y clasificar los candidatos
mas adecuados para satisfacer las necesidades de la empresa.

“La Seleccion de Recursos Rumanos se define como la manera de escoger el
individuo adecuado para el cargo adecuado, 0 en un sentido mas amplio,
escoger entre los candidatos reclutados a los mas idéneos, para ocupar los
cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia

y el rendimiento del personal.”

La seleccion busca solucionar dos problemas fundamentales:

- Adecuacién del hombre al cargo; y,
- Eficiencia del hombre en el cargo.

Si todos los individuos fueran iguales y reunieran las mismas condiciones para
aprender a trabajar, la seleccion no seria necesaria; pero hay una enorme
gama de diferencias individuales, tanto fisicas como psicolégicas, que hacen
gue las personas se comporten y perciban las situaciones de manera diferente,

y a que logren mayor o menor éxito en el desempefio de sus funciones.

Las personas difieren tanto en la capacidad para aprender a realizar una tarea
como en la ejecucion de ella, una vez aprendida.
Realizar un calculo a priori del tiempo de aprendizaje y del rendimiento en la

ejecucion es tarea de la seleccion, por ello el proceso de seleccion debe

% Curso de Gerencia en Recursos Humanos, Lic. Patricio Zumarraga. (SENRES)
4 Chiavenato, Idalberto. Gestion del Talento Humano. McGraw-Hill Interamericana S.A., Bogotd, 2000.
Pag. 238-239
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suministrar no solo un diagndstico, sino también un prondstico de esas dos

variables.

2.1.1.2.1. Métodos de Evaluacion

Toda evaluaciéon tiene tres tipos de objetivos: el balance de aptitudes, de
competencias y de la personalidad. Son tres grupos de caracteristicas
individuales importantes para el éxito laboral y profesional, pero de nada sirve

si falta la motivacion.

El valor del trabajo, el esfuerzo y el deseo de triunfar representan condiciones

para la eficacia laboral y profesional.

El empleo de tests psicolégicos y de otras técnicas destinadas a describir la
capacidad y las caracteristicas de los candidatos a un puesto de trabajo, varia
segun la region, la empresa, incluso segun los servicios o departamentos
dentro de una misma empresa, pero hay tres fuentes de informacion que son
utilizadas practicamente por todos y en todas partes: las referencias, los

curriculum vitae y los informes de las entrevistas.

Cualquiera que sea el método a utilizar, debe ser aplicado por expertos en la
materia, ya sea del departamento de recursos humanos de la empresa o de

una agencia externa especializada.

2.1.1.3. Descripcion y Analisis de Cargos

Luego de haber contratado el Recurso Humano, el paso siguiente es ubicarlos
como fuerza de trabajo dentro de la empresa, las personas luego de ser
reclutadas y seleccionadas deben ser integradas a la empresa, destinadas a
sus cargos Yy evaluadas en cuanto a su desempefio, de aqui la importancia de

definir la descripcién de cargos, previo a la contratacion de personal.
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Las empresas se crean para producir algo: servicios o productos para ello,
utilizan energia humana y no humana en la transformacion de las materias
primas, y aunque son duefias de cosas inanimadas, como edificios, maquinas y
equipos, indudablemente las empresas estan constituidas por personas y
Gnicamente pueden funcionar cuando las personas estan en sus puestos de
trabajo, desempefando adecuadamente las funciones para las que fueron

seleccionadas, admitidas y preparadas.

La descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes y las
responsabilidades del cargo, en tanto que el analisis del cargo se ocupa de los

requisitos que el aspirante necesita cumplir.

El cargo se basa en las siguientes nociones fundamentales:

- Tarea

Es el conjunto de actividades individuales que ejecuta el ocupante en
determinado puesto de trabajo; hace referencia a cargos simples y rutinarios,
como los que ejecutan los que trabajan por horas y los obreros.

- Atribucion

Es el conjunto de actividades individuales, que ejecuta la persona que ocupa el
cargo. Se refiere a cargos que incluyen actividades mas diferenciadas, como
las que desempefian los que trabajan por meses.

- Funcion

Es un conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones (cargos por meses),
qgue el ocupante del cargo ejerce de manera sistemética y reiterada, o un
individuo que, sin ocupar un cargo, desempefia una funcidbn de manera
transitoria o definitiva.

Para que un conjunto de tareas o atribuciones constituya una funcion, se

requiere que haya repeticion al ejecutarlas
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- Cargo

Es un conjunto de funciones con posicion definida dentro de la estructura
organizacional, es decir, en el organigrama. Ubicar un cargo dentro del
organigrama indica definir cuatro aspectos: el nivel jerarquico, el area o el
departamento en que estd localizado, el superior jerdrquico (ante quien
responde) y los subordinados (sobre los que ejerce autoridad).

2.1.1.3.1. Descripcion de Cargos

La Descripcion de Cargos, s un proceso que consiste en enumerar las tareas
o atribuciones que conforman un cargo y que al mimo tiempo lo diferencian de
los demas que existentes en la empresa; contiene numeracion detallada de las
atribuciones o tareas del cargo, la periodicidad de la ejecucion, los métodos
aplicados para la ejecucion de las atribuciones o tareas y los objetivos del
cargo.

Basicamente es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y

de los deberes y las responsabilidades que comprende:

- Nombre del Cargo;

- Posicion del Cargo en el Organigrama: nivel del cargo, subordinacion,
supervision, comunicaciones colaterales; vy,

- Tareas o Atribuciones del Cargo: diarias, semanales, mensuales, anuales,

esporadicas.

2.1.1.3.2. Andlisis de Cargos

- Requisitos intelectuales: instruccion basica, experiencia anterior, iniciativa
necesaria, y aptitudes necesarias;

- Reaquisitos Fisicos: esfuerzo, concentracion y complexién necesaria,

- Responsabilidades incluidas: por supervision de personal, materiales y
equipos, meétodos y procesos, dinero, titulos o documentos, informacion
confidencial y por seguridad de terceros; vy,

- Condiciones de trabajo: ambiente de trabajo, riesgos inherentes.
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2.1.1.4. Evaluaciéon del Desempefio

Es un proceso técnico a través del cual, en forma integral, sistematica y
continua, se valora el conjunto de actitudes, rendimientos y comportamiento
laboral del colaborador en el desempefio de su cargo y cumplimiento de sus
funciones, en términos de oportunidad, cantidad y calidad de los servicios

producidos.

La Evaluacibn de los Recursos Humanos, es un proceso destinado a
determinar y comunicar a los colaboradores, la forma en que estan

desempeiiando su trabajo y, en principio, a elaborar planes de mejora.

Cuando se realiza adecuadamente la Evaluacion de Personal no solo hacen
saber a los colaboradores cual es su nivel de cumplimiento, sino que influyen
en su nivel futuro de esfuerzo y en el desempefio correcto de sus tareas. Si el

refuerzo del colaborador es suficiente, seguramente mejorara su rendimiento.

La percepcion de las tareas por el colaborador debe aclararse mediante el

establecimiento de un plan de mejora.

2.1.1.4.1. Objetivos de la Evaluacion del Desempefio

Los objetivos fundamentales de la Evaluacion del Desempefio son:

- Permitir condiciones de medicion del potencial humano en el sentido de
determinar su plena aplicacion;

- Permitir el tratamiento de los recursos humanos como un recurso basico de la
empresa Yy cuya productividad puede desarrollarse indefinidamente,
dependiendo la forma de administracion; y,

- Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a
todos los miembros de la organizacién, teniendo en cuenta, por una parte, los

objetivos empresariales y, por la otra, los objetivos individuales.
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2.1.1.4.2. Lineamientos para la Evaluacién del Dese mpefio

Esta técnica trata de valorar el nivel de eficacia alcanzado por un empleado en
su puesto de trabajo, por lo cual se sugiere que esta evaluacion se realice

como maximo cada ano.

En su forma mas habitual, consta de una serie de escalas en las que se
describen diversas caracteristicas a evaluar de los empleados, en ellas se
valora, en una graduacién que puede ir, por ejemplo, de 0 a 5, aspectos como:
cantidad de trabajo, calidad del mismo, colaboracién, cumplimiento de normas

y otros detalles que ameriten ser evaluados.

En la Evaluacibn del Desempefio, hay que permitir varios tipos de
retroalimentacion al empleado, acerca de su desempefio, y evitar
comparaciones que intenten una apreciacion concreta o que imponga una

representacion artificial en extremo.

Enfocar el sistema de Evaluacién del Desempefio como un sistema abierto y

orientado hacia el desempefio futuro.

Los métodos de Evaluacion de Desempefio son diversos, tanto en su
presentacion y en aspectos relacionados con la propia evaluacion y con las
prioridades involucradas, como en su mecanica de funcionamiento ya que cada
empresa ajusta sus meétodos a sus caracteristicas y necesidades, por ello es
comun hallar empresas en las que funcionan tres o cuatro sistemas diferentes
de evaluacion de personal: para trabajadores por horas y por meses, o para

supervisores, ejecutivos y vendedores.

2.1.1.5. Sistemas de Compensacion

El individuo es el elemento clave en la formacién, disefio y funcionamiento de la

organizacion, es por esto que la Direccion General de Recursos Humanos en la
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empresa adquiere una importancia basica para la consecuciéon de los objetivos

de la misma.

El esfuerzo para conseguir las metas deseadas no es algo puntual, sino que
debe ser continuo; por ello, las instituciones necesitan disefiar sistemas de
evaluacion, de recompensas e incentivos que motiven, de forma permanente, a
los individuos. Sistemas que deben ser adaptables, tanto a las circunstancias
internas y externas de la propia empresa, como a la evolucion de las personas

gue participan en la misma.

Aunque la retribucidbn siempre ha sido un tema importante para las
organizaciones, el tema de la remuneracion y los diferentes estimulos para
lograr un mejor aprovechamiento de los recursos humanos, es un tema que se
esta analizando desde hace mas de un siglo, que en la actualidad despierta un
especial interés. El enfoque, desde el que se tratan los temas de remuneracion
estd experimentando un cambio. Cada vez en mayor medida las
organizaciones estan vinculando su politica de remuneracion a la estrategia de
la empresa, para de este modo incentivar el logro de los objetivos establecidos,
compartir el riesgo de negocio con los empleados, desarrollar las competencias

de los trabajadores, ser mas eficientes y, en definitiva, ser mas competitivos.

Cada vez mas, se reconoce la necesidad de aprovechar al maximo el capital
humano en las organizaciones, ya que en muchos casos, las ventajas
competitivas surgen de ahi, mas no de las maquinas o edificios. Esto hace
revisar, una vez mas, todas las ideas de motivacion, asimismo, la forma de
retribuir al personal tiene un impacto directo sobre la eficacia y competitividad
de la organizacion, dado que los salarios pueden influenciar aquellos

comportamientos capaces de determinar la eficiencia organizacional.

Las politicas de remuneracién de las organizaciones han de caminar hacia
sistemas duraderos pero muy flexibles, pensados y disefiados en el marco de

la institucion y para la institucién, que permitan adaptarse a las realidades
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empresariales, sectoriales y politico-sociales, vigentes en cada momento, en
este sentido el factor retributivo esta cambiando; cada vez se utiliza mas la
remuneracion como factor variable debido en parte, a la presion competitiva
que ha llevado a las empresas a tratar de convertir la mayor parte de sus
gastos “fijos” en “variables” o “semivariables”, como modo de amortiguar las

fluctuaciones de demanda o periodos de resultados mediocres.

2.1.1.6. Higiene y Seguridad Laboral

Son actividades destinadas a la prevencion de la fuerza laboral, cuyo objetivo
es garantizar condiciones personales y materiales de trabajo capaces de

mantener cierto nivel de salud de los empleados.

La Higiene del Trabajo es un conjunto de normas y procedimientos que
protegen la integridad fisica y mental del trabajador preservandolo de los
riesgos de salud inherentes a las tareas del cargo y al ambiente fisico donde

son realizados.

Su objetivo principal, es la salud y confort del trabajador, buscando evitar que el

trabajador se enferme o se ausente del trabajo (transitoria o definitivamente).

Para eliminar, reducir y prevenir las enfermedades y mantener la salud se

capacita, alerta y estudian nuevos procesos.

La seguridad en el trabajo es un conjunto de medidas técnicas, educacionales,
medicas y psicolégica empleadas para prevenir accidentes, eliminar
condiciones inseguras del ambiente e instruir y convencer a las personas sobre

medidas preventivas.

Su objetivo principal, es la seguridad del trabajador, eliminando las condiciones
inseguras, implementando medidas preventivas y controlando los resultados

obtenidos.
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2.1.1.7. Capacitacion y Desarrollo

Es preciso entrenar al personal de la organizacion en las labores para las que
fueron contratados. La orientacion y la capacitacion pueden aumentar la aptitud

de un empleado para un puesto.

Aunque la Capacitacion auxilia a los miembros de la organizacion a
desempeiiar su trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse a toda su
vida laboral y pueden auxiliar en el desarrollo de esa persona para cumplir
futuras responsabilidades. Las actividades de desarrollo, por otra parte, ayudan
al individuo en el manejo de responsabilidades futuras, independientemente de

las actuales.

Muchos programas que se inician solamente para capacitar concluyen
ayudando al desarrollo y aumentando potencial a la capacidad como empleado

directivo.

La capacitacién a todos los niveles constituye una de las mejores inversiones
en recursos humanos y una de las principales fuentes de bienestar para el

personal de toda organizacion.
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CAPITULO Il

3.1. Procesos

3.1.1. Qué son los Procesos

“Es la organizacion de personas, procedimientos y maquinaria que dentro de
una organizacion para cumplir 6ptimamente una serie de actividades
necesarias, con las cuales se busca transformar materiales y/o informacion con

el propdsito de obtener un resultado especifico llamado producto.”

Un proceso es un conjunto de actividades interrelacionadas o interactuantes
que transforman las entradas y salidas dentro de una organizacién. Los
procesos son posiblemente el elemento mas importante y mas extendido en la

gestion de las organizaciones innovadoras.

En términos generales se puede afirmar que un proceso es una serie de
actividades interrelacionadas entres si que utiliza insumos o materiales con el
proposito de agregarle valor y ofrecerle al cliente un producto o servicio que

satisfaga sus necesidades.

La organizacion y la gestion por procesos, aparecen como una de las
alternativas para responder a los desafios de los nuevos mercados. Es una red
de datos, soportados en el conocimiento y personas integradas para un fin
especifico, las cuales hacen uso de tecnologias de informacion vy

comunicacion.

3.1.1.1. Ventajas de Enfocarse en Procesos

“Las organizaciones independientemente de su tamafio sean publicas o

privadas, o de la actividad que desarrollen; deben hacer frente a los mercados

5 Davenport, Thomas. Innovacién de Procesos. Diaz de Santos, 1993.
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competitivos a través de la satisfaccion del cliente y logrando la eficiencia
econdémica de sus actividades.”

Al enfocarse en procesos una organizacion incrementa sus destrezas, ahorra
tiempo ya que las personas se adaptan a los distintos procedimientos de
manera eficaz, la estructura que se maneja puede expandirse debido a la
posibilidad de controlarla por segmentos, a demas, los procesos son propensos

a errores y por tanto las personas son exentas de los mismos.

3.1.2. Administracion por Procesos

En un mundo globalizado como el nuestro, las empresas tienen que ajustar su
accionar a los constantes cambios del entorno en que se desarrollan, pues si
no lo hacen se enfrentan a una terrible decision: seguir o morir, y como las
organizaciones no fueron creadas para que en un lapso de tiempo se cierren,
los encargados de direccionarla deben tomar en cuenta herramientas
administrativas que hoy en dia permiten a las instituciones, tanto publicas como

privadas, adaptarse a los cambios de su entorno.

La Administraciéon por Procesos, es una metodologia que permite en forma
sistematica enfocar, analizar y mejorar los procesos con el propésito de
aumentar la satisfaccion de los usuarios. Esta herramienta puede ser en el
futuro muy valiosa para el mejoramiento de procesos, ya que permite separar,

identificar y en ocasiones cuantificar las distintas partes de un proceso.

“La Administracion por Procesos permite realizar un control efectivo en cuanto
al cumplimiento de objetivos, de los procesos que existen, permite determinar

los requerimientos de los clientes en cuanto al producto o servicio. *’

A demas, de lograr una optimizacién y disminucion del tiempo del ciclo del

proceso, una mejora en la calidad de los productos y servicios, una mejora en

® Pifiuela, Juan C.. Administracion por Procesos. Seminario Taller. Quito, 2008.
! Lincango. Angel M.. Administracién por Procesos. Seminario Universidad Central. Quito, 2008
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la eficacia y eficiencia del proceso, reduccion de costos y gastos del proceso

cumpliendo en los requerimientos de clientes y la satisfaccion asociada.

3.1.2.1. Diferencia entre Proceso, Actividad y Tare a

Un proceso es un conjunto de actividades que emplean insumos para entregar
productos con valor a un cliente, mientras que una actividad son las acciones
que tienen lugar dentro de los procesos y son necesarias para generar un
determinado resultado, a diferencia de la tarea que se refiere al trabajo que ha
de hacerse en un tiempo determinado para el cumplimiento de la actividad y del

proceso.

3.1.3. Cadena de Valor

La cadena de valor es una forma sistematica de examinar todas las actividades

gue una empresa desempefia y a su vez la interaccion que se da entre ellas.

Mediante la cadena de valor se disgrega las actividades de la empresa que
permiten comprender los costos y las fuentes de diferenciacion existentes y

potenciales que se posee disponibles y habiles para cada proceso.

Por consiguiente, la Cadena de Valor de una institucion estd conformada por
sus actividades generadoras de valor agregado y por los margenes que estas

aportan.
3.1.3.1. Tipos de Procesos
En toda organizacion se manejan distintas jerarquias de procesos que permiten

manejar como un sistema la organizacion. Los procesos son gobernantes,

productivos y habilitantes.
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3.1.3.1.1. Procesos Gobernantes

Los Procesos Gobernantes, son procesos gerenciales de planificacion y
control, llevan consigo un conjunto de actividades relacionadas con el
direccionamiento estratégico y la orientacion de la gestion en la organizacion

mediante el establecimiento de politicas, directrices y normas.

3.1.3.1.2. Procesos Productivos

Los Procesos Productivos constituyen procesos sustantivos, responsables de
la generacion de bienes y servicios demandados por los clientes externos,
contienen un conjunto de actividades que aseguran la entrega de bienes o

servicios.

3.1.3.1.3. Procesos Habilitantes

Procesos Habilitantes son aquellos que facilitan la entrega de recursos y
prestacion de servicios, para el cumplimiento de las actividades de los
procesos gobernadores y productivos, llevan a cabo un conjunto de actividades
requeridas para la gestion de los recursos humanos, financieros, tecnologicos,

y bienes necesarios para la entrega de productos demandados por el cliente.

3.1.3.1.3.1. Procesos Habilitantes de Apoyo

También conocidos como procesos de la empresa, se encargan de contribuir
con el mejoramiento y eficacia de los procesos operativos; es decir que
permiten que los procesos y subprocesos se ejecuten facilitando todo lo
necesario para su operatividad con lo que se alcanza la mision de la

organizacion.
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3.1.4. Procedimientos

Un procedimiento es la sucesion cronolégica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad, se dan en funcion de
la realizacion de una actividad especifica dentro de un ambito predeterminado
de aplicacion.

Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la
determinacién de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales,
tecnologicos y la aplicacion de métodos de trabajo y control para lograr el

eficiente desarrollo de las operaciones.

3.1.5. Mejoramiento de Procesos y Procedimientos.

Todo proceso puede ser mejorado y para ello primero se debe saber que
mejorar. Esta informacion se basa en el cumplimiento o incumplimiento de los

objetivos locales de la organizacion.

La mejora de procesos significa que todos los integrantes de la institucion
deben esforzarse en hacer siempre bien las cosas. Para conseguirlo, una
institucion requiere responsables de los procesos, documentacidn, requisitos
definidos del proveedor, requisitos y necesidades de clientes internos bien
definidos, requisitos, expectativas del grado de satisfaccion de los clientes

internos.
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CAPITULO IV

4.1. Disefio de la Investigacion de Campo y sus Ins  trumentos.

En la Asamblea Nacional no se ha llevado a cabo investigaciones de caracter
administrativo en el campo del estudio de los procesos de ninguna unidad
incluyendo la Direccidon General de Recursos Humanos. Sin considerar que
este tipo de estudio contribuye a mejorar la productividad y rentabilidad de la
entidad. Se ha partido de los siguientes supuestos: La débil gestion del talento
humano que demuestra la inexistencia de procesos técnicos en su manejo, el
uso de sistemas inadecuados de planificacion del talento humano y la falta de
normativa actualizada para la administracion del mismo, todos estos aspectos
determinan la necesidad urgente de implementar en forma técnica los

subsistemas de la Direccién General de Recursos Humanos.

Para encontrar respuestas a estos supuestos es necesario investigar a fondo
cudles son las pautas utilizadas para la administracion del talento humano que
tiendan a la aplicacion de técnicas modernas de gestion por procesos, que
sumadas al estudio de los subsistemas de Recursos Humanos y la unificacion
de criterios generales, logren una Optima elaboracion, aplicacion e
implementacion de instrumentos normativos considerando los  procesos

mejorados.

Por estas circunstancias, se estimo conveniente realizar una investigacion de
campo, que permita identificar a profundidad la estructura de la direccion, sus
procesos a detalle y las normas internas que actualmente rigen al area de
estudio, de esta manera se pudo establecer mejores condiciones que

perfeccionen el manejo del Recurso Humano en la Asamblea Nacional.

Se disefid, un Formulario para el Levantamiento de Informacion referente a la
descripcion del puesto y levantamiento de procesos, el mismo que comprende

dos partes basicas: la primera, contiene datos de identificacion del puesto, que
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nos sirve para determinar la estructura actual; la segunda, recaba toda la
informacion necesaria de la descripcidbn del puesto, es decir, objetivos,
actividades actuales y anteriores, con los respectivos reportes y formularios

utilizados, como se puede observar en el Anexo 1.

4.2. Determinacion de la Muestra

Dada la naturaleza del estudio, la Unica fuente de informacion directa
constituyen los 21 funcionarios de la Direccion General de Recursos Humanos,
en tal virtud, el universo de la investigacion se encuentra integrado por todos

los funcionarios que hasta la fecha forman parte de esta Unidad.

A continuacion se describen los cargos que se registran en situacion actual y el

namero de personas por cargo:

No DE
CARGOS PERSONAS
POR CARGO

Z
(e}

Director General de Recursos Humanos

Jefe de Bienestar y Desarrollo de Personal

Jefe de Administracion de Personal

Secretaria Ejecutiva

Analista de Recursos Humanos

Técnico de Recursos Humanos

Asistente de Recursos Humanos

Auxiliar Administrativo

O 0| N| O g &l W N|
N N W O W Wl | k| -

Auxiliar de Servicios Generales

Elaboracién: Autor.

Fuente: Distributivo de Personal
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Es conveniente destacar la valiosa y decidida colaboracién que prestaron todos
y cada uno de los miembros de la Direccion General de Recursos Humanos,

previo a la autorizacion del Administrador General Temporal.

4.3. Recopilacién y Procesamiento de la Informacién

Previo a la aplicacion del formulario se llevo a cabo una reunién de trabajo con
el Director General de Recursos Humanos y los dos Jefes Departamentales,
quienes dieron una explicacién detallada de la estructura de la Direccion, el
mecanismo de funcionamiento de la misma y proporcionaron informacién
escrita del manejo del Recurso Humano de la Asamblea Nacional, documentos

que se detallan a continuacion:

- Distributivo de Cargos;

- Organigrama Estructural Base;

- Organigrama de la Direccidn que se encuentra en el Anexo 2;
- Reglamento de Administracion de Personal;

- Reglamento Orgéanico Funcional; y,

- Portafolio de Productos Primarios.

Con esta informacién se obtuvo una vision general de la institucion, la razon de
ser de la misma y la importancia de un adecuado manejo del Recurso Humano
que contribuira al mejoramiento de la imagen y funcionalidad de los procesos

gue se manejan para la Administracion del Talento Humano.

Posteriormente, se aplico el Formulario de Descripcion de Puestos y
Levantamiento de Procesos a los 21 funcionarios de la Direccion y sus dos
Jefaturas, previo a la toma de datos a cada uno de los miembros, se efectuo
una presentacion de los objetivos del estudio y una explicacion detallada de la

informacion a registrar en cada campo del formato entregado.
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Realizado el estudio de campo, se procedié a analizar y compendiar la
informacion para lo cual se realizaron registros por persona de las actividades y
funciones que le corresponden, denotando en una primera instancia un

bosquejo de los procesos y subprocesos encontrados.

4.4. Andlisis y Resultados de la Informacion

Al efectuar el Andlisis de la Informacion levantada mediante el Formulario de
descripcion de puestos y levantamiento de procesos, se determind que al
momento la Direccién General de Recursos Humanos maneja en resumen de
nueve funciones, que tentativamente pertenecen a siete procesos,
denominados y clasificados de esta manera por la autora, para efectos de
comprension, debido a que al momento en la Asamblea Nacional no existe aln
una concepcién de procesos, porque se encuentran iniciando la transicion de
un manejo funcional a una implementacion de una gestion por procesos. En el
siguiente cuadro se especifican el detalle de funciones generales y procesos

encontrados en situaciéon actual:

No. FUNCIONES PROCESO

1 | Manejo de Personal Ocasional y | Contratacion de Personal

Administrativo,

Liquidacion de contratos,
Elaboracion y  posesion de
contratos.

Legalizacion de nombramientos

2 Cambios Administrativos Movimientos de Personal

3 Elaboracion de Distributivo de | Generacion del distributivo
personal a nombramiento y a

contrato

4 Comisién de Servicios Interno — | Movimientos de Personal

Externo, Externo — Interno.

5 | Otorgamiento de licencias con | Licencias y permisos
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sueldo y sin sueldo

6 | Registro de Asistencia y control de | Control de Asistencia vy

Permanencia en el puesto. Permanencia

7 | Tramites internos y archivos de | Manejo de tramites y archivo
acuerdo al tipo de tramite

8 Actualizacion de historia laboral Historia Laboral

9 | Distribucion de Documentacion Manejo de tramites y archivo

Elaboracién: Autor
Fuente: Informacién obtenida con el Anexo 3

Analizando la informacién recabada se identifican como los grandes obstaculos
que impiden el desarrollo 6ptimo de la Direccion General de Recursos

Humanos, lo siguientes:

- Inexistencia de procesos técnicos en subsistemas de Recursos Humanos;

- Sistema inadecuado en planificacion, distribucion, redistribucion y valoracién
del personal, desprovisto de soporte técnico;

- Normativa de Administracion de Recursos Humanos desactualizada e
inobservada;

- La contratacion y nombramiento del personal responde a intereses politicos y
particulares, mas no a necesidades institucionales ni a concursos de
merecimientos. Existen privilegios por relaciones personales y politicas;

- Planes de capacitacién y entrenamiento que no se aplican ni responden a
necesidades institucionales;

- Baja calidad de procesos de evaluacion en las unidades asi como del
desemperio del personal;

- Inequidad en el sistema de remuneraciones, promocion y ascensos en la
carrera legislativa,;

- Constante rotacion del personal ocasional;

- Exceso de personal y duplicidad de funciones;

- Deficiente proceso de Bienestar Social;

- Tratamiento de baja calidad al personal nuevo que se incorpora;
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- Control de asistencia y permanencia del personal es anarquico, obsoleto e
inoficioso;

- Discriminacion politica partidaria para el personal permanente;

- Ausencia de Manual de Funciones, por ende cargos sin funciones definidas; y

- Falta de definicién de procesos con sus actividades y responsable.
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CAPITULO V

5.1. Propuesta de Implementacion de los Subsistema s de Recursos

Humanos sobre la base del Mejoramiento de Procesos

5.1.1. Objetivo, Beneficios y Justificacion de la A plicacion de la Gestion

por Procesos en la Direccion General de Recursos Hu  manos

La implementacion de un manejo de gestibn por procesos en la Direccion
General de Recursos Humanos aplicando los subsistemas, tiene como
objetivo general incrementar la productividad de esta Unidad, a su vez existen

beneficios especificos como:

Disminuir costos.;

Simplificar actividades;

Optimizar y racionalizar los recursos: humanos, técnicos, fisicos,

financieros, tecnoldgicos;

* Optimizar procesos a través de mejoramiento y reingenieria,

e Ayudar al control y viabilidad operativa, de politicas y normas
existentes;

» Desarrollar una cultura organizacional basada en calidad de servicio al
cliente interno y externo;

* Propender a la automatizacion;

* Facilitar comprension de los procesos;

» Documentar nuevos procesos y productos;

* Proporcionar los métodos operativos adecuados para que los productos

y servicios sean eficientes y eficaces;

Generar procesos tendientes a la modernizacion.

Diagnosticar y analizar la estructura organica; y,

Formular recomendaciones para el 6ptimo uso de los recursos.
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Debido a que la rectoria de la administracion y desarrollo institucional de
Recursos Humanos de las instituciones del estado estd a cargo de la
Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos vy
remuneraciones del Sector Publico (SENRES), y que la misma ejerce entre
otras funciones, la administracion técnica de Recursos Humanos a travées de un
Sistema Integrado de Desarrollo de RRHH del servicio civil que comprende

cinco subsistemas que son:

* Planificacion del Recurso Humano;

» Clasificacion de Puestos;

* Reclutamiento y Seleccion del Personal;
» Capacitacion y Desarrollo Profesional; y,

e Evaluacion del Desempefio.

Por tanto, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica de
Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion y Homologacion de las
Remuneraciones del Sector Publico (LOSCCA) y considerando que
técnicamente los subsistemas anteriormente mencionados son vitales para el
funcionamiento adecuado y sistematico de cualquier instituciébn publica o
privada, en el presente estudio se ha definido que el mejoramiento de procesos
sera planteado a través de la implementacion técnica de estos cinco

subsistemas.

5.1.2. Estructura por Procesos

La Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion y
Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico (LOSCCA), establece
la necesidad de implementar un proceso de desarrollo institucional que
fortalezca la estructura y comportamiento de las instituciones del estado,

mediante la implementacién de estructuras organizacionales por procesos.
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Para determinar el cambio de una estructura funcional a una estructura por
procesos es necesario determinar la cadena de valor institucional, que es la
representacion grafica de las macro actividades estratégicas relevantes de la
institucion, para lo cual se procedio a revisar el Plan Estratégico Institucional
vigente, especialmente la parte correspondiente a la filosofia institucional que

en resumen menciona lo siguiente:

Filosofia Institucional

Mision:
La Funcion Legislativa ejerce la representacion demaocratica, legisla, fiscaliza y

realiza el control politico de la gestién publica en beneficio de la ciudadania.

Vision:

La Funcidén Legislativa con un liderazgo democratico goza de credibilidad,
dispone de mecanismos efectivos para la comunicacién, busqueda de
consensos y rendicion de cuentas, siendo una organizacion de Optimo

desempeiio.

Objetivos:

» Ejercer la representacion democratica de la ciudadania;

e Garantizar que la maxima autoridad del Estado cumpla sus atribuciones
de acuerdo con lo previsto en la Constitucion y la Ley;

* Representar a la ciudadania en procesos de reformas constitucionales;

» Garantizar que el marco juridico del Estado, contemple condiciones de:
convivencia, solidaridad, justicia, equidad y desarrollo;

* Propiciar la insercion del pais en el proceso de globalizacion
incorporando normas supranacionales al ordenamiento juridico mediante

la aprobacion de tratados internacionales;



* Prevenir y sancionar casos de corrupcion y excesos de poder en el
ejercicio de la funcion publica a través de la fiscalizacion y control
politico;

» Garantizar la democracia en el pais y consolidar las Instituciones del
Estado posesionando al Presidente de la Republica y maximas
autoridades de los diferentes organismos del sector publico, de acuerdo
con lo previsto en la Constitucion de la Republica del Ecuador;

* Garantizar la adecuada y equitativa distribucién de los fondos publicos
mediante la aprobacion del Presupuesto General del Estado y la fijacion
del limite del endeudamiento publico; vy,

» Garantizar que la concesion de amnistias e indultos estén de acuerdo

con la constitucion y las leyes.

Analizada la filosofia institucional, el marco legal de la entidad, entendiéndose
como tal la Constitucion de la Republica, la Ley Organica de la Funcion
Legislativa y su Reglamento; y, adicionalmente, el portafolio de productos
primarios, proporcionado por la Institucion se puede determinar que la Cadena

de Valor es:

Propuesta de Cadena de Valor de la Asamblea Naciona |

;< - <
A\ Z 2
535 REFRESERTAGION R AZAR Y 2%
< EJERCER O
Sa CIUDADANA LEGISLAR CONTROL <8
82 POLITICO i)
1 © 8 O

Elaboracién: El Autor

Fuente: Andlisis de Filosofia Institucional y marco legal

Una vez establecida la Cadena de Valor, a través del analisis de la estructura
funcional actual, se ha determinado una propuesta de mapa de procesos de la
Entidad, éste instrumento es la representacion general del sistema de gestion
qgue ofrece una vision de los procesos que componen la Instituciéon asi como

sus relaciones principales.
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Todas las actividades que desarrolla la Asamblea Nacional, constituyen parte de los
procesos para generar productos que satisfagan las demandas de los clientes internos
y externos. En el Mapa de Procesos, los procesos que generan los productos y
servicios se ordenan en virtud del grado de contribucion y valor agregado al

cumplimiento de su mision institucional.
En el mapa de procesos se distingue los macroprocesos a nivel de toda la institucion,

herramienta fundamental para delimitar posteriormente el inventario de subprocesos

de la Gestion del Talento Humano que es el &mbito de este estudio.

Por tanto la propuesta del Mapa de Procesos de la Asamblea Nacional se

establece de la siguiente manera:

Mapa de Procesos de la Asamblea Nacional:

CLIENTES EXTERNOS
CIUDADANIA

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

(PADV)
0 COMISIONES LEGISLATIVAS PERMANENTES
q 02 COMITE DE EXCUSAS Y CALIFICACIONES
PROCESOS GOBERNANTES 03 BANCADA LEGISLATIVA P
(PGOB) 04 DESPACHOS DE ASAMBLEISTAS

05 GESTION DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS

ESTRUCTURA LEGISLATIVA
PROCESOS DESCENTRALIZADOS
0 PLENO DE LA FUNCION LEGISLATIVA Q
03 PRESIDENCIA (PDES)
04 PRIMERA VICEPRESIDENCIA ] <
05 SEGUNDA VICEPRESIDENCIA 0" GESTION DE ARCHIVO BIBLIOTECA
05 SECRETARIA GENERAL 02 ESCOLTA LEGISLATIVA
07 PROSECRETARIA GENERAL 03 SALA DE EDECANES
PROCESOS HABILITANTES

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA (PHA)
02 MAXIMO ORGANO DE ADMINISTRACION DE ASESORIA DE APOYC

LEGISLATIVA (PHAS! (PHAP
03 PRESIDENCIA - = /

06 SECRETARIA GENERAL

01 GESTION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
0° GESTION DE PROCURADURIA JURIDICA 02 GESTION DE TALENTO HUMANO

02 GESTION DE AUDITORIA INTERNA 03 GESTION FINANCIERA )
03 GESTION DE IMAGEN Y COMUNICACION |04 GESTION DE SISTEMAS INFORMATICOS

05 GESTION ADMINISTRATIVA

A

Elaboracién: El Autor

Fuente: Analisis de la Estructura Organizacional.
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Como el ambito de este estudio se circunscribe a la Direccion General de
Recursos Humanos, se ha efectuado una propuesta de contenido del Estatuto
Organico por Procesos, relacionado con esta Unidad, que desde el punto de
vista de procesos se denomina Gestion del Talento Humano, la misma que se
ubica como un Proceso Habilitante de Apoyo (PHAP); y, cuya descripcion se

detalla a continuacion:

02.- GESTION DEL TALENTO HUMANO

Misioén:

Garantizar que la institucion disponga de personal calificado, comprometido y
capacitado, promoviendo un clima laboral que facilite la integracion de los
funcionarios y servidores, para el cumplimiento de los objetivos institucionales
basado en un sistema de administracion del Talento Humano por

competencias.

Responsable: Director General de Recursos Humanos

Ambito de Accién:

» Velar por el cumplimiento del Reglamento Organico Funcional, el Manual
de Funciones, Distributivo de cargos, Reglamento de Administracion de
Personal y mas normativa interna aprobada por las autoridades;

* Desarrollar e implementar los sistemas de Administracion del Recurso
Humano y velar por su aplicacion: Planificaciéon del Recurso Humano,
Seleccién, Contratacion e Induccién de Personal, Evaluacion y Control
de Desempefio Organizacional, Capacitacién, Desarrollo Profesional y
Plan de Carrera;

* Tramitar los movimientos de personal acorde a las normas vigentes;

» Diagnosticar clima organizacional y establecer estrategias para contribuir

a mejorar la cultura organizacional,
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Mantener y administrar técnicamente los archivos activo y pasivo de

documentos y expedientes de Recursos Humanos;

Elaborar la nomina de pagos del personal y mantener actualizado el

distributivo personal; y,

Proponer beneficios, servicios y programas que motiven al Talento

Humano y velar por su cumplimiento.

Productos:

Direccion

Informe sobre consultas en materia del talento humano;

Informe de planificacion del talento humano;

Informe de concurso de méritos y oposicion para cargos vacantes;
Plan Integrado de Carrera,

Informe de sumario administrativo;

Informe de supresion de puestos;

Informe de gestidn de la direccién; y,

Informe de indicadores de gestion;

Administraciéon de Personal

Levantamiento de perfiles de funcionarios y de puestos laborales;
Informe de seleccion de personal;

Contrato de prestacion de servicios ocasionales;

Acciones de personal;

Informe estadistico laboral de movimientos de personal,

Planillas de aportes al IESS;

Roles de pago de Asambleista;

Roles de pago de servidores legislativos;

Distributivo general, por areas y remuneraciones;
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» Estadisticas: diagndstico demografico del personal.

* Reportes de asistencia, permanencia, amonestaciones y sanciones;

* Archivo de expediente documental y digitalizado de autoridades,
funcionarios y empleados;

» Base de datos del personal,

» Credenciales de identificacion;

* Programa integral de induccion;

* Informe de ejecucion de la evaluacion del desempefio;

* Programa de incentivos, estimulos y reconocimientos al desempefio
institucional;

* Reportes de tramites ingresados y atendidos, expedientes fisicos y
documentacion digitalizada;

» Certificaciones laborales;

» Certificacion de remuneraciones;

* Plan anual de vacaciones;

* Informe de cumplimiento de vacaciones;

* Registro de declaraciones juramentadas de autoridades y directores;

» Estudios e informes relacionados con el talento humano;

* Informe de investigacion de sumario administrativo;

* Informe disciplinario; v,

* Liguidacién de remuneraciones.

Bienestar y Desarrollo del Personal

« Informe de clima organizacional y programa de mejoramiento de clima
laboral;

* Plan de bienestar social e informe de ejecucion de plan;

* Informes de equidad interna y competitividad externa de las
remuneraciones institucionales;

» Informe de promocién de personal legislativo permanente;

* Plan anual de capacitaciéon e informe de ejecucion del plan anual de



5.2. Determinacién de Procesos y Subprocesos

En base a los productos de la propuesta de Estatuto Organico por Procesos

capacitacion;

Informe de requerimientos para seguro de vida y asistencia médica;

Reporte de exclusion de asambleistas y servidores de polizas de

Seguros,

Informe de seguimiento y evaluacién periddica de seguro de vida y

asistencia médica;

Programas de riesgos de trabajo e informe de ejecucion. Instructivos de

prevencion de riesgos de trabajo o catastrofes; vy,

Reporte de tramites realizados en el IESS.

efectuada para el

continuacion se determind el Inventario de Procesos y Subprocesos que
engloban los 5 subsistemas para la administracion eficiente del Recurso

Humano y los procesos operativos adicionales, los mismos que se describen

Macroproceso de Gestion del

de acuerdo al &rea de su competencia.

5.2.1. Inventario de Procesos y Subprocesos

PROCESO: HABILITANTE - APOYO
CODIGO: PHAP.OZ2.
MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
DIRECCION DEL TALENTO HUMANO PHAP.02.01

N° CODIGO PROCESOS SUBPROCESOS
01 PHAP.02.01.01. | PLANIFICACION DE | - PLANIFICACION DE CADA
RECURSOS SUBSISTEMA
HUMANOS
PROCESO: ADMINISTRACION DE PERSONAL PHAP.02.02.
N° CODIGO PROCESOS SUBPROCESOS
02 PHAP.02.02.01. | RECLUTAMIENTO, - SELECCION Y

SELECCION,

RECLUTAMIENTO DE

Talento Humano, a
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CONTRATACION E
INDUCCION DE
PERSONAL

PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y
SERVICIOS
PROFESIONALES.
NOMBRAMIENTO
PROVISIONAL

- NOMBRAMIENTO
REGULAR

- NOMBRAMIENTOS DE
LIBRE REMOCION Y A
PERIODO FIJO

- CONTRATACION DE
PERSONAL DE SERVICIOS
OCASIONALES.

- CONTRATACION DE
SERVICIOS
PROFESIONALES

03 PHAP.02.02.02 | VALORACION Y - FACTORES DE
CLASIFICACION DE | VALORACION
PUESTOS. - COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - ASIGNACION DE PUNTOS
- ESCALAS
04 PHAP.02.02.03. | EVALUACION DEL
DESEMPENO
05 PHAP.02.02.04. | NOMINA - HORAS
EXTRAORDINARIAS Y
SUPLEMENTARIAS
06 PHAP.02.02.05. | AUSENTISMO - VACACIONES
- PERMISOS
PARA ESTUDIOS
REGULARES
PARA EJERCICIO DE
DOCENCIA EN

ESTABLECIMIENTOS DE
EDUCACION SUPERIOR.
PARA ATENCION MEDICA
- LICENCIAS CON
REMUNERACION

POR ENFERMEDAD

POR MATERNIDAD Y
CUIDADOS DEL RECIEN
NACIDO

POR CALAMIDAD
DOMESTICA

PARA ESTUDIOS DE
POSTGRADO EN EL
EXTERIOR O EN PAIS

- LICENCIA PARA
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PARTICIPAR EN
PROGRAMAS DE
CAPACITACION

PARA EL CUMPLIMIENTO
DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES

- LICENCIAS SIN
REMUNERACION

PARA ASUNTOS
PARTICULARES

PARA ESTUDIOS DE
POSTGRADO EN EL
EXTERIOR O EN EL PAIS
PARA EL CUMPLIMIENTO
DEL SERVICIO MILITAR
PARA PARTICIPAR COMO
CANDIDATO A ELECCION
POPULAR

07 | PHAP.02.02.06. | MOVIMIENTOS DE - COMISION DE SERVICIOS
PERSONAL CON O SIN
REMUNERACION
- TRASLADO, TRASPASO Y
CAMBIO ADMINISTRATIVO.
08 | PHAP.02.02.07. | ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD Y
PERMANENCIA.
09 | PHAP.02.02.08. | REGIMEN
DISCIPLINARIO
10 | PHAP.02.02.09. | DESVINCULACION

DE PERSONAL

PROCESO: BIENESTAR Y DESARROLLO DE PERSONAL PHAP.02 .03.

N° CODIGO PROCESOS SUBPROCESOS

11 PHAP.02.03.01. | BIENESTAR SOCIAL | GUARDERIA
CAMPAMENTO
VACACIONAL
CONVENIOS
INSTITUCIONES SEGUROS
DE VIDA
ASISTENCIA MEDICA

12 PHAP.02.03.02. | CAPACITACION Y CARRERA

DESARROLLO ADMINISTRATIVA
13 PHAP.02.03.03. | CLIMA LABORAL
14 PHAP.02.03.04. | SEGURIDAD GESTION DE RIESGOS

LABORAL
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5.3. Mejoramiento de Procesos y Subprocesos de los Subsistemas de

Recursos Humanos.

5.3.1 Subsistema de Planificacion del Talento Huma no

Este subsistema es el que va a permitir el analisis y la determinacién de la
situacion histérica, actual y proyectada del Recurso Humano, garantizando la
calidad y la cantidad de este recurso para la Asamblea Nacional, que
contribuya a reducir costos de operacibn y al mismo tiempo genere
productividad en base al aprovechamiento adecuado del Recurso Humano y
permita proporcionar informacion oportuna y fidedigna a las autoridades para la

toma de decisiones, en cuanto a tamafo de la estructura.
La planificacién del Recurso Humano, se sustenta en los siguientes aspectos:
« La necesidad de planificacion para analisis de requerimientos de
recursos a corto mediano y largo plazo; vy,

» Ladistribucion oportuna de los puestos a fin de que sean funcionales.

A continuacién se detalla la propuesta de procedimiento para este

subsistema:

PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO. Determinar el nimero de puestos de cada grupo ocupacional
gue requieren los procesos de la Institucion, en funcion de la mision y
objetivos.
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Elaborar el diagnostico de Recursos Humanos Gestion del
Talento Humano
1.1. |Recopilar informacion sobre datos generales de Gestion del
personal Talento Humano
1.2. | Analizar informacion sobre datos generales de Gestion del
personal Talento Humano
1.3. |Procesar informacion sobre datos generales de Gestion del
personal Talento Humano
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1.4. |Elaborar el Informe de diagnostico de Recursos Gestion del
Humanos Talento Humano

2. Definir el organigrama de posicion Gestion del

Talento Humano

2.1. |Establecer las responsabilidades de cada puesto Unidad Interna

2.2. | Asignar el rol para cada puesto Unidad Interna

2.3. |Elaborar el informe de ubicacion organica de los Unidad Interna
puestos

2.4. |Remitir el informe de ubicacion organica de los Unidad interna

puestos a Recursos Humanos

3. Determinar requerimientos de Recursos Humanos Gestion del
Talento Humano

3.1. | Analizar los objetivos de la Unidad o proceso Gestion del
Talento Humano
3.2. | Analizar los productos y procesos internos de la Gestion del
Unidad Talento Humano
3.3. |ldentificar las necesidades de recursos humanos Unidad Interna
3.4. |Elaborar informes sobre requerimientos de recursos |Unidad Interna
humanos

5.3.2. Subsistema de Reclutamiento, Seleccion, Cont ratacion e Induccion

de Personal

Este subsistema es un conjunto de normas y politicas que regularizan las
diferentes formas de provision del Recursos Humano. Para el caso de
personal permanente se utiliza el concurso de méritos y oposicion, en caso de
personal de contrato en areas administrativas y honorarios profesionales se
aplica el proceso de reclutamiento y seleccion a fin de obtener el mejor
colaborador calificado por sus aptitudes y actitudes para el puesto o vacante;
de esta manera lograr incorporar a la persona mas idénea al perfil requerido

realizando posteriormente el proceso de contratacion acorde al requerimiento.

Cabe recalcar que en el caso de contratos ocasionales para personal
legislativo, no se efectia reclutamiento ni seleccién, debido a que las

autoridades son quienes determinan que persona ingresa en base a un perfil



predefinido. Por ultimo se aplica el proceso de induccién en la instituciéon a las

personas seleccionadas.

A continuacion se detalla la propuesta de procedimiento para este subsistema:

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Objetivo: Seleccionar al personal idoneo, a través de un concurso de meritos
y oposicion para ocupar un puesto en la Institucion.

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Detectar vacantes para | lenar los cupos existentes |Unidad
conforme a los cargos asignados a la Unidad. solicitante

2. Elaborar solicitud de requerimiento para atender Unidad
las necesidades de la unidad o llenar el cupo de solicitante
vacante y remitir a Gestion de Talento Humano

3. Receptar y analizar solicitud de requerimiento Gestion de
Recibir la solicitud de requerimiento, analizarla y Talento Humano

verificar con el distributivo si existe la vacante. Si no
procede informar al interesado el motivo por el cual
fue rechazada.

4. Solicitar certificacion de disponibilidad Gestion del
presupuestaria a Gestion Financiera Talento Humano

5. Elaborar certificacién de disponibilidad Gestién
presupuestaria Financiera

6. Remitir informe al Consejo Administrativo de la Gestion del
Legislatura dando a conocer factibilidad talento Humano
presupuestaria, para que integre los tribunales.

7. Elaborar el acta de resolucion de integracion de CAL
los Tribunales de Méritos y Oposicién y de
Apelaciones

7.1. | Notificar a los miembros que integran los tribunales, | CAL
para que procedan con la seleccion de personal a
través del concurso de Méritos y Oposicion.

8. Elaborar las bases del concurso Tribunal de
Méritos y
Oposicién

8.1. |Analizar la vacante sujeta a concurso Tribunal de
Méritos y
Oposicién

8.2. |Analizar la descripcién y perfil del puesto Tribunal de
Méritos y
Oposiciéon
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8.3. | Definir el tipo de concurso (cerrado o abierto) Tribunal de

a ejecutarse Méritos y
Oposicién
8.4. | Suscribir las bases del concurso de conformidad con | Tribunal de
el Manual de Seleccion de Personal Méritos y
Oposicién
9. Elaborar la convocatoria Tribunal de
Méritos y
Oposicién
9.1. |Redactar y suscribir la convocatoria Tribunal de
Méritos y
Oposicién
9.2. |Remitir la convocatoria para su publicacion interna y | Tribunal de
externa Méritos y
Oposicidon
10. |Calificacion de méritos de los aspirantes Gestion de
Talento Humano

10.1. | Receptar carpetas de los candidatos al concurso de |Gestidon de
Meritos y Oposicion, dejar constancia escrita de la | Talento Humano
fecha de entrega- recepcion.

10.2. | Analizar y calificar las carpetas:  Revisar los Gestion de
requisitos minimos del puesto de cada una de las Talento Humano
carpetas de los aspirantes.

10.3. | Elaborar informe de preseleccion de personal Gestion de
idéneo y no idéneo: Talento Humano
para conocimiento del Tribunal de Méritos y
Oposicién

10.4. | Conocer el informe y avalar la calificacion de Tribunal de
requisitos minimos: Una vez revisada las listas de Méritos y
personal idoneo y no idoneo seran publicadas para |Oposicion
conocimiento de los aspirantes, en las cuales
debera registrarse la firma de responsabilidad de los
integrantes del Tribunal.

11. |Sihayreclamos de los aspirantes: Receptar los Tribunal de
reclamos por escrito. Apelaciones

11.1. | Disponer una nueva revision de las carpetas de los | Tribunal de
aspirantes que presentaron oportunamente su Apelaciones
reclamo

11.2. | Publicar de lista de reclamos favorables, si los Tribunal de
hubiera. Méritos y

Oposicién

12. |Determinar los candidatos idoneos que pasaran Tribunal de

a la siguiente fase del concurso. Méritos y

Oposicidon
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12.1. |Elaborar y suscribir el acta de la fase del concurso | Tribunal de
de mérito Méritos y
Oposicidon
13. |Aplicar las pruebas de conocimientos y Gestion de
psicologicas Talento
Humano
13.1. | Definir el tipo de pruebas a aplicar Tribunal de
Méritos y
Oposicidon
13.2. |Elaborar el tipo de pruebas a aplicar con la Gestion de
colaboracion de la direccion, jefatura o unidad Talento Humano
donde se encuentra el puesto vacante
13.3. | Aplicar las pruebas de conocimientos y psicolégicas |Gestion de
Talento Humano
13.4. | Calificar las pruebas de conocimientos y Gestion de
psicoldgicas Talento Humano
13.5. | Avalar la calificacion de las pruebas de Tribunal de
conocimientos y psicoldgicas Méritos y
Oposicién
13.6. |Elaborar y suscribir el acta de resultados de las Tribunal de
pruebas aplicadas Méritos y
Oposiciéon
14. | Ejecutar el proceso de entrevista Gestion de
Talento
Humano
14.1. | Disefiar la estructura de la entrevista Gestion de
Talento Humano
14.2. | Aplicar la entrevista a los aspirantes Gestion de
preseleccionados Talento Humano
14.3. | Evaluar a los aspirantes de acuerdo a los factores Gestion de
establecidos Talento Humano
14.4. | Avalar la calificacion de las entrevistas Tribunal de
Méritos y
Oposicién
14.5. | Elaborar y suscribir el informe de los resultados de | Tribunal de
la entrevista. Méritos y
Oposicidon
15. | Expedir el nombramiento al ganador del CAL
concurso
15.1. |Receptar el informe del ganador de concurso de CAL
Méritos y Oposicion.
15.2. | Resolver respecto a otorgamiento de nombramiento. | CAL
15.3. | Elaborar la accién de personal para nombrar al Gestion de

ganador del concurso, por el periodo de 6 meses.

Talento Humano
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15.4. | Posesionar al ganador del concurso de méritos y Gestion de
oposicion. Talento Humano
16. |Evaluar desempefio durante el Periodo de Gestion de
Prueba Talento Humano
16.1 |Remitir al Director donde presta los servicios el Gestion de
funcionario sujeto a prueba los instrumentos de Talento Humano
evaluacion.
16.2. | Receptar los instrumentos técnicos de evaluacion Unidad interna
aplicados
16.3. | Calificar cuantitativamente los factores establecidos. | Gestion de
Talento Humano
16.4. |Elaborar el informe de resultados de evaluacion Gestion de
Talento Humano
16.5. | Notificar los resultados de evaluacion al funcionario |Gestion de
y al Director donde presta los servicios y las Talento Humano
acciones a tomar.
17. |Expedir el nombramiento regular Gestion de
Talento
Humano
17.1 |Elaborar informe de resultados de evaluacion y Gestion de
remitir a la autoridad nominadora. Talento Humano
17.2. |Elaborar la accién de personal para nombramiento | Gestion de
regular. Talento Humano
17.3 |Remitir a la autoridad nominadora para la Gestion de
suscripcion de la accion de personal de Talento Humano
nombramiento regular.
17.4. | Posesionar al funcionario. Gestion de
Talento Humano
18. |Elaborar informe de ingreso a la carrera Gestion de
administrativa de la Funcién Legislativa. Talento Humano
18.1. | Verificar el acta de ganador del concurso y Gestion de
evaluacion del periodo de prueba Talento Humano
18.2. | Certificar que el funcionario redne las condiciones Gestion de
para ingreso a la carrera administrativa Talento Humano
CONTRATACION
PROCEDIMIENTO: NOMBRAMIENTO PROVISIONAL
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Solicitar al Consejo Administrativo de la Legislatura |Gestion del
el nombramiento provisional. Talento Humano
2. Autorizar y solicitar informe técnico juridico para CAL

otorgar el nombramiento provisional
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3. Elaborar y emitir informe técnico juridico de Direccion Juridica
nombramiento provisional.
4. Autorizar la expedicion de nombramiento provisional | CAL
5. Elaborar la accién de personal del nombramiento Gestion del
provisional Talento Humano
6. Expedir y legalizar el nombramiento provisional CAL
7. Posesionar y registrar el nombramiento provisional | Gestion del
Talento Humano
8. Ingresar en la nomina el nombramiento provisional |Gestién del
Talento Humano
9. Remitir a la Direccion Financiera el rol de pagos Gestion del
Talento Humano
PROCEDIMIENTO: NOMBRAMIENTO REGULAR
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Solicitar el nombramiento regular Gestion del
Talento Humano
2. Autorizar y solicitar informe técnico juridico para CAL
otorgar el nombramiento a periodo
3. Elaborar y emitir informe técnico juridico de Direccion Juridica
nombramiento a periodo fijo.
4. Autorizar la expedicion de nombramiento a periodo |CAL
fijo
5. Elaborar la accién de personal del nombramiento a | Gestion del
periodo fijo Talento Humano
6. Expedir y legalizar el nombramiento a periodo fijo CAL
7. Posesionar y registrar el nombramiento a periodo Gestion del
fijo Talento Humano
8. Ingresar en la nomina el nombramiento regular Gestion del
Talento Humano
9. Remitir a la Direccion Financiera el rol de pagos Gestion del
Talento Humano
PROCEDIMIENTO: NOMBRAMIENTO DE LIBRE REMOCION
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Solicitar el informe previo a emitir el nombramiento | Autoridad
de libre remocion. nominadora
2. Elaborar y remitir el informe de vacante existente en | Gestion del
la Direccion. Talento Humano
3. Autorizar y solicitar informe técnico juridico para CAL
otorgar el nombramiento de libre remocién.
4. Elaborar y emitir informe técnico juridico de Direccion Juridica
nombramiento de libre remocion
5. Autorizar la expedicion de nombramiento de libre CAL

remocion




49

6. Elaborar la accion de personal del nombramiento de | Gestion del
libre remocion Talento Humano

7. Expedir y legalizar el nombramiento de libre CAL
remocion

8. Posesionar y registrar el nombramiento de libre Gestion del
remocion Talento Humano

9. Ingresar en la nomina el nombramiento de libre Gestion del
remocion Talento Humano

10. |Remitir a la Direccion Financiera el rol de pagos Gestion del

Talento Humano
PROCEDIMIENTO: NOMBRAMIENTO A PERIODO FIJO

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Solicitar el nombramiento a periodo fijo presentando | Legislador
la terna respectiva.

2. Tomar votacion a los legisladores Presidente

3. Proclamar los resultados Secretaria

General

4. Elaborar y remitir la resolucion donde se concede el | Secretaria
nombramiento a periodo fijo General

5. Elaborar la accion de personal de nombramiento a | Gestion del
periodo fijo Talento Humano

6. Expedir y legalizar el nombramiento a periodo fijo Autoridad

Nominadora
7. Posesionar y registrar el nombramiento a periodo fijo | Gestion del
Talento Humano
8. Ingresar en la nomina el nombramiento a periodo fijo | Gestion del
Talento Humano
9. Remitir a la Direccion Financiera el rol de pagos Gestion del
Talento Humano
PROCEDIMIENTO: CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Solicitar a la autoridad nominadora la contrataciéon Legisladores,
de personal bajo la modalidad de contrato de Jefes de
servicios ocasionales Bancadas y

Presidentes de
Comisiones
Legislativas.

2 Adjunto a la solicitud deberan remitir copia de la Legisladores,
cédula de ciudadania y copia de titulos de los Jefes de
estudios formales, que determine que los aspirantes |Bancadasy
cumplen con los requisitos minimos para ocupar los |Presidentes de
cargos asignados. Comisiones

Legislativas.
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3 La autoridad nominadora , remitira la solicitud Presidente de la
debidamente autorizada para la elaboracion de los | Funcién
contratos de servicios ocasionales y acciones de Legislativa
personal

4 Verificacion de los documentos de los aspirantes a | Talento Humano
ser contratados, si no cumplen con los requisitos
minimos para ocupar los cargos, se dara a conocer
a los solicitantes a través de informe técnico, para
gue propongan nuevos candidatos.

5 La Direccion de Recursos Humanos, remitira los Talento Humano
contratos elaborados para la suscripcion de la
autoridad nominadora.

6 Suscribir los contratos de servicios ocasionales Presidente de la

Funcion
Legislativa

7 Recepcion de los contratos suscritos por la Talento Humano
autoridad nominadora.

8 Comunicar a los aspirantes a ser contratados, se Talento Humano
presenten con todos los documentos habilitantes
para suscribir el contrato de servicios ocasionales

9 Verificacion final de los documentos de los Talento Humano
aspirantes a ser contratados.

10 Posesionar a los contratados en los cargos Talento Humano
asignados de conformidad con lo establecido en el
reglamento interno.

11 Registrar los contratos de servicios ocasionales Talento Humano

12 Incorporar en la nébmina al personal de servicios Talento Humano
ocasionales

PROCEDIMIENTO: CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Solicitar la contratacién de personal bajo la Unidad solicitante
modalidad de contrato de servicios profesionales.

2 Solicitar el informe técnico de la Direccion de Presidencia
Recursos Humanos

3 Elaborar el informe técnico para otorgar el contrato | Talento Humano
de servicios profesionales (que sustente si la
contratacion de servicios profesionales es
procedente o no; y considerando que la labor a ser
desarrollada no puede ser ejecutada por el personal
de la Institucién).

4 Elaborar la lista de asignaciones del personal a Talento Humano
contratarse (las actividades que va a realizar).

5 Solicitar la certificacion de disponibilidad Talento Humano

presupuestaria
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Elaborar la certificacion de disponibilidad
presupuestaria

(que existan los recursos disponibles en una partida
especial aprobada para tales efectos y no implique
aumento en la masa salarial aprobada).

Direccion
Financiera

Elaborar oficio solicitando la calificacion de
necesidad imprescindible de la contratacion de
servicios profesionales

Talento Humano

Elaborar y emitir los informes técnicos a la
Presidencia, para su aprobacion.

Talento Humano

Autorizar la elaboracion de contratos de servicios
profesionales (considerando como imprescindible la
necesidad de contratar los servicios profesionales).

Presidencia

10

Elaborar y remitir los contratos de servicios
profesionales

Talento Humano

11

Suscribir los contratos de servicios profesionales

Presidencia

INDUCCION DE PERSONAL

OBJETIVO: Facilitar la adaptacion, integracion e identificacion del nuevo
funcionario con la Institucion y su puesto de trabajo, suministrando informacién
relacionada con las caracteristicas, actividades y funciones legislativas.

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recopilar la informacién mas relevante de la Gestion del
Institucion Talento Humano
2. Dar la bienvenida al nuevo funcionario e informar la | Gestién del
finalidad de la induccién Talento Humano
3. Entregar un compendio de normativa interna, Gestion del
servicios y estructura organizacional. Talento Humano
4, Guiar al nuevo funcionario en el manejo del Gestion del
programa de induccion, que constara en el sistema | Talento Humano
informatico de recursos humanos, medio que
permitira conocer los temas relevantes de la
Institucion.
5. Entregar reporte a informéatica de los funcionarios Gestion del
gue participaron en el programa de induccion Talento Humano
6. Asignar correo electrénico institucional y clave de Informatica
acceso a los funcionarios que recibieron la
induccion institucional, e informar que el programa
de induccion estara disponible en la intranet para
consultas.
7. Presentar al jefe inmediato y comparieros de Gestion del
trabajo. Talento Humano
8. Designar a un funcionario, para que entrene al Unidad Interna

nuevo servidor legislativo.
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9. Receptar y evaluar los resultados obtenidos a traves | Gestion del
de sugerencias escritas de las autoridades, Jefes y | Talento Humano
servidores sobre el proceso realizado.

10. |Realizar ajustes y retroalimentar el programan de Gestion del
induccion. Talento Humano

5.3.3. Subsistema de Valoracion y Clasificacion de Puestos

Este subsistema se orienta al disefio de la estructura organizacional de la
institucion, tomando en cuenta la Escala de Remuneraciones Unificadas
utilizando parametros uniformes que garanticen homogeneidad analitica al

conjunto de puestos que conforman la Asamblea Nacional.

A continuacion se detalla la propuesta de procedimiento para este subsistema:

SISTEMA DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
OBJETIVO.- Establecer un conjunto de politicas, normas, métodos y
procedimientos para, describir, valorar y definir la estructura de puestos
institucionales

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Elaborar la estructura ocupacional de la funcion Gestion del
legislativa Talento Humano
1.1. |lIdentificar los objetivos, productos y procesos Unidad Interna

de cada unidad

1.2. |Establecer las responsabilidades para cada puesto |Unidad Interna

1.3. |Definir los roles de los puestos Gestion del
Talento Humano

1.4. | Definir la nomenclatura de las posiciones (listado de | Gestién del

niveles de los puestos ) Talento Humano
1.5. |Elaborar la estructura de puestos Gestion del
Talento Humano
1.6. |Codificar la estructura de puestos Gestion del
Talento Humano
2. Elaborar las descripciones de puestos Gestion del
Talento Humano
2.1. |Describir los datos de identificacion del puesto Gestion del
Talento
Humano y

Unidad Interna
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2.2.

Analizar el manual de procedimientos

Gestion del
Talento
Humano y
Unidad Interna

2.3.

Asignar las tareas a cada puesto de trabajo de
acuerdo a sus roles y responsabilidades

Gestion del
Talento
Humano y
Unidad Interna

2.4.

Describir la mision del puesto

Gestion del
Talento
Humano y
Unidad Interna

2.5.

Calificar las actividades esenciales del puesto

Gestion del
Talento
Humano y
Unidad Interna

2.6.

Definir el interfaz del puesto

Gestion del
Talento
Humano y
Unidad Interna

Elaborar el catalogo y perfil de competencias

Gestion del
Talento
Humano y
Unidad Interna

3.1.

Establecer las competencias generales para la
organizacion en funcion de la misién, vision y
objetivos estratégicos

Gestion del
Talento
Humano y
Unidad Interna

3.2.

Identificar las competencias técnicas para unidad en
funcidn de los objetivos operativos, procesos y
procedimientos

Gestion del
Talento
Humano y
Unidad Interna

3.3.

Describir los comportamientos observables de las
competencias

Gestion del
Talento
Humano y
Unidad Interna

3.4.

Integrar el catalogo de competencias
organizacionales y técnicas

Gestion del
Talento
Humano y
Unidad Interna

3.5.

Identificar el perfil de competencias para cada
puesto

Gestion del
Talento
Humano y
Unidad Interna




4. Valorar y clasificar puestos Comité de
Gestion de
Desarrollo
Institucional
(estara integrado
por los
directores
generales: de
Planificacion,
Recursos
Humanos y
Administrativo).
4.1. |Convocar al comité de gestion de desarrollo CAL
institucional
4.2. |Capacitar a los miembros del comité sobre la Gestion del
metodologia de valoracion Talento Humano
4.3. |Entregar a los miembros del comité los instrumentos | Gestion del
de valoracion Talento Humano
4.4. |Valorar los puestos de acuerdo a los factores, sub | Gestion del
factores y criterios previamente definidos Talento Humano
4.5. |Determinar los resultados de los puntajes de Gestion del
valoracién Talento Humano
4.6. |Evaluary consensuar los resultados de la valoracién | Comité de
Gestion de
Desarrollo
Institucional.
4.7. |Clasificar los puestos de acuerdo a los resultados Comité de
de la valoracion Gestion de
Desarrollo
Institucional.
4.8. |Elaborar los cuadros de puntajes de valoracion Comité de
Gestion de
Desarrollo
Institucional.
4.9. |Elaborar y suscribir el acta de resultados de Comité de
valoracion Gestion de
Desarrollo
Institucional.
4.10 |Elaborar el Manual de Valoracion y Clasificacion de |Gestion del
Puestos Talento
Humano.
4.11. | Aprobar el Manual de Valoracion y Clasificacion de | CAL

Puestos
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Este subsistema cuenta con un conjunto de normas que buscan evaluar

constante y programadamente el desempefio de los servidores legislativos, a

fin de fomentar una cultura institucional orientada a la consecucion de objetivos

y a la mejora de los servidores legislativos en todos y cada uno de los procesos

en los cuales se ven involucrados.

A continuacion se detalla la propuesta de procedimiento para este subsistema:

EVALUACION DEL DESEMPERNO

Objetivo: Medir el desempefio de los responsables de areas y Servidores en
funcion de las actividades desarrolladas durante un determinado periodo.

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Definir responsables, periodicidad, manejo de la Gestion
informacion, acciones y decisiones derivadas: Desarrollo
Designar por escrito a los responsables Humano

2 Seleccionar indicadores de productividad: El Cliente Interno
responsable de cada proceso debe definir
indicadores de rendimiento por cargo para la
evaluacion

3 Seleccionar valores estratégicos a evaluar: Elegir | Gestion
los valores que deben ser descritos para convertirlos | Desarrollo
en factores de evaluacion. Se debe tomar esta Humano
informacion de los perfiles de cargos.

4 Verificar los indicadores de gestion y Gestion
paradmetros para la medicion de cada uno de los Desarrollo
procesos: Recopilar los indicadores de gestion Humano
directamente relacionados con el desemperiio de
cada uno de los ocupantes del cargo

7 Construir matrices de evaluacion:  Elaborar en Gestion
medio informatico las matrices que permitan un Desarrollo
Optimo manejo de los formatos de aplicacion, Humano
tabulacion y registros de los resultados

8 Aplicar autoevaluacion: Recibir el formato y auto | Cliente Interno
aplicarse conforme las variables designadas para la
medicion.

9 Aplicar evaluacion vertical:  Evaluar a los Gestién
servidores de primera linea del area Desarrollo

Humano




56

10 Revisar resultados en forma participativa: Gestion
Calificar y revisar los resultados obtenidos en una Desarrollo
sola reunién con los evaluados Humano

11 Identificar la no conformidades y acciones Gestion
correctivas: Resumir los aspectos criticosy /o no |Desarrollo
conformes para la obtencién del compromisos de Humano
mejora

12 Elaborar plan individual de desarrollo: Para cada |Gestion
caso de inconformidad y accién correctiva definir las | Desarrollo
acciones derivadas, los plazos y el apoyo que debe |Humano
recibir cada persona para su auto superacion

13 Firmar compromiso de mejora:  Gestion de Cliente Interno
Desarrollo Humano recabara la firma de compromiso
del evaluado y archivara en el expediente personal
del evaluado

5.3.5. Subsistema de Capacitacion y Desarrollo

Este subsistema contiene un conjunto de normas que permiten adquirir y
desarrollar conocimientos a fin de potenciar los niveles diagnosticados del
personal. Es importante sefialar, que este proceso debe ser programado,
técnico, continuo, de inversion institucional, orientado a reforzar e incrementar
la formacidon y competencias de los servidores, con la finalidad de impulsar la
eficiencia y eficacia de los procesos institucionales. Los programas de
capacitacion a favor de los servidores legislativos seran disefiados y ejecutados

por la UARHS acorde a las politicas, normas e instrumentos de la SENRES

A continuacion se detalla la propuesta de procedimiento para este subsistema:

CAPACITACION
OBJETIVO: Identificar las necesidades del personal administrativo en los
diversos niveles de tal manera que permita reforzar e incrementar la
formacion y competencias y garantice una mayor eficiencia en los procesos
institucionales.

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Definir politica de capacitacion:  Definir propositos | Gestion de
de la capacitacion Desarrollo
Humanos
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2 Definir Responsables, periodicidad, manejo de la Gestion de
informacion, acciones y decisiones derivadas: Desarrollo
Sefalar por escrito a los responsables, el manejoy |Humanos
acceso de la informacién

3 Detectar necesidades de capacitacion:  Remitirse |Gestion de
a los resultados de evaluacion del desempefio y Desarrollo
diagnostico de necesidades de capacitacion Humanos

4 Determinar los tipos de evento, priorizando las Gestion de
necesidades Desarrollo

Humanos

5 Elaborar Plan de Capacitacion: Resumir en Gestion de

formatos adecuados Desarrollo
Humano

6 Analizar disponibilidad de recursos propios: Gestion de
revisar el inventario de recursos fisicos Desarrollo
(instalaciones), materiales y humanos, para Humano
implementar los eventos a desarrollar y/o
seleccionar

7 Aplicar capacitacion externa:  Consecuencia de no | Gestion de
contar con los recursos indispensables se debe Desarrollo
seleccionar los recursos externos, necesarios para | Humano
la ejecucién del Plan de Capacitacion

8 Aprobar contratacion de recurso externo: Gestion de
Obtener las aprobaciones correspondientes de la Desarrollo
Autoridad Humano

9 Negociar contratos de servicios:  Cotizar y ajustar |Gestion de
los servicios requeridos con los ofrecidos por el Desarrollo
mercado Humano

10 Difundir programacion de eventos:  Elaborar Gestion de
material para difusion, incluye presentaciones del Desarrollo
plan de capacitacion y avances obtenidos Humano

11 Asistir al evento: Cumplir la asistencia con Cliente interno
puntualidad y aprobacién con el 80%

12 Ejecutar eventos: Mantener registro de ingreso de |Gestion de
participantes e instructores; asi como otros Desarrollo
necesarios que permitan verificar el cumplimiento de | Humano
los eventos

13 Elaborar y entregar certificados:  Imprimir los Gestion de
certificados conforme las listas de registro de Desarrollo
asistencia y/o aprobacion Humano

14 Evaluar resultados dentro del evento:  Los Gestion de
participantes llenan el registro de evaluacion de los | Desarrollo
contenidos del evento, los instructores, la logisticay |Humano

material recibido




58

15

Retroalimentar resultados en el Plan:
nuevas necesidades de capacitacion

Recabar

Gestion de
Desarrollo
Humano




CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El desarrollo de la presente tesis va enfocado a mejorar la Gestiébn de los
Recursos Humanos, considerados éstos como base del éxito o fracaso de una
entidad, a fin de promover la eficiencia, eficacia y efectividad en el manejo de
los Recursos Humanos, hoy mejor conocido como "Talento Humano”, a
continuacion se detallan las conclusiones a las que se llegaron con este estudio

y las recomendaciones para mejorar la situacion actual:

CONCLUSIONES

Para el cumplimiento de sus labores, la Asamblea Nacional tiene como
normativas las contempladas en la Constitucion Politica del Estado, la Ley
Organica de la Funcion Legislativa, el Reglamento Interno y el Cédigo de Etica;
por tratarse de entidad publica su estructura organizacional es jerarquica o
vertical, tanto en la estructura administrativa como en la estructura legislativa,
por lo que todo tramite debe respetar la cadena de mando y de

responsabilidad.

La falta de compromiso y seriedad para cumplir con los objetivos propuestos,
se deben en gran parte al exagerado numero de personal temporal que
ingresa a colaborar con los sefiores legisladores, quienes rompen es esquema

propuesto de la institucién y con el proceso de induccion del mismo.

El diagndstico de la Asamblea Nacional nos permite identificar sus aspectos
positivos y negativos, dentro de los cuales se puede mencionar de manera
general que no dispone de un sistema de gestion de recursos humanos
adecuado que garantice la eficiencia y eficacia en el desarrollo de todos los
subsistemas: clasificacion y valoracion de puestos, seleccion, induccién
capacitacion y evaluacién del desempefio, lo que provoca que haya duplicidad
de funciones exceso de personal, y personal que no cumple con los

requerimientos minimos de un puesto.



La Direccion General de Recursos Humanos ésta integrada por 21 personas,
gue no proceden a manejar al personal en forma técnica esto debido a que
existe mucha influencia politica en la asignacion de personal para cada puesto

de trabajo.

Las funciones y responsabilidades de los departamentos que integran la
Direccion General de Recursos Humanos no responden a la realidad y
necesidad de la Institucion, por lo que se propone la implementacion de
Subsistemas de Gestion del Talento Humano para el Departamento de
Administracion de Personal de la Asamblea Nacional.

La Direccion General de Recursos Humanos carece de un direccionamiento
estratégico que le sirva de guia para su accionar, ademas se encuentra
enmarcado en un modelo netamente funcional, en el cual se piensa “sélo en las
personas, en que éstas son las responsables de los problemas y que son

faciles de sustituir” y no se piensa en el proceso.

El departamento de Administracion de Personal no cuenta con procesos
establecidos ni con subsistemas de seleccidén, induccion, capacitacion,
evaluacion del desempefio, que hoy en dia son de vital importancia para

cualquier entidad, ya que el elemento humano es el factor clave de éxito.

Es notorio cuan deficiente es la interaccién en las jefaturas en la Direccion
General de Recursos Humanos, ya que se debe respetar el mando jerarquico
de la Asamblea Nacional, para cualquier tramitacion; sin embargo los procesos
analizados son susceptibles de un mejoramiento a través de la aplicacion de lo

sugerido en esta tesis.

RECOMENDACIONES

Poner en marcha la aplicacion del presente trabajo, a fin de aprovechar al
maximo los recursos materiales y las capacidades de cada uno de los
funcionarios de la Asamblea Nacional, minimizando la excesiva jerarquia, la

enorme burocracia y la lentitud.



El direccionamiento estratégico planteado para la Direccibn General de
Recursos Humanos debe ser ampliamente difundido y comprendido por todos
los funcionarios que integran dicha Direccién. Esto es de vital importancia
debido a que cada persona sabra hacia donde quiere llegar y de esta manera

contribuira a la consecucion de los objetivos planteados.

Aplicar la Gestion de Recursos Humanos basada en procesos, de modo tal que
se garantice contar con el personal necesario, oportuno y capacitado para cada
puesto de trabajo existente en la Asamblea Nacional, lo que conlleva a su vez

al fortalecimiento de la imagen institucional.

Se recomienda ademas, realizar una nueva y actualizada clasificacion y
valoracion de puestos, a través de éste proceso sistematico se logra determinar
las habilidades, responsabilidades y conocimientos necesarios para

desempeiniar las funciones en esta institucion.

Es conveniente instaurar la seleccion de personal en la Asamblea Nacional,
para de esta manera contribuir a tratar de despolitizar a la Institucion, contar
con personal que tenga los méritos necesarios para ocupar un puesto, una
adecuada seleccion de personal, le permite a la organizacion aumentar su
productividad, reducir los gastos de capacitacion y adiestramiento, evita el pago
de remuneraciones al personal que no rinde y sobre todo le permite a la
organizacién alcanzar la eficiencia , eficacia y efectividad global.

Otro proceso que debe ser implementado es el de induccion, éste proceso es
necesario tanto para los funcionarios nuevos como para los transferidos a otro
puesto, ya que de esta manera se facilita el desempefio de los funcionarios en

los procesos, responsabilidades y funciones delegadas.

Se recomienda un proceso de capacitacion continda a todos los funcionarios de
la Asamblea Nacional, pues la capacitacion es el pilar fundamental para el
desarrollo, tanto personal como institucional, permite estar a la par con el
adelanto tecnoldgico, facilita la realizacion del trabajo diario y el cumplimiento

de objetivos.



La Evaluacién del Desempefio, también debe ser aplicada, ya que de esta
manera se puede evaluar el trabajo que realiza cada funcionario, permite
ademas, estructurar planes de capacitacion y desarrollo, reestructuracion de
salarios, compensaciones e incentivos, a fin de fomentar el buen desempefio

de cada empleado.

Aplicar el modelo de organizacion por procesos, evaluando y llevando un

seguimiento continuo del mismo para obtener los resultados esperados en

tiempo y costo.

Establecer una cultura organizacional de gestion de procesos.
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ANEXOS



ANEXO 1

ORGANIGRAMA POR CARGOS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIO GENERAL

DIRECTOR GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

TECNICO EN
ADMINISTRACION

1) 4
2) 3

TOTALRR.HH: 9

SECRETARIA
(1 EJECUTIVA
1 5
2) 5
3)5
ASISTENTE EN
RECURSOS
HUMANOS AUXILIAR
0 ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE
1 1 SERVICIOS
GENERALES




ORGANIGRAMA POR CARGOS
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR Y DESARROLLO DE PERSONAL

DIRECTOR GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

JEFE DE BIENESTAR Y
DESARROLLO DE PERSONAL

1)

ANALISTA
DE RECURSOS
HUMANOS
TECNICO ASISTENTE DE
1 DE RECURSOS RECURSOS
2) 1 HUMANOS HUMANOS
AUXILIAR
1)1 1) 2 DE SERVICIOS
2 2 GENERALLES

1) 1

TOTALRR.HH: 7



ORGANIGRAMA POR CARGOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DIRECTOR GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

1)

JEFE DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

ANALISTA
DE RECURSOS
HUMANOS
TECNICO ASISTENTE DE
1 DE RECURSOS RECURSOS
HUMANOS HUMANOS

AUXILIAR

1) 3 R ADMINISTRATIVO

1) 1

TOTALRR.HH: 5



ANEXO 2

FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y LEVANTAMIENT O DE PROCESOS

FECHA:

A.- DATOS DE IDENTIFICACION

ANOS DE SERVICIO EN LA INSTITUCION: ANOS DE SERVICI O EN EL PUESTO ACTUAL:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CARGO ASIGNADO:

DEPARTAMENTO O SECCION:

JEFE
INMEDIATO CARGO:

SUPERVISA NOMBRE: NOMBRE:
A:




B.- DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO:
( Determine el objetivo principal del puesto en infinitivo, su funcién principal; la razon de ser del puesto ).

C.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

CM

TOTAL

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)




< SENALE CUALES FUERON SUS ACTIVIDADES ANTERIORES EN OTRO PUESTO EN EL CONGRESO

NACIONAL
1)
2)
DESCRIBA QUE REPORTES Y FORMULARIOS UTILIZA AL EFEC TUAR SUS FUNCIONES: (Adjuntar un

ejemplar)
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