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Resumen Ejecutivo

Contando con el apoyo de la investigacion documental , bibliogréfico y de
campo mediante la observacion, se identifico el problema y se realizo el respectivo
andlisis. Para lo cual de utilizo herramientas de investigaciéon como la encuesta.

Detallando cuantitativa y cualitativamente el problema.

En el presente proyecto se plantea la implementacién de mejora continua
mediante la correcta seleccion y reclutamiento de personal, la capacitacion y

evaluacion de desempefio.

La importancia del proyecto es fomentar la mejora continua del departamento
de recursos humanos de la Administracion Zonal Calderdn, con la finalidad de
mejorar el nivel de productividad de los empleados, mediante motivacion y un clima

laboral positivo.



Abstract

I count on the support of documentary, bibliographic and field research through
observation, the problem was identified and the respective analysis was performed.
To which I use tools of research and survey. Quantitatively and qualitatively

detailing the problem.

In this project the implementation of continuous improvement arises through proper

selection and recruitment, training and performance evaluation.

The importance of the project is to promote continuous improvement of the human
resources department of Calderon Zonal Administration, in order to improve the
level of employee productivity through motivation and a positive working

environment.



Introduccion

La restructuracion del departamento de recursos humanos busca mejorar los
procesos de reclutamiento y seleccion de personal, para contratar personal idéneo
que aporte en beneficio de la institucion, mediante un buen reclutamiento, seleccion,

capacitacion, induccion y evaluacion al personal.

Para llevar a cabo el proceso de Mejoramiento Continuo tanto en el
departamento de recursos humanos como en toda la institucion, se toma en
consideracién que dicho proceso debe ser: econdmico, es decir, debe requerir menos
esfuerzo que el beneficio que aporta; y acumulativo, que la mejora que se haga
permita abrir las posibilidades de las mejoras continua, a la vez que garantiza el

beneficio institucional del nuevo nivel de desempefio logrado.

En este proyecto de grado se presenta un proceso de reestructuracion en el
departamento de recursos humanos que tiene como finalidad mejorar los procesos

internos para tener trabajadores capacitados, motivados, y bien remunerados.
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Antecedentes

1.01 Contexto.
1.02 Hechos Historicos

El 2 de enero del 2002, segin Resolucién A 001 el Sefior Alcalde del Distrito
Metropolitano de Quito, Paco Moncayo Gallegos, resuelve crear la Administracion
Zonal Calderdn con el fin de cubrir las necesidades de los pobladores de este sector
de la ciudad y poder brindarles una mejor atencién. EIl sector ha tenido un gran
crecimiento urbanistico y poblacional y actualmente comprende las parroquias de

Calderén y de Llano Chico.

Para ello la Administracion Zonal Calderon AZCA, alineada con la gestion
global del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, trabaja orientada en los

cuatro ejes que forman el plan Bicentenario de la ciudad de Quito y que son: Social,

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA ADMINISTRACION ZONAL DE
CALDERON, UBICADA AL NORTE DE LA CIUDAD DE QUITO
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Territorial, Econdmico y Politico e Institucional; a traves de la coordinacion de las

jefaturas zonales y las comisarias.

El cumplimiento de los proyectos y actividades de la AZCA se lo viene
desarrollando de manera organizada en los conformados Comités Sectoriales de
Gestion, los mismos que han permitido una mejor coordinacién y compenetracion
con los moradores del sector y estos son: Carapungo, Centro Administrativo,
Calderon, Llano Grande, Llano Chico, Mariana- Zavala, San José de Moran, San
Juan Bellavista y Comunas (Oyacoto, San Miguel del Comun, La Capilla y Santa

Anita.)

1.03 Administraciones

1.03.01 Administraciones Zonal

El Distrito Metropolitano de Quito, esté dividido en 8 Administraciones
Zonales cuyas funciones son el descentralizar los organismos institucionales, asi
como también mejorar el sistema de gestion participativa.X Cada una es dirigida por
un administrador zonal designado por el alcalde,? el cual es responsable de ejecutar
las competencias de la urbe en su sector. El concepto de Zona Metropolitana se cred
con la Ley de Régimen del Distrito Metropolitano y las administraciones zonales se

crean por Ordenanzas, las actuales Zonas son:

» Administracion Zonal la Delicia

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA ADMINISTRACION ZONAL DE
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Administracion Zonal Calderdn
Administracion Zonal Norte Eugenio Espejo
Administracion Especial Turistica La Mariscal
Administracion Zonal Centro Manuela Séen
Administracion Zonal Sur Eloy Alfaro
Administracion Zonal Quitumbe

Administracion Zonal Tumbaco

YV Vv YV ¥V VYV VY V VY

Administracion Zonal Los Chillos

1.03.02 Servicios que presta las Administraciones Zonales:
e Aprobacién de planos
e Aprobacion de subdivisiones
e Atenciones a denuncias
e Declaraciones de propiedad horizontal
e Compatibilidad de uso de suelo y zonificacién
e Permisos de construccion
e Levantamiento de hipotecas
e Prohibicion de enajenar
e Informes de regulacion metropolitana
e Linea de fébrica
e Permisos de trabajos varios y de cerramiento

e Pago de impuestos y prediales

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA ADMINISTRACION ZONAL DE
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e Tramites de Comisaria Metropolitana

e Recepcion de fondos de garantia

e Jurisdiccion voluntaria y expropiaciones

e Control y sancion de conflictos sanitarios

e Control del medio ambiente

e Control de espacios publicos

e Control del comercio informal

e Control de edificaciones y urbanizaciones

e Control de rotulacion

e Promocion de la salud

e Valoracion y revaloracion de la identidad cultural
e Politicas de seguridad ciudadana

e Factibilidad de obras a nivel zonal

e Velar por el cumplimiento de las ordenanzas

e Control de obras publicas

e Control de invasiones de la propiedad municipal
e Mantenimiento y actualizacion catastral

e Actualizacion de la propiedad municipal Legalizacion de barrios

1.04 Justificacion
En el contexto mundial, las entidades publicas y privadas son cada vez mas
conscientes de la necesidad de contratar personas con alta formacion en procesos

de direccidon de recursos humanos. En el tltimo quinquenio, esto se ha visto

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA ADMINISTRACION ZONAL DE
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reflejado en el crecimiento de la oferta de empleos en esta area, en
contraposicion con otros campos en los que se ha experimentado una

disminucion gradual de oportunidades laborales.

En la era actual, la de la informacion y el conocimiento, el reto principal de
las organizaciones es el logro de sus objetivos, en un contexto de alta
competitividad, rapidos desarrollos y crecientes demandas de clientes o usuarios.
En estas condiciones, solo las organizaciones que logren articular estrategia y

talento humano sobreviviran.

Este programa capacita y entrena a los participantes en el entendimiento y
dominio de las variables humanas relevantes, subyacentes al éxito de las
estrategias organizacionales y los dota de herramientas para la gestion del

conocimiento del capital humano.

Desde esta perspectiva, el programa promueve la investigacién en
comportamiento organizacional, estrategias de cambio, cultura y aprendizaje

organizacional y modelos exitosos de acompafiamiento del talento humano.

1.05 Definicion Del Problema Central (Matriz T)

Existen varios factores por la cual se inicia una investigacion una de ellas es
la existencia de situaciones que han Ilamado la atencion de los investigadores y que a
su criterio requiere ser investigada para , mejorarla, hacer propuestas, resolverla,

etc., es decir, para buscar solucionar las falencias que e encuentre. Inicialmente la

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL
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investigacion comienza detectando las razones por las que hay que realizar la

investigacion.

Consiste en delimitar el problema a investigar indicando: las razones que
originan la necesidad de investigar, enunciando el problema, planteando las
preguntas que mas se destacan al plantearse el problema, justificando la necesidad de
hacer la investigacion, indicando su viabilidad y su duracion probable, finalmente,
indicando el Objetivo General de investigacion que se persigue y los objetivos

especificos con que se resuelve el objetivo general.
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Tabla 1: Definicion Del Problema Central (MATRIZ T)
ANALISIS DE FUERZAS T
SITUACION SITUACION
EMPEORADA MEJORADA
LIMITADO
RENDIMIENTO DEFICIENTE ESTRUCTURA DEL AREADE | ALTO DESEMPENO
LABORAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA AZCA Y
DEFICIENTE PRODUCTIVIDAD
ATENCION A LA DEL PERSONAL
COMUNIDAD
FUERZAS I PC I PC FUERZAS
IMPULSADORAS - + + - BLOQUEADORAS
Mayor planificacion Deficiente Estructura
estrate:zgica y 5 5 3 1 Organizacional
capacidad
organizativa.
Gestion y Carencia de
entrenamiento conocimientos
. 2 4 4 2 L
eficiente en tecnoldgicos en el
tecnologia personal
Establecimi Ausencia de
ento de planes planif_icac_ién de
efectivos de capacitaciones
e 1 5 5 1 permanentes
capacitacion
continua.
Supervision y Deficiente seguimiento
control eficaz de la 1 4 4 1 y control del talento
gestion del personal. humano
Motivacion para Desinterés por parte de
trabajar en equipo y 5 4 4 5 los Colaboradores
orientacion a
resultados
Mayor autogestion Carenciaen la
de presupuesto asignacion de
1 4 5 2 presupuesto destinado
al desarrollo del talento
humano
Correcta aplicacion Incumplimiento de
de procedimientos 3 4 3 1 procedimientos
en la AZCA. establecidos por la
gestion publica.

Fuente: Administracion Zonal Calder6n

Elaborado por: Myriam Cuenca
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LOGICO UPER

“CORDILLE

1.05.01 Anélisis De La Matriz T

1.05.01.01 Situacion empeorada

Deficiente Estructura Organizacional:

PC 2: La institucion hasta el momento presenta varias falencias dentro de su
estructura administrativa por lo que es vital reestructurar o realizar un nuevo disefio

organizacional, para evitar demasiados tiempos muertos.

| 3: El problema se presenta cada vez mayor y se intensifica en gran medida
debido a la incompetencia de varios funcionarios que presentan desinterés y procesos

limitados de engagement.

Carencia de conocimientos tecnoldgicos en el personal

PC 2: En ciertas ocasiones existe deterioro en el sistema operativo, el sistema

es fallido y existe malestar con los contribuyentes.

| 4: La situacion se agrava cuando hay temporadas de alta demanda y mayor

afluencia de usuarios que asisten a resolver ciertos inconvenientes.

Ausencia de planificacién de capacitacién permanente

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA ADMINISTRACION ZONAL DE
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“CORDILLERA” Cordillera

PC 1: Esto afecta directamente al personal, ya que la mayoria son nuevos y en

muchas ocasiones desconocen el trabajo que deben realizar o cual es el proceso a

seguir, limitada comunicacion asertiva.

| 5: Con la falta de capacitacion, los procesos se retrasan, ya que toca corregir

los errores que se presentan por la falta de conocimiento.

Deficiente Seguimiento Y Control Del Talento Humano

PC 1: No se dispone del suficiente tiempo para controlar al personal y

verificar si estdn cumpliendo a cabalidad con su trabajo.

| 4: Con solo 2 personas en el departamento de Talento Humano es casi
imposible llevar un control adecuado del todo el personal de la Azca, ya que su tarea

no es solo control sino llevar procesos para contratacion, reuniones de trabajo,

planificaciones.

Desinterés Por Parte De Sus Colaboradores

PC 2: Mucho del personal que labora en la institucion no se preocupa por

realizar un trabajo excelente, es decir lo hace a medias o incompleto, basicamente

son conformistas.

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA ADMINISTRACION ZONAL DE
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LOGICO UPER

“CORDILLE

| 4: Esto hace que existan falencias y los procesos no siga la linea que deben
sequir para obtener los resultados que se espera. Existe retraso y malestar en la

ciudadania.

Carencia En La Asignacién De Presupuesto para desarrollar las diferentes

actividades.

PC 1: El presupuesto es un elemento basico y necesario para poder llevar a
cabo las actividades programadas y sin ello no se completa los procesos, ya que es

indispensable y bésico.

| 5: No se puede trabajar a medias, el trabajo debe realizarselo completo y
eficaz para que la ciudadania pueda gozar de un buen servicio, de nuevas

oportunidades y un mejor estilo de vida.

PC 1: El incumplimiento de procesos se da por la falta de recursos y por el
desinterés por parte del personal, es urgente dar solucién a esos factores que afectan

ala Azca.

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL
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LOGICO UPER

“CORDILLE

| 3: El trabajo debe realizarselo bajo presion, y exigir dar el 100% o hasta

mas, para poder cumplir con el objetivo planteado.

1.05.01.02 Situacion Mejorada

Elaborar y Sociabilizar el POA

PC 5: Es una herramienta basica y necesaria para planificar el plan de trabajo

anual.

I: Es una planificacidbn que puede tener cambio, por tanto es solo una

expectativa del trabajo a realizarse.

Capacitar E Implementar Canales Tecnoldgicos De Comunicacion

PC 4: Mejorar los que ya se encuentran disponibles para que no exista

malestar en el personal.

| 2: EI comunicator (chat interno de la institucién) y el correo institucional
son elementos que todo el personal debe tener conocimiento como manejarlo y en

qué casos es necesario.

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL
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Amplio Conocimiento Técnico De La Normatividad Vigente Y Su Aplicacién

PC 5: Todo el personal tiene la obligacion de tener conocimiento de la
LOSEP vy su Reglamento de aplicacion, ya que todo empleado publico se maneja en

base a dicha norma.

| 1: La LOSEP puede presentar cambios pero no es frecuente, lo hace cada

cierto tiempo.

Controlar EI Cumplimiento Eficiente De La Gestion Del Personal

PC 4: Basicamente esto seria mas al personal nuevo, ya que muchos
desconocen sus actividades y por inercia no saben realizar bien las tareas

encomendadas.

I 1: Con un mejor control habria menos errores en los procesos o actividades.

Motivacion para trabajo en equipo PC 4: Se entiende que el trabajo en grupo
es mejor ya que se puede realizarlo con la colaboracion de varias personas, por tanto
es indispensable que exista motivacion para que exista union y colaboracion por

tanto de todos los involucrados.

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL
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| 2: Puede existir cambio de integrantes dentro del grupo asignado por lo cual
deben acoplarse con todas las personas, porque al momento de trabajar juntas deben

intercambiar ideas y estar de acuerdo todos.

Gestionar Presupuesto

PC 4: Contar con el suficiente presupuesto para llevar a cabo las actividades

programadas, sin tener inconvenientes y concluirlas con éxito.

| 1: La planificacion se lleva de acuerdo a lo programado contando con los

fondos necesarios para su ejecucion.

Fomentar La Aplicacion Eficaz De Los Procedimientos

PC 4: Hacer un abreve induccion al personal de las diferentes actividades a

realizarse.

| 3: La induccion seria en el caso de que hubiese personal nuevo y que no esté

tan informado de las actividades.
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Capitulo 11

Andlisis de Involucrados

2.01 Mapeo De Involucrados.

Figura 1 Mapeo de involucrados

AZCA

ESTADO
FUNCIONARIOS
DIRECTIVOS
DEFICIENTE
ESTRUCTURA DEL MINISTERIO
COMUNIDAD
AREA DE RECURSOS
EMPLEADOS
DE
SECRETARIAS MUNICIPALES
PLANIFICACION DE LA AZCA
TERRITORIO
HABITAT Y
SEGURIDAD Y
GOBERNABILIDA
DE AMBIENTE CULTURA

ELABORADO POR: Myriam Cuenca
FUENTE: Administracion Zonal Calderén
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2.02 Matriz De Anélisis De Involucrados.

Tabla 2: Matriz De Anélisis De Involucrados.

Administracion €Persona

Recursos Humanos

15

Cordillero

ANALISIS Y MATRIZ DE INVOLUCRADOS DE LA AZCA

PROBLEMAS RECURSOS Y INTERES CONFLICTO Y/O
INVOLUCRADOS | INTERES EN EL PROBLEMA RECIBIDOS MANDATOS EN EL PROYECTO COOPERACION
ADMINISTRACIO - L Demora en la ejecucion y . Cumplir con los planes y
NZONAL | IO Ie T B AZCA i oo procts | AL LOSOADS S| rramasprs ol enestr | A1 onerion enl
CALDERON P 9 ) planteados. poy P g ) de la comunidad. '

FUNCIONARIOS

Esté interesado por que deja al area
de RR.HH. que solucione el

Carece de crecimiento en el

Solo manejarse con las
personas especificas y que
tengan el conocimiento

Hacer una reorganizacion
de los puestos de trabajo y

Continuas interrupciones en

DIRECTIVOS problema mencionado area adecuado para la toma de establgc_:er tareas ) actividades programadas.
decisi especificas por cada area.
ecisiones.
Prod ¢ laboral T | - Mejorar la disposicion del
Son los més afectados por la roguce un estres aporal enere conocimiento y cambio y capacitarse para
EMPLEADOS roblemética ya que ellos son los debido a la desorganizacion y | capacidad adecuada para brindar un mejor servicio Falta de compromiso
MUNICIPALES |P yag el desconocimiento de sus desempefiar el puesto que le ! P '

protagonistas del mismo.

tareas y poco clima laboral.

ha sido asignado.

para el beneficio de la
comunidad.

SECRETARIAS

Carece de fidelidad en las distintas
dependencias, ya que se manejan
diferentes procesos

No existen los lineamientos
precisos al momento de
ejecutar la actividad.

Llevan un perfil estandar
dentro de las actividades que
se ejecutan en cada
dependencia de igual manera.

Cumplir con las nuevas
disposiciones dadas para
que el trabajo que se
realice por dependencia
sean las mismas y con
mejores resultados.

Que no se cumplan los
cambios a realizar por
rechazo al mismo.

COMUNIDAD

Estan interesados ya que involucra
mucho para su bienestar.

Existe desorganizacion total
entre las diferentes
comunidades.

Recibir un servicio de
calidad en todas las
actividades que se realizan
para el beneficio del mismo.

Un entendimiento de que
la Azca realiza cambios
para la mejora de sus
servicios y brindar
opiniones de como podria
mejorar.

Rechazo a los cambios que
se realizan en el manejo de
las actividades.

ELABORADO POR: Myriam Cuenca
FUENTE: Administraciéon Zonal Calderén

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA

ADMINISTRACION ZONAL DE CALDERON, UBICADA AL NORTE DE LA CIUDAD DE QUITO




@ — 0 Recursos Humanos 1 6
Admmlstraaon ﬁ Persona

1 UPER R

“CORDILLERA” Cordillera

2.02.01 Analisis:

El analisis de los involucrados es un instrumento que permite: identificar a
aquellas personas y organizaciones interesadas en el éxito del presente proyecto,
aquellas que contribuyen o son afectadas por los objetivos del mismo, y a quienes
definitivamente tienen un poder de influencia sobre los problemas que hay que

enfrentar y solucionar.

Realizando el estudio de la matriz de involucrados se puede tomar en
consideracién que los actores en este proceso tienen como punto de accién principal,
la mejora continua de los niveles de manejo de la institucion, en las diferentes areas,
esto es relacionando de una manera sistematica a todo un conjunto, es decir que se
complementen eficazmente todas las areas que estan implicadas, y de esta manera

proceder al manejo de los esquemas planteados.

El anélisis de los involucrados constituye una herramienta indispensable para
comprender el contexto social e institucional de un proyecto. Con base en el mapa de
involucrados se aplica estrategias participativas que le abran espacio sociopolitico al
proyecto y propicien la intervencion efectiva y el compromiso de los involucrados

con la ejecucién del proyecto.
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Cabe recalcar que este Mapeo de Involucrados se realiza de manera grafica
para dejar una clara perspectiva de la interaccién e influencia del proyecto tanto en

actores internos como externos de la organizacion.
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Capitulo 111

3.01 Arbol de Problemas

igura2: Arbol de problemas

/I\

! I | I

Incumplimiento de Carente socializacion Deficiencias en la Limitada satisfaccion
roles de las de los proyectos por atencién al usuario por parte de la
unidades
Avrea de planificacion Desinterés y
débil escaso

| ]
r

Proceso caduco en el area de

Recursos Humanos

Fuente: Administracion Zonal Calderén
Elaborado por: Myriam Cuenca
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3.01.02 Analisis:

“CORD

Es una ayuda importante para entender la problematica a resolver. En él se
expresan, en encadenamiento tipo causa/efecto, las condiciones negativas percibidas
por los involucrados en relacion con el problema en cuestion. Confirmado el

mencionado encadenamiento.

El tronco del Arbol es el Problema central, las raices son las causas y la copa
los efectos. La logica es que cada problema es consecuencia de los que aparecen

debajo de él y, a su vez, es causante de los que estan encima.

Los efectos son una secuencia gque va de lo mas inmediato o directamente
relacionado con el Problema Central, hasta niveles mas generales. Como podemos
observar la implementacion del manual por perfiles de competencias es o mas
adecuado ya que el problema central indica que las causas y efectos estan totalmente
relacionados con el personal de la institucion, lo cual en el disefio del manual se

espera mejorar la calidad del trabajo y la productividad de la institucion.

La secuencia se detiene en el instante que se han identificado efectos
suficientemente importantes como para justificar la intervencion que el proyecto.
Cada bloque debe contener solo un efecto. El proyecto se debe concentrar en las
causas. La idea es que si se encuentra solucion para éstas, se resuelven los efectos

negativos que producen.
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3.02 ARBOL DE OBJETIVOS ( falta concepto a de arbol de objetivos

Figura 3: Arbol de objetivos

Rendimiento laboral y

mayor trabajo en equipo.

i

| Motivacion adecuada

\ !

Mayor flexibilidad y

predisposicion para el

i !

Agilidad y eficiencia en los
sistemas informaticos del

AZCA

|

los procesos

Adecuada aplicacion de

Sinergia, direccion y

decarrnlln de

i

Planes de capacitacion

permanente

!

Comunicacion

asertiva y feed-back

I

REESTRUCTURACION
ORGANIZACIONAL DEL
M | A
D Cumplimiento efectivo Canales de Atencién al Calificacion
| de roles de las unidades informacion eficientes usuario eficaz y de excelente al
administrativas de las actividades a desempefio de los
P | |
S Area de Personal idéneo y
e motivado
planificacion

Fuente: Administracién Zonal Calderén
Elaborado por: Myriam Cuenca
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3.02.01 Analisis:

El Arbol de Objetivos toma como referencia al Arbol de Problemas. De
manera positiva. Permite determinar las areas de intervencion que plantea el
proyecto, para elaborarlo se parte del Arbol de Problemas y el diagnéstico. Es
necesario revisar cada problema y convertirlo en un objetivo realista y deseable; asi,

las causas se convierten en medios y los efectos en fines.

3.02.02 Posibles Soluciones:

1. De determina que la elaboracion del manual por perfiles de competencias es

la solucion del problema central determinado en el arbol de problemas.

2. Se cambian todas las causas y efectos por los medios y fines adecuados para

solucionar los problemas planteados anteriormente.

3. Se haidentificado que se tiene una relacion adecuada para el mejoramiento
tanto de la comunicacién como de las relaciones interpersonales, al igual que
se brindara capacitaciones de los respectivos puestos de trabajo y se mejorara
los canales de difusion internos y externos de la informacion necesaria para la

r3ealizacion cada funcidn en los distintos puestos de trabajo.

4. Se convierten todas las dificultades que se pudieron tener en el arbol de

problemas en fines para la realizacion del proyecto.
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R

0
5. Se seguird una logica y una secuencia para la realizacion del proyecto ya

antes planteado usando medios y los fines planteados en el arbol de objetivos.
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Capitulo IV

Andlisis De Alternativas

4.01 Matriz de Analisis de Alternativas

Tabla 3 Matriz De Analisis De Alternativas

Cumplimiento efectivo de

roles de las unidades 5 5 4 3 5 22 ALTO

administrativas

Area de planificacion

reforzada 5 5 4 4 5 23 ALTO

Motivacion al personal 5 5 4 4 4 22 ALTO

Canales de comunicacion

eficiente de las actividades 5 5 3 4 3 20 MEDIO ALTO

a realizarse

Atencion al usuario eficaz 5 5 5 5 1 21 MEDIO ALTO

Callficacion excelente al 5 5 4 5 2 21 MEDIO ALTO
TOTAL 30 30 24 25 20 129

ELABORADO POR: Myriam Cuenca
FUENTE: Administracion Zonal Calder6n
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4.02 Matriz de Analisis De Impacto de los Objetivos.

Tabla 4 Matriz De Analisis De Impacto De Los Objetivos.

Si se cumple con Todos los
los roles asignados | empleados Sera relevante,
Cumplimiento | a cada funcionario | trabajan por ya que da
efectivo de existira una mejor | igual, bajo las | De ninguna cumplimiento a | Respetar la
roles de las administracion del | mismas manera genera un | los objetivos y | aplicacion procesos
unidades tiempo y resultados | politicas y impacto metas administrativos en
administrativas | de calidad. reglamentos ambiental. planteadas las diferentes &reas
Se alcanzara
una elevada Sera
Con la gestion dentro importante por
planificacion de la el manejo de la
estratégica bien institucion con prevision para | Lograr que el
definida 'y mejores aplicar personal altamente
Avrea de socializada se conocimientos estrategias y capacitado
planificacion | lograran cambios técnicos y Bajo impacto resolver mantenga los
reforzada positivos. tecnoldgicos. | ambiental. problemas. resultados esperados.
El personal tendra | El trabajo en
mayor Compromiso | equipo sera Sera relevante, | Es un punto con la
y disposicion para | mas sélido y ya que da cual se desea
cumplir con los generara cumplimiento a | mantener las
Motivacion al | objetivos y metas cambios Menor impacto | las expectativas | estrategias expuestas
personal planteadas. notables. en el medio. planteadas en este proyecto
Todo el
personal estara
informado de
Existencia de cuéles son las
Canales de comunicacion actividades a Sera relevante, | Es un punto con la
informacion asertiva y realizarse de | De ninguna ya que da cual se desea
eficiente de las | efectiva produce acuerdo al manera genera un | cumplimiento a | mantener las
actividades a | trabajo en equipo cronograma impacto las expectativas | estrategias expuestas
realizarse eficiente. establecido ambiental. planteadas en este proyecto
Seria
equitativo el
Con una atencion trato a los Sera relevante, | Es un punto con la
personalizada se usuarios que De ninguna ya que da cual se desea
busca disminuir asisten a la manera genera un | cumplimiento a | mantener las
Atencion al tiempo de espera de | Azca en busca | impacto las expectativas | estrategias expuestas
usuario eficaz | los usuarios de soluciones | ambiental. planteadas en este proyecto

Calificacion
excelente al
usuario

Atender de una
manera rapida y
eficaz y dar la
solucion a los
problemas
requeridos para la
satisfaccion del
usuario

Se debe dar
solucion de
manera segura
y eficaz alos
requerimientos
solicitados

No genera un
impacto
ambiental.

Sera relevante,
ya que da
cumplimiento a
las expectativas
planteadas

Es un punto con la
cual se desea
mantener las
estrategias expuestas
en este proyecto

ELABORADO POR: Myriam Cuenca
FUENTE: Administraciéon Zonal Calderén
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4.02.01 Analisis:

Esta investigacion se basa directamente en ejecutar corto y mediano plazo, los
retos que afrontara el desarrollo de la misma, para lograr sus propositos, de la misma

manera esta claro que situaciones deben trabajarse para lograr un proyecto exitoso.

4.03 Diagrama de estrategias
Figura 1 Diagrama de estrategias

Motivacién adecuada con agilidad y
eficiencia en los sistemas informaticos
mediante planes de capacitacion
permanente en la AZCA

1

Fomentar la mejora continua mediante la restructuracion del departamento de recursos

humanos en la Administracion Calderdn ubicada en el Norte de Quito

A

/ \

Cumplimiento efectivo de roles de Canales de informacion
Atencion al usario eficaz y
las unidades administrativas eficientes
de calidad
Motivacion adecuada Agilidad y eficiencia en los Planes de capacitacion
sistemas informaticos del permanente
Azca

ELABORADO POR: Myriam Cuenca
FUENTE: Administracion Zonal Calderén

4.03.01 Analisis:
En este cuadro lo que observamos son los porcentajes que se van a utilizar

dentro de nuestro presupuesto ya que es importante identificar los gastos que
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incluiran dentro de nuestra reestructuracién del area de recursos humanos de la

AZCA para la realizacion el siguiente proyecto.

4.04 Matriz del Marco Logico.

Figura 5: Matriz de Marco Ldgico

RESUMEN NARRATIVO

INDICADORES

MEDIOS DE VERIFICACION

SUPUESTOS

FIN DEL PROYECTO

-Motivacion adecuada.

-Agilidad y eficiencia en los sistemas
informaticos de la Administracion Calderon
-Planes de capacitacién permanente.

-Rendimiento laboral y mayor
trabajo en equipo.

- Sinergia, direccion y desarrollo de
personas.

Evaluacion de desempefio
Niveles de comportamiento

-Que el presupuesto que se estima no
sea aprobado por el financiero ya que
al ser minimo, no cumpla con los
objetivo.

-Retraso en la identificacion de los
distintos puestos de trabajo

PROPOSITO DEL PROYECTO

INDICADORES

MEDIOS DE VERIFICACION

SUPUESTOS

Reestructuracion del Area de Recursos
Humanos en la Administracién Calderén

-Mayor flexibilidad y predisposicion
para el trabajo.

-Adecuada aplicacion de los
procesos.

Comunicacion asertiva y

Feed-back oportuno.

Capacitacion al personal en
temas relacionados a la
institucion.

Hojas de asistencia a la
capacitacion retroalimentacion
de lo indicado.

-Evaluaciones y
retroalimentacion por cada
puesto de trabajo.

-Carencia de apoyo del personal a
favor del area de RRHH vy falta de
compromiso con el mismo proyecto.
-Personal con escasa predisposicion
para aceptar los cambios dentro de
sus funciones diarias.

-La carencia del apoyo
administrativo al momento de
reestructurar el area.

COMPONENTES DEL PROYECTO

INDICADORES

MEDIOS DE VERIFICACION

SUPUESTOS

-Cumplimiento efectivo de los roles de las
unidades administrativas

-Canales de comunicacion eficientes de las
actividades a realizarse

-Empoderamiento administrativo efectivo

-Buena recepcion de conocimientos
impartidos

Capacitaciones de acorde a las
necesidades de los empleados

De acuerdo al area segun las
actividades.

Generar la necesidad del nuevo
cargo en el area de recursos humanos
-Planificacion semestral de

evaluaciones con resultados

cuantificables

Oportunidades de plan de
carrera.

-Evaluacion controla través de
informes mensuales.

-Carece de un presupuesto
econémico extenso por su
naturaleza.

-Desacuerdo entre las autoridades
que aprueban la reestructuracion de
area y el personal autorizado.
-Personal con actitudes de rebeldia y
subordinacién.

ACTIVIDADES DEL PROYECTO

PRESUPUESTO

= Talleres de socializacion de los cambios de
restructuracion

-Capacitaciones

-Contratacion de Servidor Municipal 1
-Evaluaciones de desempefio.

=Taller de socializacién $ 500

Capacitacion $ 4000
Contrato de personal ~ $ 8568
TOTAL $

13068

Proformas
Facturas
No6mina de asistentes

—Retrasos por parte del personal de
talento humano y su falta de
compromiso al proyecto.

-Carencia de entusiasmo de parte del
personal de la institucion, para
realizar las evaluaciones establecidas

ELABORADO POR: Myriam Cuenca
FUENTE: Administraciéon Zonal Calderén
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4.04.01 Andlisis:

Dentro del analisis de Marco Légico de una reestructuracion del area de
recursos humanos de la AZCA, la cual permita mejorar el desempefio laboral del

talento humano de la misma.

Se realiza la identificacion de los distintos puestos de trabajo y con la ayuda
del departamento de talento humano y aplicando una correcta evaluacion de

desempefio.

Se forman equipos de trabajo para la observacion y evaluacion de los
distintos puestos y las distintas areas. Capacitacion de personal por parte area de
talento humano para la identificacion y la evaluacion correspondiente para la mejora

continua de las actividades y mejor desempefio laboral.

Se cumplira con lo establecido dentro del proyecto para reestructurar el area
de recursos humanos, logrando asi resultados positivos, mejor rendimiento laboral,
mayor compromiso por parte de sus colaboradores, llegando al objetivo planteado
que es satisfacer las necesidades de los usuarios de la parroquia de calderon.
Mediante las Capacitaciones tanto a jefes como a promotores y demas personal de
apoyo se espera retroalimentar para reforzar los conocimientos, que se espera la
asistencia de las 70 personas que es el equivalente al 10. % del total de los

servidores.
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Capitulo V

PROPUESTA

5.01 Antecedentes

La Administracion Zonal Calderdn es una de las 8 administraciones que
pertenecen al Municipio de Quito, el objetivo de la misma es satisfacer las distintas
necesidades de la comunidad de Calderon para poder brindarles un mejor estilo de
vida y un mejoramiento continuo a sus habitantes, por lo cual este proyecto ayudara
al desarrollo y la productividad de los empleados municipales que conforman el

equipo de la Azca (Administracién Zonal Calderén).

La presente restructuracion dentro de la Unidad de Recursos Humanos se
realiza con el fin de definir el perfil de competencias que tiene cada uno de sus
empleados para desarrollar y establecer los procedimientos y actividades adecuados
para ayudar a los trabajadores de la Azca .Este habla de un adecuado manejo de los
puestos ya establecidos dentro de la institucion y para la mejora continua de la

misma.
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Los perfiles de competencias estd encaminada la mejor seleccion en
ocupaciones futuras y a la restructuracion de los puestos de trabajo que ya existen
dentro de ella y que la empresa y sus trabajadores lleguen a lograr los objetivos de

productividad planteados inicialmente.

En la investigacion que se llevd a cabo en la Azca. Se dio un contacto directo
con todas las personas involucradas a través del conocimiento profundo de sus
funciones dentro de sus puestos de trabajo, inspeccidn visual, con la finalidad de
recoger la informacion necesaria, que permita construir un analisis de los datos
recolectados, cuyos resultados mostraron la falta de informacion y capacitacion,
sobre cada puesto y sus funciones y para que haya la mejora de cada puesto de

trabajo que ayudara tanto al trabajador como la empresa.

En la actualidad toda Institucién debe considerar la importancia de enfocarse
hacia la administracion de recursos humanos atendiendo y basandose en , la planeacién,
organizacion, direccion y control de los procesos de dotacién, remuneracion,
capacitacion, evaluacion del desempefio, negociacion del contrato colectivo y guia de los
recursos humanos para cada area funcional de la misma para lograr compensar los
intereses de quienes reciben el servicio y satisfacer también, las necesidades del

personal.

El restructuracion la Unidad de recursos humanos de la Azca ayudara a cumplir

de mejor manera con diversas funciones dentro de la institucion, esto a fin de desarrollar

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA ADMINISTRACION ZONAL DE
CALDERON, UBICADA AL NORTE DE LA CIUDAD DE QUITO



@ — 0 Recursos Humanos 30
Admmlstraaon ﬁ Persona

1 UPER R

“CORDILLERA” Cordillera

y administrar politicas, programas y procedimientos para mejorar la estructura
administrativa eficiente, con colaboradores capaces, trato equitativo, oportunidades de
poder desempefiarse en otras areas, satisfaccion en el trabajo y una adecuada seguridad
en el mismo para beneficio de la organizacion, los trabajadores municipales y sus

directivos.

5.02 Justificacion

El presente proyecto lo realizo, por haber detectado un sin nimero de
falencias en ciertos procesos del area de recursos humanos que al momento de
realizar la investigacion sobre las falencias que se puede percibir en la
Administracion Calderon, no existe empoderamiento del personal, no se puede
realizar trabajos en equipo, no hay empatia, existe demora en los procesos entre

otros.

Esto ha generado un mal clima laboral, no cumplir con eficiencia los
objetivos planteados por la administracion, muchos tiempos muertos, falta de
planificacién por parte del departamento de recursos humanos, deterioro de la

imagen corporativa, conflicto con los usuarios, personal desmotivado.

La propuesta es la restructuracion el area de Recursos Humanos, se partira

de la descripcion del puesto donde, junto a distintos tipos de informacion, estaran
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destinadas a las diferentes competencias y los niveles o grados requeridos para cada
una. Con esta informacion se cuestionara al cliente interno cuales son los mas
relevantes, especificamente, del proceso de seleccion del nuevo personal. Esta
informacidn sera de gran ayuda, luego, para la preparacion de las preguntas en la

entrevista de seleccidn por competencias.

¢Qué es una reestructuracion dentro de un departamento de Recursos

Humanos?

Una estructura es un todo compuesto por diversas partes. Cuando dichas partes
proceden a organizarse de manera diferente, o se agregan o eliminan algunas, puede hablarse

de una reestructuracion.

Podria decirse que todo aquello que se considera como estructura es susceptible de
una reestructuracion. En este sentido, un area de recursos humanos puede reestructurarse
cuando los dirigentes despiden al coordinador y contratan a otro, ademas de rescindir el
contrato de ciertos trabajadores y de sumar mas refuerzos. Como puede verse, en este caso,
salen algunas partes (el antiguo coordinador de area y los ciertos empleados despedidos) del

todo (el &rea) e ingresan otras (el nuevo coordinador y los demas refuerzos).
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5.03. Enfoque de la investigacion:
El enfoque de la investigacion es cuantitativo basandose en la recoleccion de
datos estadisticos a través de encuestas, mostrando un porcentaje sobre el

conocimiento de sus funciones que ya estaba establecido en la Azca.

La sistematica que se utilizara para llevar en marcha el logro de los
objetivos propuestos cubre una serie de procesos que se realizaran para la
recopilacién de informacién de puestos y documentar sus procesos para Fomentar la

mejora continua del departamento de recursos humanos de la Azca.

5.03.01 Tipos de Investigacion:
La investigacion es de tipo descriptiva, aplicada, al personal o investigacion

directa, e investigacion documental.

5.03.02. La Investigacion Descriptiva

Fue necesario describir, registrar, analizar, e interpretar no solo las
actividades que se realizan para mejorar sus funciones, sino también la reaccion del
personal durante el horario de trabajo y el tiempo de entrega de sus reportes

mensuales.
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5.03.03 La Investigacion Aplicada.
Con la aplicacion de normas y procedimientos se transmitira el conocer para
hacer, para ejercer, para construir, y para cambiar ante la presencia de dificultades en

la ejecucion de sus trabajos.

5.03.04 De Campo o Investigacion Directa.

En los resultados de las encuestas realizadas se identifico el desconocimiento
por parte de los trabajadores sobre como enfrentar situaciones dificiles que con la
ayuda de un manual de perfiles solucionarian las dudas de los trabajadores y con el
levantamiento de la informacidn se identific la situacion actual y las necesidades de

los equipos de trabajo lo que motivo el desarrollo del presente proyecto.

5.03.05 La Investigacion Documental.
Con la ayuda de reglamentos, leyes, cadigos, facilitara tener guia claray
concisa sobre el puesto de sus trabajos disponiendo con el manual de perfiles por

competencias.

5.03.06 Etapas De La Investigacion:
Mediante la reestructuracion del area de recursos humanos de la AZCA se
lograra mejorar de manera continua los procesos, mejorar el clima laboral y tener de

una maneja eficaz una correcta seleccion y reclutamiento de personal.
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5.04 Poblacién y Muestra:
La poblacién comprende el conjunto de personas a considerar dentro de la
investigacion, los cuales son aplicados a todo el personal de la Azca, por ser una

poblacion pequefia se ha obtenido el contar con 70 personas Zona Calderon.

e Hombres (35)
e Mujeres (30)

e Personas con discapacidad especial (1)

Tabla 6 Poblacién y Muestra

Hombres 34
Mujeres 36

ELABORADO POR: Myriam Cuenca
FUENTE: Administracion Zonal Calderon

Los eventos seleccionados como muestra para el proyecto son los siguientes:

e Personal no capacitado de acuerdo a las competencias.
e Falta de motivacion al personal.
¢ Falta de coordinacion para llevar a cabo los eventos programados.

e Fallas en la comunicacion entre trabajadores.
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Estas ejemplares son consideradas importantes, no obstante se realizara un
procedimiento con toda la informacion basica necesaria que admita tener una

operacion exitosa en todas las situaciones.

5.04.01 Técnicas De Recoleccion De Datos

5.04.02 Observacion:

Considerando la extension de cada area dentro de la Azca, se realizara una
observacion en general con evaluaciones que den prioridad a la investigacion,
identificando las areas con mayor necesidad. Se inicia el trayecto partiendo de una
breve verificacion para identificar las posibles afectaciones. Llegando a un analisis

claro y conciso.

5.04.03 Evaluacion:
Con la recoleccion de informacion se procedera a analizar si las condiciones
permitiran al personal mejorar su rendimiento y brindar un mejor servicio a la

comunidad.

5.04.04 Encuesta:
Esta técnica es indispensable dentro del proyecto, ya que consiste la
entrevista con testigos dando una respuesta clara. Se realizo encuestas a 50

trabajadores de la Azca siendo los principales involucrados, a fin de detectar la

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL
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necesidad y el interés de reestructurar el area de recursos humanos Y verificar los

datos recolectados de los cuestionarios.

Muchos de los problemas que se presentan en las compafiias es la falta de
comunicacion y la falta de conocimiento que tienen las directivas sobre el
pensamiento de sus colaboradores, por esta razon es muy importante saber cual es la

conviccion de los empleados que pertenecen a la Azca;

En relacion a las preguntadas plateadas en la encuesta se realizo el analisis de
cada uno de estas, de la muestra total de los colaboradores de la institucion se
aplicaron a 30 personas, en los cuales se encuentra el nivel colaboradores de cada
area Yy jefes, este cuestionario esta formado por 10 items para los cuales se incluyo
una escala de variabilidad continua y opciones de respuestas (SIEMPRE, CASI

SIEMPRE, POCAS VECES, NUNCA).

El formato de la encuesta aplicada se puede observar en el anexo No 1, del

cual se obtuvieron los siguientes resultados:
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5.05 Formulacién Del Proceso De Aplicacion De La Propuesta.

PLAN DE MEJORA
CONTINUA DE LA
ADMINISTRACION ZONAL

CALDERON DEL MDMQ.
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5.05.01 Justificacion

La actual estructura del personal de la Administracion Calder6n no es
competitivo por lo tanto no esta acorde con las necesidades actuales de la Institucion
ya que al tener una estructura tradicional de orden publico y politico no se ha
prestado para exigir un proceso de cambio mediante un mecanismos de
modernizacion porque no existio capacitacion ni flexibilidad laboral y solo se ajustan
estrictamente a su trabajo tradicional y rutinario, de igual manera no existe un

sistema que incentive al trabajador para que pueda ser ascendido de cargo o grado.

e Que las personas que laboren en la AZCA estén capacitadas para realizar un
trabajo eficiente de acuerdo a las necesidades de la Institucion y de la
comunidad.

e La aplicacion de la restructuracion ayudard a que no exista confusiéon e
incapacidad para que los trabajadores realicen sus funciones por falta de
capacitacion.

e Tener personal capacitado, bien remunerado y motivado

e La restructuracion ayudard a que se cambie el sistema caduco donde no
permite al trabajador ascender y limita sus funciones.

e EIl proyecto permite que las personas que se han ido preparando, llegando a
tener en algunos casos titulos de nivel superiores sabiendo que el cargo que
desempefian no va de acuerdo a su conocimiento son trabajadores que tienen
la oportunidad de ascender.

El presente estudio de reestructuracion implica un reordenamiento interno del

recurso humano, que ayuda a la clasificacion y reclasificacion de los puestos, ademas
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA ADMINISTRACION ZONAL DE
CALDERON, UBICADA AL NORTE DE LA CIUDAD DE QUITO

38



ReCUfSOS Humanos
@ Administracion €Persona

“CORDILLERA” Cord i IIero

el trabajador se va a sentir motivado, va a mejorar su perfil y por ende va a tener
mejor desenvolvimiento en sus tareas diarias, la administracion debe poner en el
presupuesto anual un rubro significativo para que ayude a incrementar los sueldos de

acuerdo a su grado.

Carece de un adecuado reclutamiento de personal, este tema se da mas por
tendencia politica, irrespetando asi ciertos factores indispensables, los cuales no
deben obviarse al momento de hacer una correcta contratacion, en este caso se da por
recomendados, familiares y asi de esta manera no se cumple con el proceso de

seleccion y reclutamiento.

Para esta problematica las soluciones que se dan para mejorar este punto son:

e Respetar el proceso de reclutamiento implantado por la  Unidad

Administrativa de Talento Humano
e Quien realice el reclutamiento sea empleado con principios y valores éticos.
e Que no exista discriminacion.
e Que sea democratico.
PLANES DE MEJORA
1. Correcta seleccion de personal
2. Proceso de induccion

3. Plan de capacitacion
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4. Evaluacion de desempefio

En el siguiente grafico se muestra la propuesta de como debe ser el correcto

proceso de seleccién y reclutamiento de personal:

FLUJOGRAMAS PROPUESTO DE SELECCION DE PERSONAL.

|

[ EMPLEADOS ]

@6:

CONTRATO

J

[ PRESUPUESTO ]

4

UBICACION DE

INDUCCION

!

‘ CAPACITACION Y

FIN
EVALUACION

ELABORADO POR: Myriam Cuenca
FUENTE: Administracion Zonal Calderon
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5.05.01 Alcances y limitaciones
5.05.01.01 Alcances

El alcance de este proyecto sera para todos los trabajadores de la AZCA, una
de las opciones importantes es mejorar la eficiencia y eficacia de las actividades de la
Institucion asi como mejorar su calidad de vida con una remuneracion justa de igual
manera buscar la satisfaccion del usuario, estructura que se dara mediante la
normativa de calificacion donde existira una comisidbn compuesta por 2

representantes de la Administracion y 2 representantes de los trabajadores.

Una organizacién basada en procesos tiene las siguientes caracteristicas:

e Orientacion hacia el cliente.

e Lajefatura se reemplaza por el liderazgo y conocimiento
e Se emplea el enfoque de sistemas para la gestion

e Se descentraliza la responsabilidad por la calidad

e El trabajo se hace con equipos de alto desempefio

e Se empodera al personal

e Se trabaja con hechos y datos para la toma de decisiones.
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Flujo Grama De Analisis De Creacion De Puestos Actual

Tabla 3: Andlisis de creacion de puestos

DISTANCIA | ANALISIS DE CREACION DE PUESTOS TIEMPO
Solicitud de la unidad 5 DIAS
0
Se traslada a la Secretaria de
coordinacion y participacion 5MT
0 ciudadana
Analiza la Administracion General .
de MDMQ 15 dias
0
Requerimiento se envia a al 1 DIA
0 direccion metropolitana de RRHH
Anélisis de la unidad de ejecucion y 5 dias
0 desarrollo
Se elabora un informe técnico 1dia
0
Vuelve a la adm gral para que la 3 dias
0 méxima autoridad apruebe
Regresa a la unidad requirente 2 dias
0
Se procede a iniciar el proceso de 1 DIA
cubrir la vacante.
TOTAL 29 DIAS

Fuente: Administracion Zonal Calder6n

Elaborado por: Myriam Cuenca

ANALISIS DEL PROBLEMA

Mediante este flujo grama se puede apreciar que existe una demora de 29 dias para
crear una vacante, la cual no esta correcta porque al no existir el suficiente personal
dentro de la institucion se genera demoras en la ejecucién de obras y distintas

actividades que lleva a cabo la Azca.
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FLUJOGRAMA DE PROCESOS PROPUESTO

DISTANCIA PROCESO DE SELECCION TIEMPO

0010 EN

RESUMEN

() OPERACION 6

[ ] INSPECCION 2

TRANSPORTE 1

) RETRASO 1

7 | ALMACENAMIENTO | 1
DIAS 15
TIEMPO 25
M

Anélisis y descripcion
del puesto

Puesto vacante

Recepcion de carpetas

Seleccion de acuerdo al
perfil

Entrevista

Solicitud de
documentacién

envio de oficioa la
UATH

Visto bueno por parte de
la UATH

Firma del contrato

Archivo de carpeta del
contratado

3 DIAS

5MT

2DIAS

1DIA

1DIA

2 DIAS

1DIA

5DIAS

15 MT

5MT
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DETALLE DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION PROPUESTO

PASO 1.- La unidad que detecte la necesidad de la constatacion de un nuevo

funcionario analiza y ve la necesidad de crear una nueva vacante.

PASO 2.- Una vez detectada la necesidad se solicita crear la vacante.
PASO 3.- Se procede a realizar la recepcion de carpetas para su estudio.
PASO 3.- Se selecciona solo las carpetas que se ajustan al perfil requerido.

PASO 4.- Se mantiene contacto con el o los candidatos seleccionados para

citar a una entrevista laboral.

PASO 5.- Al candidato favorecido se le solicita la documentacion requerida

para dar tramite a la hueva contratacion.

PASO 6.- Se envia la documentacion mediante un oficio a la Unidad

Administrativa de Talento Humano (UATH), para su revision.

PASO 7.- La UATH revisa y analiza la carpeta y procede a la elaboracion del

contrato.

PASO 8.- En el lapso de 5 dias aproximadamente después de ser analizada y
aprobada la carpeta, se le comunica a la persona favorecida para que proceda

a firmar el contrato.

PASO 9.- Se procede archivar la carpeta del nuevo empleado.
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5.05.02 Reclutamiento
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El reclutamiento se define como el proceso de atraer individuos oportunamente en
suficiente nimero y con los debidos atributos y estimularlos para que soliciten empleo en la

organizacion

e lgualmente, puede ser definido como el proceso de identificar y atraer a la
organizacion a solicitantes capacitados e idoneos.

e Es importante sefialar que los planes de reclutamiento, seleccién, capacitacion y
evaluacion deben reflejar como meta el promover y seleccionar a los colaboradores
de la empresa lo cual incluye la elaboracién de politica de la empresa, los planes de

los recursos humanos y la practica de reclutamiento.

5.05.03 Tipos de Reclutamiento.

5.05.02.01 Reclutamiento interno

La empresa realizara el reclutamiento interno siempre y cuando los
aspirantes cumplan con los requisitos del puesto vacante, con objeto de tomar
operativa la valoracién de puestos se procede a definir los factores y grados para
dotarles de identidad propia, convirtiéndolos en exclusivos y mutuamente

excluyentes.

Para ello empezamos con la definicion de los factores y luego puntualizamos
el contenido conceptual de cada grado, disponiendo un aumento gradual de

exigencias en términos ascendentes.
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El establecer del niUmero de grados requerido para cada factor, considerando
que estos cubren la amplitud y naturaleza del factor y permiten valorar

adecuadamente a cada uno de los diferentes puestos del Municipio; asi como, se

evita la incertidumbre de encasillarlos en algin grado distinto a su naturaleza.

Las precisiones de cada grado se establecieron tomando en cuenta los

siguientes criterios:

NOMBRE CALIFICACION
Formacion 30%
Capacitacion 20%
Experiencia en el cargo 20%
Antigliedad 15%
Historial laboral 15%
TOTAL 100%

Formacion.- La formacién académica es muy importante considerarla ya que

de eso depende para designar el puesto.

FORMACION
ACADEMICA
CUARTO TERCER cICLO
FORMACION | NIVEL NIVEL EGRESADO | BACHILLER | BASICO | PRIMARIA
PUNTAJE 30 25 20 15 10 5
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Capacitacion.- Mediante la capacitacion evaluaremos si tiene conocimiento

de las actividades que va a realizar en el puesto.

CAPACITACION

19A5
CAPACITACION | 80 HORAS | 79 A40HORAS | 39 A20 HORAS HORAS

PUNTAJE 20 15 10 5

Experiencia Laboral.- Con la experiencia medimos la capacidad y el

conocimiento de la persona para realizar las actividades.

EXPERIENCIA
LABORAL
100MAS AROs | 9AS 5A3AR0S |3A1ANOS
EXPERIENCIALABORAL ANOS
PUNTAJE 20 15 10 5

Historial Laboral.- Este aspecto es sUper importante, ya que se puede
apreciar el grado de responsabilidad y compromiso que tiene el empleado para la

institucion para la cual labora.

HISTORIA
LABORAL
20MAS
HISTORIAL | OSANCION | 1A2SANCIONES SANCIONES
LABORAL
PUNTAJE 15 10 5
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Mediante la calificacion de las tablas se trata de cubrir la vacante con el
personal més idéneo la cual sera mediante la reubicacion de los colaboradores dentro

de la misma institucion.

Ventajas:

e Esuna manera ligera de ocupar un puesto requerido y beneficiar de igual
forma al trabajador.

e El empleado se siente que la empresa lo esta tomando en cuenta y visualiza su
progreso dentro de ella

e El empleado siente que la empresa lo estd tomando en cuenta y visualiza su

progreso dentro de ellas.

5.05.02.02 Reclutamiento Externo

Entre las fuentes de reclutamiento externo se va a considerar lo siguiente:

e Que no exista discriminacién
» Respetar el proceso de reclutamiento implantado por la Administracién

Genera de Talento Humano.

a) Anuncios de prensa. Los anuncios en los periddicos sirven para buscar
candidatos cuando son posiciones que por su especialidad son dificiles de
llenar. Ventajas

b) EI responsable del reclutamiento serd una persona con principios y
valores éticos

¢) Exista pulcritud y democracia en el proceso
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d) Solo reclutar a los aspirantes que cumplan con las condiciones y

necesidades de la Administracion Calderon..

5.06 Proceso Para La Organizacion Del Personal

5.06.02 Introduccion
Desde la perspectiva de los RRHH, el analisis del puesto de trabajo es el
proceso fundamental del que dependen la mayoria de las actividades relacionados

con los RRHH.

50.06.02.01 Disefio de los puestos de trabajo y analisis

El analisis del puesto de trabajo es el proceso que consiste en describir y
registrar el fin de un puesto de trabajo, sus principales cometidos y actividades, las
condiciones bajo las que éstas se llevan a cabo, los conocimientos, habilidades y

actitudes necesarios.

Existen muchas relaciones entre el andlisis del puesto de trabajo y otras
actividades de RRHH como con las metas y caracteristicas de la organizacion.
Son las siguientes:

e Planificacion de RRH

e Reclutamiento y seleccion

e Evaluacion del rendimiento

e Formacion

e Gestion y planificacion de la carrera profesional

e Retribucion
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e Valoracion de puestos

e Seguridad

5.06.02.03 Division de funciones
e Es la separacion y delimitacion de actividades con el objeto de efectuar con
mayor, precision, eficiencia y menor esfuerzo las funciones de la empresa por
medio de la especializacion y el perfeccionamiento en las labores. La division
de funciones se logra a través de la tres etapas:
e Jerarquizacion
e Departamentalizacion

e Descripcion de funciones

Jerarquizacion
Dentro de la organizacion representa la disposicion por orden y rango, grado o

importancia.

Departamentalizacion
Es la division y el argumento de funciones y actividades en unidades

especificas, con base en su similitud.

Descripcion de funciones
Después de establecer los niveles jerargicos y departamentales de la empresa

es necesario definir claramente las labores y actividades que habran de desarrollarse
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en cada una de la unidades de trabajo o puestos en los distintos departamentos de la

organizacion.

5.07 ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

El Area de Recursos Humanos de la Azca ha sufrido una importante evolucion,
es uno de los departamentos con un trabajo mas duro, que se basa sobre todo en la
negociacion y relacion permanente con la parte laboral, Esto ha hecho que sean
puestos de los de mejor remuneracion y con mayor rotacién debido en gran parte a la
gran presion a la que estan sometidos los profesionales.

La Administracion Calderon cuenta con el siguiente organigrama institucional:

Figura 2 ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

NIVEL DIRECTIVO.
ADMINISTRADCR ZONAL

NIVEL DE ASESORIA

NIVEL DE ASESORIA  f=led p nECCION DE ASESORIA
JURIDICA

NIVEL DE ASESORIA

DIRECCION DE
COMUNICACIGN

TIVEL DEGESTION ¥
apovo

TIVEL DE GESTION Y

NIVEL DE GESTION ¥
APOYD ChENE

| NIVEL DE GESTION Y
APOYO

DIRECCION
ADMINISTRATIVA ¥

DIRECCION DE GESTION
PARATICIPATIVA DEL
DESARROLLD
W

DIRECCION DE GESTION

DIRECCIGN DE SERVICIOS
DEL TERRITORIO

CIUDADANOS

NIVEL OPERATIVO T

NIVEL OFERATIVO

NIVEL OPERATIVO

UNIDAD DE CONTROL DE
LA CIUDAD

NIVEL OFERATIVO

UNIDAD DE
FISCALIZACION

NIVEL OPERATIVO l

UNIDAD DE DESARROLLC
HUMAND SUSTENTABLE |

MIVEL OPERATIVO

UNIDAD DE
DEDUCACION, CULTURA
 DEPORTE

BALCON DE SERVICIOS |
RECEPCION DE
DOCUMENTOS

INFORMACION
VENTANILLAS

NIVEL OPERATIVO
UNIDAD DE GESTIGN
URBANA

NIVEL OFERATIVO
UNIDAD DE OBRAS
PUBLICAS

NIVEL OPERATIVO l

UNIDAD DE SEGURIDADA
CIUDADANA

NIVEL OPERATIVO

UNIDAD DE MEDIC
AMEIENTE

NIVEL OPERATIVO.
UNIDAD DE PROYECTOS

NIVEL OFERATIVO
UNIDAD DE AVALIOS ¥
TAS

NIVEL OPERATIVO.
UNIDAD DE SALUD

NIVEL OPERATIVO

UNIDAD DE GESTION
PARTICIPATIVA

NIVEL OPERATIVO

UNIDADA DE TERRITORIC
¥ VIVIENDA

ADMINISTRATIVA
SERVICIOS GENERALES
TRANSPORTE

INMUEBLES

NIVEL OPERATIVO {

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANGS.

NIVEL OPERATIVO

UNIDAD FINANCIERA

NIVEL OPERATIVO
UNIDAD DE

INFORMATICA

Fuente: Administraciéon Zonal Calderén
Elaborado por: Myriam Cuenca
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Descripcion de puestos: El analisis de puestos es Util para asegurar que todas
las actividades que se tienen que realizar estan asignadas en las posiciones
especificas.

Seleccion

Proceso que trata no solamente de aceptar o rechazar candidatos si no conocer sus
aptitudes y cualidades con objeto de colocarlo en el puesto mas a fin a sus caracteristicas.
Tomando como base que todo individuo puede trabajar.

Frecuentemente la seleccion es informal por motivos de rapidez y economia, aunque esta

forma es peligrosa porque se pone en manos del azar la obtencion de empleados capaces,

responsables e idoneos.

- Induccién

Es informar a los respecto a todos los nuevos elementos, estableciendo planes
y programas, con el objetivo de acelerar la integracion del individuo en el menor tiempo
posible al puesto, al jefe y a la organizacién. En el cual el nuevo trabajador debe conocer

todo con la empresa, en el conocimiento de la empresa.
e Induccion en el Departamento de Personal.
e Induccion en el puesto.

e Ayudas Técnicas

Actualmente este proceso no se da en la AZCA razén por la cual se ha realizado
el siguiente flujo grama detallando como deberia darse la induccion a los nuevos

colaboradores.
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Modelo Proceso de Induccion Propuesto para la Azca

DISTANCIA |PROCESO DE INDUCCION TIEMPO
Bienvenida a los nuevos 8 MT
0 | colaboradores
Char!a} de ino!ucqién_en 20 MT
0 relacion a la institucion
Funcion(?s y responsabilidades 60 MT
0 de cada area
60 MT
0 Entrega de material P.O.P
Agradecimiento 5MT

’ '
TABLA 9 Propuesta de induccion
Elaborado por: Myriam Cuenca

Andlisis

De acuerdo al flujo grama que se propone en la induccion se verifica que el
tiempo establecido para el mismo debe ser de 2 horas con 32 minutos
aproximadamente, tiempo suficiente para empezar a realizar las tareas para las que

fueron contratados, evitando asi tiempos muertos en las actividades.

5.07.01 .Tabla de remuneraciones

Las compensaciones o remuneracion al personal mejor llamada como:
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(Sueldos, Salarios, Prestaciones) es la ganancia que los trabajadores reciben a cambio

de elaborar su trabajo, es el elemento que permite, a la empresa, atraer y retener los
recursos humanos que necesita para que pertenezca al Municipio del Distrito

Metropolitano de Quito.

El municipio maneja su propia escala de remuneraciones de acuerdo al grado

que tenga cada funcionario.

Cabe recalcar que la AZCA no maneja el proceso de roles, indicando
también que no hay inconvenientes en este aspecto, ya que los sueldos lo ejecuta y

aplica directamente la Direccion de Nomina y roles del Municipio de Quito.

La siguiente tabla establece las remuneraciones que perciben los empleados

municipales de acuerdo al grado que tienen:

Tabla 7 Proceso De Compensacion y Remuneracion

GRADO RMU

13 $1.740

12 $1.543

11 $1.333

10 $1.200
$1.095
$ 1.006
$ 918
$ 830
$ 769
$ 713
$ 674
$ 641
$ 613

©

RIN|w|™ oo || o

Elaborado por: Myriam Cuenca
Fuente: Administracién Zonal Calderén
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3.- Capacitacion
1. La capacitacion es el proceso sistematico y continuo que permite solventar las
descompensaciones de los trabajadores con respecto al perfil del puesto que
ocupan; asi como, desarrollar el potencial de los trabajados para que asuman

puestos de mayor categoria.

2. La capacitacion es una inversion y representa un beneficio que se concedera
selectivamente a los trabajadores de la Institucion, cuyo ejercicio se otorgara
sobre la base del merito y condiciones propias de los puestos y del personal
del Municipio de Distrito Metropolitano de Quito. Asi mismo, los
trabajadores que hayan obtenido una evaluacion de desempefio de inaceptable
o Deficiente, recibiran dentro de los tres meses subsiguientes a la calificacion,

cursos de capacitacion para apoyarles en la mejora del rendimiento.

3. Las politicas, normas y procedimientos de la capacitacion se reglamentaran
en el Manual de Capacitacion y Desarrollo del Recurso Humano del

Municipio de Distrito Metropolitano de Quito.

Los objetivos de la capacitacion seran los siguientes:

e Adecuar el perfil del trabajador cuando se produzcan modificaciones en las
descripciones del puesto o aparezcan deficiencias por un incorrecto o
limitado proceso selectivo.

e Apoyar en la mejora del desempefio de los trabajadores municipales
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e Desarrollar el potencial de los trabajadores para que puedan ejercer puestos
de mayor categoria.

e Laactualizacion e innovacion tecnolégica de los procesos internos

La capacitacion de los trabajadores municipales podra ejecutarse a través del

ICAM

(Institucidn de capacitacion municipal) o mediante la contratacion de terceros, sean

publicos o privados

La capacitacion a través del ICAM sera especifica segun las necesidades
institucionales, conforme a la programacion abierta que dicho Instituto de
Capacitacion establezca. Los eventos de capacitacion que promueva el ICAM

propenderan a:

e Desarrollar y fortalecer las habilidades y destrezas administrativas, técnicas y
de atencidn al cliente a todos los trabajadores municipales.
e Desplegar y ampliar los conocimientos sobre temas generales, vinculados a

las diversas areas de gestion institucional segun las demandas ciudadanas.

El ICAM elaborara su programacion anual sobre la base de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion definida en los procesos de Evaluacion del Desempefio;

asi como, para posibilitar que los trabajadores municipales puedan cumplir los
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requisitos definidos en el presente Reglamento, para su ubicacion en las Bandas

Salariales.

Cuando existan cambios imprevistos en los procesos institucionales o
innovaciones tecnoldgicas que impliquen modificaciones en las responsabilidades y
requisitos de los puestos, la capacitacion se cumplira a través del ICAM o en funcion
de las ofertas que presenten otros centros de formacion, propendiendo a

seleccionarlos en atencion a que ofrezcan eventos bajo la modalidad de aprobacion.

En los casos de licencias con o sin remuneracion, para cumplir cursos en el pais
o el exterior, el trabajador beneficiado debera presentar un informe ejecutivo a la
Direccion de Recursos Humanos y, de ser requerido por el Municipio, prestar sus
servicios como instructor para eventos de capacitacion internos que contribuyan a
difundir y actualizar los conocimientos especializados adquiridos. Dichos servicios
seran remunerados de acuerdo a la normativa interna establecida en el Municipio

para el efecto.

Teniendo un presupuesto insertado en la contratacion colectiva se tiene un gran
respaldo porque ya no se pierde ese dinero y todos los afios se puede estructurar un
calendario real de capacitacion, pudiendo mejorar el presupuesto de acuerdo a las
necesidades de los trabajadores. EI Municipio de Quito cuenta con un Instituto
propio que esta capacitando permanentemente a los funcionarios, empleados, y a la
comunidad, el Instituto de Capacitacion Municipal (ICAM) cuenta con instructores

de alto nivel y una infraestructura de primera con aulas y equipos bien sofisticados,

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL
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esto nos ayuda mucho a cumplir con la planificacién establecida de capacitacion
como también a reducir costos para de esa manera poder capacitar a un mayor

numero de trabajadores.

Para estructurar un calendario de capacitacion lo primero que tomaremos en
cuenta es la necesidad de la Institucién luego se buscara el perfil que necesita tener
cada trabajador de acuerdo a sus ramas de trabajo, se tendréa una reunién con el

Director del ICAM para en forma conjunta realizar el cronograma de los cursos.

Para el afio 2015 se has elaborado ya un cronograma de los cursos dando
prioridad a los compafieros que mas necesitan pudiendo reajustar de acuerdo como
vaya avanzando los cursos. Sabiendo que dentro de los requisitos para poder
reclasificarse es importante la capacitacion todos los trabajadores van a estar
motivados para asistir a los cursos los mismos que no tendran ninguln costo para

ellos, pero en caso que no aprueba tendran que pagar el 70 % del valor del mismo.

Existird un coordinar para cada curso el mismo que se encargara del material
didactico, de la asistencia, del refrigerio, de los certificados y entregara un informe

completo al departamento de Recursos Humanos.
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3.6.1 CRONOGRAMA DE CAPACITACION

Grafico: Plan de capacitacion

EVENTO DESDE | HASTA | HORARIO DIRIGIDOA [HORAs | cupo [EsPOSITOR | cosTo
Trabajo en
equipo 8h30 a Cuidadoras R
1 Atencién al Enero Enero 16h00 de servicios & ey LD Celier 1500
Cliente
servidores .
2 | Informatica fgﬁgoa del area de 120 20 (S:g?c:mz or 2 500
Marzo Mayo informatica Y :
L A servidores
3 mttegr(r)]c;amon ) ) 1?288 a de régimen 80 15 Por contratar 2 800
Abril Junio laboral a
4 Normativas 15h00 a dAeTzrr\ggodrgs 40 10 Marcelo $
De la LOSEP | jylio Agosto | 17h00 rthh Simbafia 2.500
$
55 TOTAL 9,300

FUENTE: PLAN DEL PROYECTO
ELABORADO POR: MYRIAM CUENCA

La administracion se compromete a dar todas las facilidades para que asistan
de manera normal a los cursos. Con este cronograma en dos afios se estara
capacitando al 70 % de los trabajadores lo que significa que en tres afios todos los

trabajares seran de mano de obra calificada

5.07.03.01 Beneficios de la capacitacion para Institucién

Entre los beneficios que tiene la institucion con la capacitacion se pueden enumerar los

siguientes

« Crear mejor imagen de la empresa
o Mejora la relacion jefe subordinado
o Elevala moral de la fuerza de trabajo

e Incrementa la productividad y la calidad en el trabajo.
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5.07.03.02 Beneficios de la capacitacion para los trabajadores

Entre los beneficios que obtienen los colaboradores con la capacitacion estan:

o Elimina los temores de incompetencia
o Sube el nivel de satisfaccion con el puesto

o Desarrolla un sentido de progreso.

La mejora continua es clave para los integrantes de una empresa, ya que les
permite conocer las Gltimas tendencias y estrategias laborales y no quedarse s6lo con
lo que aprendieron en la universidad. Esto favorece su operatividad, creatividad y
niveles de innovacidn por parte de los trabajadores, conceptos muy valorados dentro
del mundo de los negocios. En tiempos de cambios constantes e implementacion de
nuevas tecnologias, es importante que los colaboradores estén en permanente

perfeccionamiento para no ser superados por la competencia.

5.07 Evaluacion del Desempefio
e La Evaluacion del Desempefio constituye un proceso permanente. Para el
efecto, se tomara como referencia el Plan Anual de Actividades de la Unidad

y las responsabilidades de cada puesto.

e La evaluacion del Desempefio de los ocupantes de los puestos de la
institucion serd cuantitativa y cualitativa. Sobre la base de la evaluacion
cualitativa la Direccion Metropolitana de Recursos Humanos determinara en
forma anual los montos salariales que correspondan a cada trabajador en la

Banda Salarial respectiva.
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e Para la determinacion cualitativa de la Evaluacion del Desempefio anual de

los servidores, la sumatoria de los resultados cualitativos de la evaluaciones

Recursos Humanos

Administracion € P

Cordlllerc

del desempefio por objetivos y factores o competencias debera

corresponderse con la siguiente escala que mantiene intervalos cerrados a la

derecha.

FIGURA 9 Calificacién de evaluacion

ESCALA CUALITATIVA

ESCALA CUANTITATIVA

Excelente 81 - 100 puntos
Muy Buena 61 - 80 puntos
Satisfactoria 41 - 60 puntos

Deficiente 21 - 40 puntos
Inaceptable 21 - 40 puntos

FUENTE: Plan de proyecto
ELABORADO POR: Myriam Cuenca

La escala cuantitativa podra ser modificada conforme a la distribucion de los

datos resultantes de la aplicacion del sistema luego de dos evaluaciones del

desempefio anuales consecutivas. Tal modificacion se cumplira mediante

Resolucién Administrativa expedida por el Alcalde Metropolitano.

e El servidor calificado como Deficiente, volvera a ser evaluado en el plazo de

tres meses; en caso de obtener la misma calificacion, sera declarado

inaceptable. El servidor que obtenga una evaluacién del desempefio de

inaceptable podra ser sujeto de sancién previo al cumplimiento del

procedimiento establecido en la Ley.
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Capitulo VI

Aspectos Administrativo

6.01 Recursos.

Humanos: Son todos los trabajadores de la Administracion Zonal Calderén
del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito. S.A, la directora de la tesis Ing.
Erika Villegas, el lector Ing. Ramiro Toro, las Autoridades de la Instituto Superior
Cordillera y mi persona como gestora del proyecto.

Fisicos: todos los implementos fisicos autorizados por el area de recursos humanos
de la Administracion Zonal Calderén.

Técnicos: Se ha utilizado el Documento de Planificacion Estratégica 2007 de la
Administracion Zonal Calderdn.

Financieros: el presupuesto que el gestor ha invertido en el proyecto la cantidad de $
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6.01.02 Recursos Materiales:

Materiales:

Esferograficos utilizados durante la entrega de las encuestas, repartida a todo
el personal de la Azca.

e Hojas de papel bond para impresion de la planificacion estratégica.

e Impresion de la Planificacion.

e Fotocopias para la entrega de encuestas por cada puesto establecido.

e Computador, asignado para la transcripcién del proyecto.

e Internet-impresora

e Ley Orgénica del Servidor Publico (LOSEP).y su reglamento de aplicacion.
e Entrevistas y analisis de cada puesto de trabajo.

e Transporte- movilizacion

e Impresiones del proyecto.

e Empastados- anillados.

e Impresion de cd.

6.02 Presupuesto:

Se considera la relacion costo beneficio del proyecto al costo de la inversion
para poder reestructurar el rea de Recursos Humanos de la Azca (Administracion
Zonal Calderon), esto incluye el conocimiento y las experiencias del personal del
area de talento humano que ya esta constituido en la institucion, se realizara una
mejora en el proceso de seleccion y reclutamiento de personal, induccion a los

nuevos empleados, capacitaciones y evaluacion de desempefio a todo el personal.
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De acuerdo al presente proyecto presupuestado para la restructuracion del area de

recursos humanos se establecié lo siguiente:

Tabla 10 Presupuesto:

N° | ACTIVIDAD CANTIDAD V/UNITARIO COSTO
1 | Planes de capacitacion 4 9,300
2 | Talleres de integracion 2 500 1.000
3 | Copias blanco y negro 2500 0,02 50.00
4 | Esferogréficos azules 50 0,35 17,50
5 | Internet 1 22 22.00
6 | Muebles de oficina 1 200 200
7 | Equipos de oficina 1 400 400
8 | Impresiones a color 120 0,1 12
9 | Transporte/movilizacién 100 0,05 5
10 | Impresiones del proyecto 3 10 30
11 | Empastados 2 30 60
12 | Impresiones cd’s 4 2 8
13 | Anillados 3 1,25 3,75

Elaborado por: Myriam Cuenca

Fuente: Plan de proyecto
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6.03 Cronograma
6.3.01 Cronograma De Actividades A Realizar Durante El Periodo
Establecido Del Proyecto De Grado.
Tabla 8 Cronograma De Actividades A Realizar Durante El Periodo
FECHAS SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE | ENERO | FEBRERO | MARZO
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ABRIL

TEMA A REALIZAR

ESTABLECIMIENTO DEL TEMA

RECOLECCION DE
INFORMACION

DESARROLLO

INVESTIGACION DE CAMPO

REVISION

MODIFICACION ERRORES

PRESENTACION

DEFENSA DEL PROYECTO

6.03.02 Cronograma De Actividades A Realizar para la propuesta del proyecto de

reestructuracion del area de recursos humanos de la AZCA

Tabla 11 Cronograma De Actividades A Realizar Durante El Periodo

PROPUESTA

CRONOGRAMA PARA DESARROLLARA LA

1 Levantamiento
de perfiles

05/05/2015 06/06/2015

25 dias

2 Capacitacion al
personal

09/06/2015 05/07/2015

18 dias

3 Proceso de
seleccion

03/07/2015 01/08/2015

22 dias

Realizar
4 | evaluaciones de
desempefio

04/08/2015 01/09/2015

21 dias

Establecer un
sistema de

5 | motivacion e
incentivos
laborales

02/09/2015 30/09/2015

21 dias

Elaborado por: Myriam Cuenca
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Capitulo VII

Conclusiones y Recomendaciones

7.01 Conclusiones

Con este trabajo se concluye que sin duda, hay que puntualizar que la necesidad
de reestructurar el area de Recursos Humanos dentro de la Administracion Zonal
Calderdn es urgente, ya que existen varios procesos por ejecutar y a su vez eliminar
tiempos muertos, otros que hay que reorganizar para que la institucién obtenga una
acogida mas alta, igualmente lograr la mejora del clima y cultura organizacional y sobre
todo crear un bienestar dentro del mismo, tanto para la institucién como para sus
colaboradores, ya que con esto se logrard un mayor proceso de engagement para todo el
personal a destacarse, crecer y desarrollar junto a la AZCA para que no exista un nivel
alto de rotacién de personal.

e Se detectaron falencias las mismas que son la falta de compromiso por parte
del empleado, la falta de actualizacion de informacion y el clima laboral no es
adecuado para mantenerse en una area armoniosa dentro de cada puesto de

trabajo y desempefio realizando las encuestas, entrevistas y observando las
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA ADMINISTRACION ZONAL DE
CALDERON, UBICADA AL NORTE DE LA CIUDAD DE QUITO

66



@ — 0 Recursos Humanos 67
Admmlstraaon ﬁ Persona

1 UPER R

“CORDILLERA” Cordillera

funciones que los empleados municipales desempefian en cada area'y puesto

de trabajo.

e Con esta reestructuracion se producira un mejor clima organizacional y
comunicacion asertiva entre el area de recursos humanos y las diferentes
areas de la AZCA, y con esto se fomenta un servicio de calidad y las
funciones que desempefia cada funcionario, estas ya son mas especificas y

técnicas.

e Seaclaran las politicas que ya se encuentran establecidas en el reglamento
interno de la institucidn, para el cumplimiento de las tareas establecidas que

ayudan con el establecimiento de los perfiles por competencias.

e Se concluye también que para que el personal mejore su rendimiento debe
existir un feed- back, le abre un escenario para realizar un seguimiento de
control de capacitaciones, especificacion de funciones y procedimientos
especificos que se realiza en cada puesto de trabajo, para la mejora continua

del personal y su alto rendimiento y desempefio.

7.02. Recomendaciones
Se recomienda seguir trabajando conjuntamente con la Administracion Zonal
Calderdn ., para el fortalecimiento del area de Recursos Humanos que permita una

mejora continua dentro de todos los procesos y que los resultados se observen a corto

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL
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plazo para que la institucion vea los cambios de su inversion no solo econémica sino
también del trabajo compartido del esfuerzo y el tiempo que estos cambios generan

dentro de la Azca .

Se recomienda, realizar periodicamente evaluaciones de desempefio y
actualizar las funciones que realiza cada uno de sus empleados, para que se pueda
informar a los colaboradores sobre el desempefio del cargo.

Se recomienda revisar la filosofia corporativa con el fin de socializarla con todo el

personal para que conozca de la compafiia de la cual es parte.

También se recomienda implementar evaluaciones tanto para la seleccion de
personal como para la evaluacion de desempefio laboral para con esto obtener claras

directo las necesidades del personal.

Y para concluir se recomienda tener en cuenta que un personal motivado,
trabaja con firmeza haciendo que la institucion obtenga el rendimiento deseado., y
por tal a la comunidad ya que la institucion trabaja para el bienestar de la parroquia de

Calderdn y sus alrededores.

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL
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ANEXOS

Modelo de Encuesta de Satisfaccion Laboral

El objetivo de la presente encuesta es medir el nivel de rendimiento y
satisfaccion laboral, en cada uno de los puestos de trabajo dela AZCA, para realizar
un analisis actual y si fuere el caso aplicar correctivos necesarios dentro del

departamento de recursos humanos.

Denominacién del cargo: Departamento:

Tiempo en el cargo:

1.- ;Usted Conoce la filosofia corporativa de la AZCA?

3.- ¢Harecibido usted capacitacion durante el tiempo que ha laborado en la
institucion?

Si

No ........

4.- Con qué frecuencia se han realizado las capacitaciones?

Semanal  ..........
Mensual  ..........
Trimestral — ..........
Semestral  ..........

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL
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5.- ¢Cree usted que la toma de decisiones y resolucion de conflictos por parte de
las directores de la institucion son &giles y oportunas?,
Si .

6.- ¢Su trabajo es agradable la mayor parte del tiempo?
Siempre ...

Casi siempre .............

Pocas veces .............

Nunca ..............

En caso de que su respuesta sea NUNCA explique por qué?

7.- ¢Usted considera que el nivel de coordinacion que existe entre las areas de
la AZCA es

Excelente  ........
Muy Bueno ........
Regular ...
Deficiente  ........

8.- ¢Conoce usted claramente sus funciones y responsabilidades al interior de la
AZCA?

9.- ¢ Considera usted que existen sistemas de control en relacién a las funciones
que se desempefian dentro de la institucion?

Si

No

10.- ¢ Cree que en la empresa se fomenta mecanismos de participacién, teniendo
en cuenta las opiniones o sugerencias del empleado y estas influyen en la toma
de decisiones de sus directivos?

Siempre ...
Casi siempre .........
Pocas veces .........
Nunca .........
En caso de que su respuesta sea nunca explique por qué?

+«+ Comentarios o sugerencias adicionales para mejorar la comunicacion dentro
de su unidad o departamento.
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SE AGRADECE SU DISPOSICION Y TIEMPO PARA RESPONDER.

Resumen de la Encuesta

A la primera pregunta ¢Usted Conoce la filosofia corporativa de la AZCA?,

Sl 0

NO 50

el 100% de los encuestados respondieron que no conocen ninguno de los aspectos

mencionados.

mS| mNO
0%

Gréfico 1 Pregunta 1

Analisis de la pregunta 1

El 100% de los encuestados indicaron que no conocian la filosofia
corporativa de la Azca debido a que no habido una induccién o un instructivo con esa

informacion.
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Esta informacion debe ser dada por el area de recursos humanos, mediante una charla

de induccion o de informacion general.

En relacién a la pregunta No 2 ¢ Esta empoderado (a) del organigrama de la institucion?,

Sl 0
NO 50

el total de los encuestados afirman que no lo estéan.

Pregunta 2

BSlI mNO

0%

Gréfico 2 Pregunta 2

Analisis de la pregunta dos.

A esta pregunta todos los colaboradores que se encuesto indicaron que no
estdn empoderados al organigrama, esto por falta de interés por parte de sus
directivos. La cual no esta correcto ya que todos los colaboradores deben estar

informados del organigrama ya sea por necesidad como por conocimiento.

En cuanto a la Interrogacion No 3 ¢ Ha recibido usted capacitacion durante el

tiempo que ha laborado en la institucion?
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Pregunta 3

ESlI ENO

Gréfico 3 Pregunta 3

Anaélisis de la pregunta 3

Se puede observar que por la mayoria de los encuestados han recibido algun
tipo de capacitacion, pero el otro grupo no la ha recibido, esto no esta correcto,
porgue es necesario que todos los empleados reciban capacitacion para que mejore su

desempefio y rendimiento dentro de la institucion.

Ante la pregunta No 4 ;Con que frecuencia de han realizado las capacitaciones?,
SEMANAL O

MENSUAL 0

TRIMESTRAL 0

SEMESTRALS0

El total de los encuestados indican que se han capacitado 2 veces al afo, es decir

semestral.
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Pregunta 4

B SEMANAL MENSUAL TRIMESTRAL SEMESTRAL
0%

100% ’

Gréfico 4 Pregunta 4

Analisis de la pregunta 4

El total de los encuestados indican que se han capacitado 2 veces al afio, es
decir semestral.
En esta pregunta no es correcto que se capaciten dos veces al afio, porque se deberia
reforzar los conocimientos, no esta bien que lo hagan dos veces al afio ya que hay
pueden variar ciertos sub sistemas dentro de la planoificacion, como también puede

ser los sistemas informaticos.

En la pregunta No 5 ¢ Cree usted que la toma de decisiones y resolucion de conflictos
por parte de los directores de la institucidn son agiles y oportunas?,
Sl 7

NO 43
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Pregunta5

BSlI mNO

Grafico 5 Pregunta 5

Anaélisis de la pregunta 5

A esta pregunta el 13% respondieron que si, y el 87% no, esto se debe a la
poca comunicacion que tienen los directivos con el personal, para poder tomar

decisiones oportunas.

De acuerdo a la pregunta No 6 ¢Su trabajo es agradable la mayor parte del tiempo?,
SIEMPRE 3

CASI SIEMPRE 22

POCAS VECES 25

NUNCA 0
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Pregunta 6

B SIEMPRE  m CASI SIEMPRE POCAS VECES NUNCA

3%

Grafico 6 Pregunta 6
Anaélisis de la pregunta 6:

La persona que indico que siempre es agradable comento que su trabajo era
facil y que le gustaba hacerlo.

En el caso de las personas que sefialaron CASI SIEMPRE es porque no hay
mucha colaboracidn entre compafieros, no hay unién y no complementan con las
opiniones, es decir hay opiniones diferentes

Y las que indicaron POCAS VECES es porgue hay actividades que les

disgustaban hacerlo, y ya lo realizaban ya por compromiso.

En relacion a la pregunta No 7 ¢Usted considera que el nivel de coordinacién que

existe entre las areas de la AZCA es Excelente, Bueno, Regular o Deficiente?,

EXCELENTE 3

MUY BUENO 0
REGULAR 42
DEFICIENTE 5

Los encuestados indicaron que no habia la adecuada comunicacion por lo quela

coordinacion era regular.

FOMENTAR LA MEJORA CONTINUA MEDIANTE LA REESTRUCTURACION DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA ADMINISTRACION ZONAL DE
CALDERON, UBICADA AL NORTE DE LA CIUDAD DE QUITO
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Pregunta 7

B EXCELENTE B MUY BUENO REGULAR DEFICIENTE

3%

17% '

80%

Gréfico 7 Pregunta 7

Anaélisis de la pregunta 7

A esta pregunta el 80% de los colaboradores indican que es regular el nivel de
coordinacion, es por falta de sociabilizacion y comunicacion entre si, debe existir
comunicacion afectiva e intercambio de ideas para poder llegar a una toma de

decisiones claras y precisas.
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La pregunta No 8 ;Conoce usted claramente sus funciones y responsabilidades al interior de la
AZCA?,

Sl 18
NO 32

La mayoria de personas no tienen bien definidas cuales son sus funciones.

Pregunta 8

ESlI ENO

Gréafico 8 Pregunta 8

Anaélisis de la pregunta 8

La mayor parte de los empleados no tiene bien definidas sus funciones por la
constante rotacion del personal internamente, para cubrir puestos vacantes existentes.
Se estan rotando constantemente razén por la cual no se define funciones, esto no
deberia darse frecuentemente, y si es el caso se deberia dar una induccion y breve

explicacion de funciones.
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La siguiente pregunta en la encuesta aplicada fue, ¢Considera usted que existen sistemas de
control en relacion a las funciones que se desempefian dentro de la institucion?

Sl 12

PERIOR
Ex)

NO 38

Pregunta 9

= S| = NO

Gréfico 9 Pregunta 9

Anaélisis de la pregunta 9

El 77 % indican que no existen sistemas de control en relacion a las funciones
dentro de la Azca, por tal razon el area de recursos humanos debe contar este

sistema , para verificar si se estd 0 no cumpliendo con las actividades.
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En el décimo Item se pregunta, ¢Cree que en la empresa se fomenta
mecanismos de participacion, teniendo en cuenta las opiniones o sugerencias del

empleado y estas influyen en la toma de decisiones de sus directivos?

SIEMPRE 0
CASI SIEMPRE 6
POCAS VECES 44

NUNCA 0

Los encuestados manifestaron que casi no hay participacién por parte de los

empleados ni tampoco se toma en cuenta las opiniones.

80

Titulo del grafico

B SIEMPRE  m CASI SIEMPRE POCAS VECES NUNCA

0% 0%

90%

Gréfico 10 Pregunta 10

Analisis de la pregunta 10

Los encuestados manifestaron que casi no hay participacion por parte de los

empleados ni tampoco se toma en cuenta las opiniones.
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Aqui debe haber trabajo en equipo, y motivaciéon, para incentivar a los

empleados y directivos para tomar decisiones oportunas.
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