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Descripción y objetivos

El objetivo del presente documento es describir y entender la estructura y la dinámica del proceso de negocio propuesto identificando las actividades a automatizar. En estas actividades se identifican los procesos del negocio de la organización, y se describe los flujos de trabajo mediante diagramas de actividades.
Identificación de los Procesos de Negocio 
Los Procesos de Negocio identificados en la Unidad de Recursos Humanos son: 

A  
Selección y Contratación de Personal

B
Control de Asistencia de Personal

C
Evaluación de Personal

D
Formular y Aprobar el Programa Anual Capacitación

E
Capacitación de Personal

F
Movimiento de Personal

G
Elaboración de Planilla

H
Administración y Ejecución de Actividades de Bienestar Social

I
Atención de Demandas, Verificaciones y Certificaciones Laborales

J
Administración de Cargas Sociales de Personal Obrero y Eventual.

De la relación anterior los documentados en este módulo son:

A  
Selección y Contratación de Personal

Identificación de los Actores del Entorno del Negocio
	Actor
	Descripción

	Técnico en Recursos Humanos
	Registrar y mantener actualizado la base de datos del personal del Provias Nacional

	Trabajador
	Cumple normas del RIT.

	Técnico en Archivo
	Realizar los procesos técnicos de archivo orientados a la conformación, actualización y conservación del legajo personal

	Jefes de Unidad
	Planificar y organizar las actividades de la unidad.

	Áreas Usuarias
	Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la gestión técnico – administrativa de la oficina a su cargo  e impartir las directivas y disposiciones pertinentes.

	Gerente GAD
	Supervisar, evaluar y controlar los procesos técnicos de personal 

	Jefe de Personal
	Planificar y organizar las actividades de la Unidad de Personal.

	Unidad de Presupuesto

	Conducir el sistema de presupuesto, evaluar su ejecución y gestionar la asignación de recursos presupuestales ante los organismos correspondientes

	Unidad de Abastecimientos
	Planificar y organizar las actividades de la Unidad de Abastecimientos y Servicios

	Especialista en Recursos Humanos
	Apoyar en las labores de planificación y organización de las operaciones para la prestación de los servicios pertinentes a la Unidad de Personal.

	Jefe
	Planificar y organizar las actividades.

	Director Ejecutivo
	Dirigir y controlar la marcha de la gestión en cuanto al cumplimiento de los objetivos y metas de la entidad.

	Comité Especial
	Conformado por : Gerente GAD, Jefe de Personal y Áreas Usuarias

	Viceministro
	Del Ministerio de Transportes y Comunicaciones


Descripción de los Casos de Uso del Negocio
A continuación se grafican los Diagramas de caso de Uso de negocio con su respectiva descripción y un diagrama de actividades para cada proceso identificado.

A  
Selección y Contratación de Personal

A.1.   Diagrama de Casos de Uso del Negocio Generar Convocatoria.     

A.1.1.-   Requerir Personal.

A.1.2.-   Preparar Convocatoria.

A.2.   Diagrama de Casos de Uso del Negocio de Convocatoria Postulantes Externos.

A.2.1.-   Convocar a Concurso Publico.   

A.2.2.-   Evaluar Convocatoria Publica.

A.2.3.-   Autorizar Contratación.

F
Personal

F.1.  Diagrama de Casos de Uso del Negocio de Gestión de Datos Personales

F.1.1.-   Entregar Currículum

F.1.2.-   Registrar Datos Personales

F.1.3.-   Actualizar Datos Personales

F.2.  Diagrama de Casos de Uso del Negocio de Movimiento de Personal.        

F.2.1.-   Elaborar Requerimiento de Movimiento de Personal

F.2.2.-   Verificar Requerimiento

F.2.3.-   Registrar Movimiento de Personal

F.2.4.-   Entregar Cargo

F.3.  Diagrama de Casos de Uso del Negocio de Merito / Demerito.

F.3.1.-   Innovar Procedimientos

F.3.2.-   Cometer Falta

F.3.3.-   Realizar Memorando

F.3.4.-   Realizar Descargo

F.3.5.-   Evaluar Documentación

F.3.6.-   Registrar y Comunicar

F.4.  Diagrama de Casos de Uso del Negocio de Encargatura y Licencia.

F.4.1.-   Elaborar Memorando de Encargatura

F.4.2.-   Elaborar Memorando de Licencia

F.4.3.-   Registrar

G
Elaboración de Planilla

H
Administración y Ejecución de Actividades de Bienestar Social

I
Atención de Demandas, Verificaciones y Certificaciones Laborales

J
Administración de Cargas Sociales de Personal Obrero y Eventual.

A.  Diagrama de Casos de Uso del Negocio de Selección y Contratación de Personal.

A.1  Diagrama de Casos de Uso del Negocio Generar Convocatoria.
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	PROCESO DE NEGOCIO
	A.1.1.-REQUERIR PERSONAL

	OBJETIVO
	Elaborar requerimiento de personal detallado, para poder cubrir satisfactoriamente la vacante disponible.

	DESCRIPCION
	1. Jefe de Personal reporta vacante debido a extinciones de contrato, renuncias, modificaciones del CAP a la Unidad de Administración y Dirección Ejecutiva.

2. Gerente de GAD da opinión favorable de plaza, deriva documento a la Unidad de Presupuesto

3. Si Unidad de Presupuestos otorga opinión favorable, entonces deriva a Gerente de Administración con visto bueno.

	PRIORIDAD
	Básico
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Diagrama de Actividades para el caso de uso del negocio Requerir Personal
	PROCESO DE NEGOCIO
	A.1.2.- PREPARAR CONVOCATORIA

	OBJETIVO
	Verificar requerimiento de personal, preparar, autoriza convocatoria y disponer ejecución.

	DESCRIPCION
	1. Técnico de Recursos Humanos elabora cuadro con características de cada plaza y prepara proyecto de convocatoria.

2. Técnico de Recursos Humanos deriva proyecto de convocatoria a Jefe de Personal.

3. Jefe de Personal revisa proyecto de convocatoria y deriva a Gerente de GAD, para Visto Bueno.

4. Gerente de GAD recepciona proyecto de convocatoria ya verificado y coloca su visto bueno si se encuentra conforme, de existir observaciones derivar al Jefe e Personal para su corrección.

	PRIORIDAD
	Básico
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Diagrama de Actividades para el caso de uso del negocio Preparar Convocatoria
Especificación de reglas de Negocio
A. Selección y Contratación de Personal.

A.1  Generar Convocatoria.

A.1.1.- REQUERIR PERSONAL
	1
	Para requerir personal se debe reportar una extinción de contrato, renuncia o modificaciones del CAP.


A.1.2.- PREPARA CONVOCATORIA

	1
	Requerimiento de personal debe estar de acuerdo a MOF, CAP y PAP

	2
	Realizar cuadro de características de cada plaza


A.1.3.- CONVOCAR A CONCURSO PÚBLICO
	1
	Realizar publicación de la convocatoria al concurso en dos diarios de mayor circulación.

	2
	Si publicación es por la WEB, entonces el registro de la convocatoria publica se realizara días antes, de tal manera que el día que la convocatoria deba salir en WEB ya no se modificara nada de la publicación. Por esta razón es responsabilidad del Técnico en Recursos Humanos revisar un día antes a la publicación de convocatoria los detalles respectivos que aparecerán en el sistema de selección de personal.


A.1.4.- EVALUAR CONVOCATORIA PÚBLICA
	1
	Evaluar currículo, y realizar entrevistas a los postulantes

	2
	Generar acta de terna final por orden de merito


A.1.5.- AUTORIZA CONTRATACION

	1
	Debe haber aprobación de la incorporación del candidato elegido 

	2
	Si plaza vacante es de Jefe de Zonal o Gerente entonces acta con expediente se deriva al Vice Ministro para generar Resolución Vice-Ministerial donde nombra al Jefe de Zonal o Gerente.


Especificación de Necesidades Externas a la OPEI
Las directivas e instructivos serán emitidos por la Unidad de Recursos Humanos.
Glosario de términos

	Término
	Concepto

	Administrador de aplicaciones
	Es el encargado de mantener un registro actualizado de las aplicaciones, componentes, rutinas y parámetros de comunicación existentes entre las aplicaciones

	Administrador de Datos
	Encargado de mantener un registro actualizado del modelo físico de datos y evaluar el nivel de normalización de los modelos de datos.

	Administrador de Procesos
	Es el encargado de mantener un registro y una arquitectura actualizada de los procesos de negocio de la Institución.

	Analista de Atención a Usuarios
	Es el responsable de la capacitación de los usuarios y de la implantación de los sistemas de información.
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