@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
SECRETARIA
DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION

INFORME DE REORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
GESTION DE CAPITAL HUMANO

Elaborado por:  Direccion de Gestion de Capital Humano

Direccion de Ingenieria de Informacion

FEBRERO 2014




@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE GESTION DEL CAPITAL HUMANO

Revision y Aprobacion

INFORME DE REORGANIZACION

ELABORADO POR:

Nombre: Equipo de reorganizacion de la Direccion de Gestion de Capital Humano

Nombre: Noraida Yriarte Cargo: Anal. De Org y Sistemas Jefe Firma:

REVISADO POR:

Cargo: Directora de Gestion de capital Humano

Nombre: Lic. Mailen Jiménez Firma:
Nombre: Lic. Oswaldo Rodriguez CElger D!r,ector B 2 Al g de Firma:
Informacion
Nombre: Cargo: Firma:
Nombre: Cargo: Firma:
VISTO BUENO
Nombre: Cristian Puig Cargo: Secretario Firma:
APROBADO POR CONSEJO DIRECTIVO :
Fecha: Acta : Vigencia:

ACTUALIZACION:

1 era. Version: Fecha de aprobacion:
2 da Version: Fecha de aprobacion:
3 era. Version: Fecha de aprobacion:

Direccion de Ingenieria de Informacion



@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE GESTION DEL CAPITAL HUMANO

CONTENIDO

l. Antecedentes
[I.  Situacion Actual
[ll.  Propuesta
V. Estructura Organizativa Propuesta
V. Oportunidades de mejoras a considerar en
la implementacién de la estructura propuesta.
VI. Pasos a seguir para la implementacion de la estructura

VII. Requerimientos por areas para la implantacion

Pag.

15
21

39
44
46

Direccion de Ingenieria de Informacion



@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE GESTION DEL CAPITAL HUMANO

|. ANTECEDENTES

La Universidad Simon Bolivar en el marco de sus valores institucionales se
mantiene permanentemente en busqueda de la excelencia en todos los ambitos
de su quehacer cotidiano. Para ello, el seguimiento a los procesos de cambio e
innovacion son parte de esta tarea para el fortalecimiento de las estructuras de
control, servicio, planificacion y gestion.

En este sentido, la Direccion de Gestion de Capital Humano, haciendo un
proceso de revision permanente a su mision, ha llevado a cabo un estudio a su
estructura organizativa actual, aprobada por el Consejo Directivo el 13/06/2007, la
cual lamentablemente no fue implementada de forma integral ni se establecieron
las normas de control y seguimiento correspondientes, lo que condujo a un
evidente descoordinacion en los procesos medulares que se llevan a cabo. Este
estudio busca identificar los aspectos que resultaron exitosos y aquellos en los
cuales su implementacion en el tiempo ha demostrado que requieren de una
revision para alcanzar un mejor desempefio.

Para ello, desde el afilo 2010 se ha conformado un equipo de trabajo
interno, con el asesoramiento de miembros del Personal Académico y con el
apoyo de la Direccion de Ingenieria de Informacion, a fin de coadyuvar en el
estudio realizado, todo alineado con el Plan de Gestion 2009-2013, en su Eje N° 1,
Objetivo N° 3 “Proponer una Estructura Organizativa de la Institucion en el marco
del Proyecto de Reglamento Autonémico y disponer de los manuales de
organizacion, y de normas y procedimientos de las unidades, que respondan a la
estructura organizativa institucional que se establezca”.

La Direccidn de Gestion del Capital Humano tiene como mision “Formular e
implantar las politicas de administracion de capital humano de la Universidad
Simoén Bolivar acorde con las competencias requeridas para la funcionalidad de la

Institucidon, dirigida a la creacion de una cultura basada en la calidad y la
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excelencia; identificada con una gestion efectiva en pro de un clima laboral de
respeto, dentro de un marco legal y ético”. La estructura organizativa actual de la
Direccion esta conformada por tres (3) Unidades de apoyo (Enlace para Asuntos
Académicos, Informacion de Recursos Humanos y Administracion de Recursos
Presupuestarios) y cuatro (4) Departamentos (Administracion y Desarrollo del
Personal Administrativo y Obrero, Registro y Ordenamiento de Pagos, Relaciones

Laborales y Gestion del Capital Humano Litoral) (Ver Figura 1)

Figura 1: Organigrama Estructural Actual de la Direccion de Gestion

del Capital Humano.
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En la estructura actual, en el Departamento de Administracion y Desarrollo

del Personal Administrativo y Obrero, se incorporé el concepto de la Calidad de
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Vida dentro de la Gestidon del Capital Humano de la Universidad Simén Bolivar,
elemento novedoso que permitid avanzar hacia una Direccion que sobrepasa la
operatividad de las transacciones de némina como transacciones de pago, Sino
que atiende al individuo desde sus necesidades de bienestar y salud laboral. Por
otro lado, la concepcidn de un Departamento de Registro y Ordenamiento de Pago
con un enfoque matricial que permitid la generacion de un equipo de trabajo
integral que mejor6 la calidad de atencion a los usuarios de cada sector
(académico, administrativo y obrero), promoviendo la informaciéon oportuna en

cuanto a pagos.
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Il. SITUACION ACTUAL

Con el trabajo conjunto y coordinado de personal de la Direccion de Gestion
de Capital Humano (como lideres del proceso), asesores externos e internos de la
USB entre los cuales resaltan la Direccion de Ingenieria de Informacion (DIl) y el
Centro Iglu Caribe, se logré un analisis exhaustivo de los factores, ambiente y
procesos internos y externos de la DGCH, con el que se pudo evaluar y obtener
como resultado el diagnéstico de sus procesos, sub procesos, funcionamiento,
estructura organizativa, objetivos y funciones a fin de establecer el Mapa de
Procesos de Recursos Humanos (figura 2), el Sistema Integrado de Recursos
Humanos (figura 3) y determinar las debilidades y oportunidades de mejoras que

la Direccion presenta.
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Figura 2. Mapa de Procesos de la Direccion de Gestion de Capital Humano
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Figura 3. Sistema Integrado de Recursos Humanos
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Entre los aspectos mas resaltantes y evidentes del diagndstico realizado, se

pueden detallar elementos que representan algunas debilidades, en el desarrollo y
ejecucion de los procesos de la DGCH:

1. Tiempos de respuesta poco efectivos a las solicitudes realizadas por los
distintos usuarios. Esto se traduce en la atencibn no oportuna de los
requerimientos de las distintas unidades y usuarios de la USB, en aspectos
relacionados con las solicitudes de estudio de funciones, proceso de
reposiciones de cargos, nuevos ingresos, entre otros; lo que conlleva a
demoras en estas areas de atencion.

2. La reorganizacion del afio 2007 conllevé a la creacion de la Unidad de

Enlace para Asuntos Académicos, cuyo propdsito consisti6 en disponer
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dentro de la DGCH de una unidad que sirviera de enlace entre las areas
académicas y administrativas; y de esta manera hacer mas eficiente los
procesos relacionados, coadyuvando a mejorar los tiempos de respuesta y
calidad en la atencién. Sin embargo, no se implementaron apropiadamente
los procesos y funciones establecidos para esta unidad, trayendo como
consecuencia ineficiencia en su gestion, convirtiéndose en muchos casos
en una unidad que solapaba en actividades a otras unidades de la
Direccion. Actualmente esta Unidad no esta operativa debido a ausencia
del personal asignado, lo que obligd a repartir entre las demas unidades los
procesos que le eran inherentes.

3. La distribucion de las actividades que conforman los procesos y
procedimientos en las distintas unidades de la Direccibn ocasioné
diferencias en las cargas de trabajo asignadas a cada una, las cuales
debieron haber sido revisadas a través de una auditoria de cargos para
definir los perfiles y competencias del personal que necesitaba cada unidad
y la cantidad que realmente se requeria de acuerdo a las funciones a
desempeiiar.

4. Se reconoce que la Direccién de Gestion del Capital Humano ha dado
avances en brindar un mejor bienestar y servicio al personal, pero en la
revision de los procesos asociados se observd que los mismos en el
modelo organizacional actual no se potencian de manera integral,
duplicando en algunos casos los esfuerzos realizados. Ejemplo de ellos son
los procesos de calidad de vida y beneficios que estan actualmente
distribuidos entre el Departamento de Administracion y Desarrollo del
Personal Administrativo y Obrero (calidad de vida y beneficios socio
econdmico del personal administrativo y obrero), la Unidad de Enlace para
Asuntos Académicos (Beneficios socioeconomicos del personal académico)

y la Unidad de Relaciones Laborales (Ticket Juguete, Guarderia, Dotacion
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de Uniforme e Implementos) lo cual divide las acciones necesarias para su
efectivo cumplimiento.

5. En la reestructuraciéon aprobada en el afio 2007, al Departamento de
Relaciones Laborales se le asignaron funciones que no le corresponden o
que entran en conflicto con su razén de ser, menoscabando asi su
funcionalidad principal de ser el enlace con los gremios, ser la unidad
asesora y de apoyo en el aspecto legal-laboral de la direccion y la
institucion en estrecha relacion con la Asesoria Juridica, la atencion de la
sustanciacion de los expedientes de las averiguaciones administrativas del
personal administrativo y obrero, entre otras funciones de su competencia.
Asimismo, ha asumido la ejecucién de procesos que no le son inherentes,
ejemplo de éstos son:

- Actividades relacionadas a los beneficios de Guarderia, Ticket Juguete,
Dotacién de Uniformes e Implementos de Seguridad), que ha venido
desempeinado en virtud de la debilidad de las instancias que debieron
ser sus responsables directos, y en el tiempo esta situacion no fue
subsanada.

- Representacion de la universidad en la Inspectoria de Trabajo en caso
de demanda de un trabajador a la institucion; esta accién es
competencia directa de la Asesoria Juridica, Unica instancia de la USB
con representacion legal por delegacion del Rector.

6. El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal Administrativo
y Obrero maneja actualmente un porcentaje considerable de los procesos
medulares de la Direccion, siendo estos los de Provision, Aplicacion,
Desarrollo y Evaluacion, Egreso y parte de los procesos de Mantenimiento
como son los de Calidad de Vida, Beneficios Socio Econdmicos del
Personal Administrativo, Horas Extras y Dias de Descanso Trabajados; esto

hace que sea un Departamento altamente concentrado en procesos, lo que
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hace de su gestion una accion compleja, que merma en muchos casos el
rendimiento esperado.

7. En la reorganizacién del afio 2007 se redefinio el Departamento de
Informacién y Documentacion, retomando su objetivo original y se renombro
como Unidad de Informacion de Recursos Humanos. Asi mismo, se le
asigno a esta unidad el soporte técnico la administracién funcional del
Sistema Integral de Recursos Humanos, aun en desarrollo. Sin embargo,
luego de su aprobacién no se realizaron las acciones necesarias para el
cumplimiento efectivo de su objetivo y funciones, evidenciandose en la falta
de disponibilidad de informacién relevante y oportuna.

8. En el afio 2007 se determin6 que la antigua Unidad de Administracion de la
DGCH realizaba procesos que no se ajustaban a la naturaleza y objetivo
para los cuales fue creada. Debido a este andlisis se hicieron ajustes, se le
cambié la denominacion a Unidad de Administracion de Recursos
Presupuestarios y se establecid que se encargaria de administrar y manejar
los recursos materiales y presupuestarios asignados a la DGCH. Sin
embargo, a la fecha no se han reasignado aquellos procesos que no le
correspondian, como son los asociados a la operacionalidad del Plan
Salud, que en aquel momento se habia evaluado adscribirlo al area de
Calidad de Vida. Por otra parte, esta Unidad ha concentrado la elaboracion
del Plan Operativo Anual (POA), sin la participacion del resto de las
unidades de la Direccion y sin ser concebida ésta como Unidad Ejecutora,
ocasionando, en muchas oportunidades, improvisacion en el momento de la
rendicion de cuentas en el control efectivo de la gestion.

9. Se adolece de un é&rea centralizada de atencion al usuario que garantice al
solicitante la orientacién oportuna y lo ayude a canalizar eficazmente sus
requerimientos en las dependencias indicadas, asi como ocurre con la

atencion al jubilado.
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10.La falta de planes en conjunto no permite ver claramente el rumbo de la
Direccion, ni de evaluar su desempefio actual; a fin de plantear soluciones o
acciones correctivas, predictivas y preventivas que le permitan garantizar
un buen servicio y mejorarlo de forma continua en busqueda de la
excelencia.

11.El Departamento de Gestion de Capital Humano de la Sede del Litoral
presenta, al igual que toda la Direccién, debilidad en su imagen, calidad y
tiempo de respuesta, ocasionada por ciertas situaciones entre las que
podemos resaltar las siguientes:

a. No se ha realizado la revision de los procesos a fin de ajustarlos y
homologarlos y brindar un mejor servicio en tiempos y calidad de
respuesta.

b. Existe desigualdad en la calidad y tiempo de respuesta de ciertos
servicios con respecto a las unidades homdélogas en la Sede de
Sartenejas, debido a la diferencias en los procedimientos realizados.

c. No existe un area de atencién legal-laboral en sitio para los casos de
la Sede del Litoral que le permita dar respuesta al solicitante en un
corto tiempo, sino por el contrario dichos casos deben ser remitidos a
Sartenejas para que sean atendidos por la Unidad de Relaciones
Laborales.

d. Poca comunicacion entre el Departamento de Gestion de Capital
Humano que funciona en la Sede del Litoral con los demas
Departamentos de la DGCH que funcionan en la Sede de
Sartenejas, dificultando el establecimiento de lineas de accion y
mejora en los procedimientos, como un equipo integrado en pro del
cumplimiento de los objetivos.

e. Poca relacion de la DGCH con la Subdireccion Administrativa de la

Sede del Litoral, y con el Director de la Sede, para la coordinacion
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del Departamento de Gestion del Capital Humano de la Sede del
Litoral.
12.Ausencia de indicadores de gestion y de informaciones necesarias para la
toma de decisiones y el establecimiento de planes. Se identificé que sélo en
el Plan Salud existen algunos indicadores de gestion, sin embargo, en el
resto de las areas no se le dio continuidad al desarrollo de los mismos. Esto
es de gran importancia para la evaluacion del desempefio de la Direccidn,
para la toma de decisiones estratégicas y para la generaciéon de planes de

accion a corto, mediano y largo plazo.
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[ll. PROPUESTAS

El analisis de la situacién actual del funcionamiento, procesos, estructura
organizativa, ambiente interno y externo de la Direccion, se traduce en razones
para tomar acciones orientadas a la adecuacién de los procesos, generacion
efectiva de informacion, la integracion de las unidades, el establecimiento de
planes y la reorganizaciéon de la estructura de la Direcciébn enfocada a los
procesos; a fin de mejorar el servicio de la DGCH en mayor calidad y tiempo de
respuesta, se recomiendan las siguientes acciones:

1. Oficializar la eliminacion de la Unidad de Enlace para Asuntos Académicos y la
redistribucion de sus actividades.

2. Concentrar en un mismo Departamento, que integre la atencion vy
administracion de los beneficios, a fin de procurar la mayor atencion para el
bienestar y calidad de vida de todo el personal. Con esta accion se busca
eliminar la desarticulacion entre los procedimientos relacionados con los
beneficios del personal administrativo y obrero. En este sentido, y con el fin de
elevar aun mas el concepto de brindar bienestar al personal desde todos los
aspectos, que lo hagan sentirse plenamente atendido y gratificado por el valor
que se le reconoce al formar parte de la Comunidad USB, se propone la
creacion del Departamento de Bienestar (DB), que administrara todos
aquellos procesos y servicios que procuren elevar el nivel de bienestar de todo
el personal activo y jubilado. Este Departamento agrupara la Gestion del Plan
Salud, los beneficios socioecondmicos, los procesos asociados al area de
calidad de vida y cualquier otra actividad que redunde en la mejora de la
calidad de vida del personal de la Institucion.

3. Para la mejora en el funcionamiento del Departamento de Relaciones
Laborales, se recomienda:

a. Adscribir el Departamento de Relaciones Laborales como una unidad

de apoyo a la Direccion, trasversal al resto de las unidades, lo cual le

Direccion de Ingenieria de Informacion 15



@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE GESTION DEL CAPITAL HUMANO
permitira realizar procesos de apoyo y asesorias, y no intervenir en
actividades netamente operativas (como son llevar parte del proceso de
guarderia, de los tickets y los calculos de factibilidad de jubilacion, en la
cual ellos deberan solo apoyar en caso de complicaciones legales
asociadas a la jubilacion en cuestion, en el momento del calculo). Asi,
se renombra como Unidad de Relaciones Laborales (URL).

b. Orientar el objetivo y funciones, enmarcarlas en la relacion fluida con
los gremios, recabando y ser voceros de las distintas solicitudes,
reivindicaciones contractuales, canalizar las discusiones con la DGCH y
la Autoridad Jerarquica, orientar y atender oportuna y efectivamente las
demandas de los trabajadores, ser un ente de conciliacién entre los
gremios, los trabajadores y la institucion, ser asesor y apoyo de la
DGCH y de la institucion.

c. Contar con personal en el area de Relaciones Laborales como enlace
entre las Sedes de Sartenejas y Litoral, que permita seguir los
lineamientos y politicas de la DGCH y de las Autoridades, a fin de ser
mas efectivos en tiempo y calidad de respuesta.

d. Crear una comisién permanente conformada por representantes de la
Unidad de Asesoria Juridica y de la Unidad de Relaciones Laborales a
fin de consensuar y establecer un criterio Unico en materia legal —
laboral.

4. Concentrar en el Departamento de Administracion del Personal Administrativo
y Obrero (DADPAOQ) basicamente cuatro procesos medulares complementarios
en su naturaleza, a saber: Provision, Aplicacién, Desarrollo y Evaluacion, y
Egreso. Igualmente se introduce la concepcion de un enfoque sistémico que
enlace estos procesos: plan de carrera, manual de cargos, adiestramiento y
evaluacion. En consecuencia, se sugiere renombrarlo como Departamento de

Administracion de Personal), a fin de simplificar su denominacion.
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5. Realizar las acciones necesarias para garantizar que la Unidad de Informacion
de Recursos Humanos pueda cumplir efectivamente con su objetivo y
funciones; para ello se propone potenciarla como unidad de apoyo tactico y
estratégico, adscribiéndole la generacion de los indicadores internos de gestién
como insumo para la informacion estratégica necesaria para la toma de
decisiones institucionales. En consecuencia, se requiere reforzar las relaciones
e intercambio constante con la Comision de Planificacion y Desarrollo (CPyD) y
la Direccién de Finanzas en materia de rendicion de cuenta e informacion
institucional interna y externa. Se redefine como la Unidad de Gestién de la
Informacién y Apoyo Técnico (UGIAT), en correspondencia con la definicion
de las funciones a realizar.

6. Con la revisibn de la estructura actual y comparando con algunos
departamentos con funciones similares en otras organizaciones, se propone
renombrar al Departamento de Ordenamiento de pagos como Departamento
de Nomina (DN). Ademas de sus funciones actuales serian responsabilidad de
esta unidad los procesos relativos al procesamiento final para la gestion del
pago de conceptos salariales como horas extras y dias de descanso, los Ticket
Alimentacion que se corresponden a las jornadas efectivamente laboradas. Por
otra parte, se traslada la funcion asociada al andlisis, procesamiento y gestion
de pago del Bono Doctor y del Bono Incentivo Académico que estaban bajo la
responsabilidad de la Unidad de Enlace para Asuntos Académicos.

7. Eliminar la Unidad de Administracion de Recursos Presupuestarios dentro de la
estructura debido a que parte de sus funciones seran trasladadas al
Departamento de Bienestar (las relacionadas con los procedimientos
operativos del plan salud), al Departamento de Nomina (los procesos de
generacion de Ordenes de Gastos asociadas a las Nominas de Pago, ISLR, y
la administracion del Bono Salud y Bono Familiar), y a la Unidad de

Informacién (procedimientos de control, actualizacion o registro de cualquier

Direccion de Ingenieria de Informacion 17
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dato que deba realizarse en el sistema de recursos humanos). Las funciones
de administracion y manejo de los recursos materiales y presupuestarios de la
Direccion estaran bajo la supervision de la Direccion (Despacho), por lo que se
sugiere que el personal de apoyo asignado para realizarlas sea adscrito
directamente al Despacho..

A fin de mejorar la situacién del Departamento de Gestion de Capital Humano
de la Sede del Litoral, se propone:

a. Revisar los procedimientos de la DGCH de acuerdo a lo establecido, a
fin de tener lineas claras de actuacion en ambas sedes.

b. Homologar la calidad de los servicios en cada Sede de acuerdo a las
particularidades y organizacion de cada una.

c. Establecer la figura de enlace en el area de Relaciones Laborales, con
la Sede del Litoral, a los efectos que se apliquen los lineamientos
emanados por la DGCH y las Autoridades en ambas Sedes y se brinde
atencién oportuna y directa de los casos legales-laborales planteados.

d. Mejorar las lineas de comunicacion entre la Direccion de Gestion de
Capital Humano, el Departamento de Gestion de Capital Humano de la
Sede del Litoral y la Subdireccion Administrativa que le permita
garantizar una coordinaciéon eficaz, unificar los lineamientos
institucionales y garantizar su aplicacion.

Equilibrar las cargas de trabajo a través de la organizacion interna de acuerdo
al personal con que se cuenta y los servicios a ser atendidos. Para esto es
necesario realizar un estudio de perfiles y competencias a fin de determinar el
personal mas idéneo para cada area, establecer la cantidad de personal de
acuerdo a las actividades a realizar y conformar equipos de trabajo para la

administracion y manejo de cada area.

10.Formalizar dentro de la estructura el Consejo Asesor de la Direccién, adscrito a

la Direccion.
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A continuacién se presenta un cuadro con el resumen de los cambios en la

estructura y

propuesta.

las modificaciones en

responsabilidades de cada unidad

Estructura actual

Estructura
propuesta

Responsabilidades

Departamento de
Administracion del
Personal
Administrativo y
Obrero (DADPAO)

Departamento de
Administracion de
Personal (DAP)

Bésicamente procesos medulares de
provision, evaluacion y egreso.
Enfoque sistémico que enlaza los
procesos en desarrollo con plan de
carrera, manual de cargos,
adiestramiento y evaluacion.

Departamento de
Registro y
Ordenamiento de
Pagos (DROP)

Departamento de
Némina (DN)

Procesos de generacion de Ordenes
de Gastos asociadas a las Néminas de
Pago regulares y especiales;
bonificaciones; beneficios
socioecondémicos tanto de normativas
externas como internas. Pasivos
Laborales (HL).

Departamento de
Relaciones
Laborales (DRL)

Unidad de Relaciones
Laborales (URL)

Relacion con los gremios, atencion de
asuntos contractuales y sindicales,
asesoria a la Direccion,
averiguaciones administrativas,
atencion a las demandas de los
trabajadores, atencién de asuntos
legales-laborales

Departamento de
Gestion del Capital
Humano Sede del
Litoral (DGCH-SDL)

Departamento de
Gestion del Capital
Humano Sede del
Litoral (DGCH-SDL)

Procesos medulares de provision,
aplicacion, evaluacion, mantenimiento,
egreso y seguimiento, homélogos a la
sede de Sartenejas.

Unidad de
Informacion de
Recursos Humanos

Unidad de Gestion de
Informacion y Apoyo
Técnico

Generacion de estadisticas e
indicadores de gestion, suministro de
informacién estratégica, estadisticas,
administracion de los sistemas de la
DGCH, control de documentos de la
DGCH, registro y control de
expedientes. Enlace informacion
institucional con rendicién de cuenta
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Estructura actual Estructura
propuesta

Responsabilidades

entes internos y externos.

Departamento de
Bienestar (DB)

Crear. Administracion de los procesos
concernientes a beneficios
socioecondmicos, plan salud y Calidad
de Vida del personal de la institucién.
Atencién a personas con discapacidad

Consejo Asesor

Crear. Elaborar los planes de la
Direccién y vigilar su cumplimiento.
Aplicar y atender las politicas de la
institucion en materia de RRHH.

Unidad de
Administracién de
Recursos
Presupuestario
(UARP)

Eliminar. Se reparten funciones entre
nuevos Dptos. de Bienestar, Nomina, y
Direccion de GCH.

Unidad de Enlace
para Asuntos
Académicos (UEAA)

Eliminar. Se reparten funciones entre
nuevos Dptos. de Bienestar y Némina.

Funciones adscritas a
la Direccion -
Despacho

(Administrador)

Apoyo en la ejecucion de los planes
estratégicos de la DGCH. Formulacion
y ejecucién del POA. Ejecucién
presupuestaria, ejecucién trimestral,
administraciéon y control de Registro de
Cargos (REC), certificaciones
presupuestarias, ejecucion y control de
los recursos presupuestarios de los
gastos de personal.
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IV. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA

Se propone una estructura organizativa basada en fortalecer la gestion de
los procesos y la prestacion de servicio, en un equilibrio de las cargas de trabajo,
orientada a mejorar la calidad del servicio, tiempo de respuesta y funcionamiento
de la DGCH. Esta estructura (ver Figura 4) estard conformada por cuatro (4)
Departamentos, siendo éstos:

e Departamento de Administracion de Personal

e Departamento de Bienestar

e Departamento de Némina

e Departamento de Gestion del Capital Humano de la Sede del Litoral.

Ademas contara con dos (2) Unidades de Apoyo, Unidad de Gestion de la
Informacién y Apoyo Técnico y la Unidad de Relaciones Laborales, y un (1)
Consejo Asesor. Asi mismo, se adscribe la figura del administrador como apoyo
directo a la gestion del Director.
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Figura 4. Estructura de la DGCH Propuesta
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Direccién
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Dpto.de Dpto. de Gestion de
Administracién de Dpto. de Bianestar Dpto. de Némina Capital Humano dala
Personal Sede del Litoral

Esta estructura se establecid a través de la determinacion de los procesos
estratégicos, medulares, de apoyo y seguimiento manejados por la Direccion, a
fin de determinar las unidades necesarias para su mejor funcionamiento, tanto las
medulares como las de apoyo y asesoria (Ver Figura 5). Finalmente, se procuré
gue la propuesta lograse darle un balance a las cargas que deberan administrar
las dependencias que conformaran la nueva estructura, ya que en la actual
convergen en el Dpto. de Administracion y Desarrollo de Personal (DADPAO)
muchos procesos y responsabilidades que lo convirtieron en una unidad muy
compleja e inoperante para su gestion. Con esta experiencia, se procurd dar
mejor balance a las Unidades propuestas equilibrando este aspecto a fin de
permitir una gestion mas eficiente sobre un namero razonable de procesos por

cada dependencia, sin que ello implicase un crecimiento de su estructura y
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mayores costos en cuanto a nuevos cargos. Basicamente lo que se busca es la

reorganizacion y agrupacion de los procesos orientados por areas de atencién y

prestacion de servicios.

Figura 5. Estructura Propuesta/ Procesos
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los procesos que estaran temporalmente

centralizados en los departamentos de la sede de Sartenejas, como son: el
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procesos de pasivos laborales, ordenamiento de pagos, soporte técnico, auditoria
de datos, la atencién de asuntos disciplinarios y la de asuntos contractuales. La
Direccion seguird evaluando la asignacién gradual de algunos de estos procesos
al Departamento de Gestion de Capital Humano de la Sede del Litoral a fin de
hacerlo de la forma mas eficiente.
A continuacion se describiran los aspectos mas resaltantes que refieren la

estructura propuesta en cuanto a las unidades y departamentos que la conforman:

A. Direccion (Despacho)

El Despacho de la direccion es la unidad de planificacion, direccion, supervision y
control de las actividades que debe realizar la Direccion de Gestion de Capital
Humano en su conjunto. Esta unidad, adicionalmente, asume las funciones de
administracion que se desprenden de la Unidad de Administracion de Recursos
Presupuestarios (la cual sera eliminada de la estructura), a fin de establecer una

relacion directa con la ejecucion de las mismas.
Funciones

1. Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de las unidades
adscritas, el desempefio del personal y la utilizacidén de los recursos.

2. Planificar, coordinar y dirigir las actividades, los procesos y acciones
administrativas en materia de recurso humano, y de apoyo a las unidades
académicas de la Institucion.

3. Planificar, coordinar y dirigir las acciones tendientes a atender las
necesidades y requerimientos del personal de la Institucion segun los
acuerdos contractuales y las leyes vigentes.

4. Elaborar y someter a la aprobacion de las autoridades de la Institucion, las

politicas, lineamientos y normas en materia de Recursos Humanos.
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5. Supervisar la aplicacion de las politicas y normas relativas a las
remuneraciones del personal académico, administrativo, técnico y obrero de
la universidad

6. Coordinar y supervisar la divulgacion de los reglamentos y demas
ordenamientos normativos en materia de relaciones laborales que deben
conocer el personal de la universidad

7. Coordinar y asistir a las reuniones y actividades de la Comision de Ingresos,
Conciliacion y Administracion de Personal (CICAP)

8. Asesorar al Vicerrectorado Administrativo en las materias que le competen.
Preparar informes técnicos dirigidos al Vicerrector Administrativo en materia
de Recursos Humanos.

10.Ejecutar y hacer cumplir las politicas que en materia de Recursos Humanos
emanen de las autoridades universitarias, de los reglamentos y las leyes.

11.Coordinar y supervisar los planes y programas de capacitacion,
adiestramiento y desarrollo profesional dirigido al personal administrativo y
obrero.

12.Cumplir con los lineamientos de los entes reguladores, en materia de
rendicion de cuenta de los gastos de personal.

13.Administrar y controlar el Registro de Cargos (REC).

14.Control y seguimiento, de la aplicacion de las contrataciones colectivas con
implicaciones econémicas.

15.Coordinar los procesos licitatorios de ley en el area de su competencia.

16.Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) de los gastos de
personal de la Institucién y el de funcionamiento de la Direccion.

17.Formular y proponer el plan estratégico y el plan de desarrollo de la

Direccion
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18.Llevar el registro y control de la ejecucion presupuestaria de la Direccion y
de los gastos asociados los beneficios del personal académico,
administrativo y obrero.

19.Ejecutar y controlar los recursos presupuestarios de los gastos de personal
docente, administrativo y obrero; y generar las certificaciones
presupuestarias correspondientes,

20.Velar por la veraz y oportuna entrega de informacion institucional relativa a
recursos humanos, solicitada por unidades estratégicas de la USB o por
organismos externos.

21.Suministrar informacion relativa del personal y de rendicion de cuentas de la
Direccidn a las instancias correspondientes que lo soliciten.

22.Cualquier otra funcion que le asigne el Vicerrector Administrativo en su area

de competencia

B. Consejo Asesor de la Direccion

Se formaliza dentro de la estructura el Consejo Asesor de la Direccion, el
cual permite una vision compartida y transversal orientada la gestion integral de la
Direccion. Siendo la funcién de la DGCH la orientacion de las Politicas y
Lineamientos del Recurso Humano, la Planificacién Estratégica en esta materia, la
Gestion de Proyectos importantes, la Administraciéon de Recursos, la Planificacién
del Presupuesto, la propuesta y ejecucion de politicas y el Control y Seguimiento
de la Gestion de las dependencias de su estructura, su asesoramiento estara
fortalecido con el Consejo Asesor, que servird de espacio para la deliberacion,
evaluacion, seguimiento y la toma de decisiones consensuadas, entre otras.

Este Consejo estara conformado por el Director quien lo preside y los Jefes
de las distintas unidades y Departamentos de la Direccion. Este podra contar con

invitados especiales conforme al asunto y la ocasion lo requiera.
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Funciones:

1. Deliberar, discutir y unificar criterios sobre los asuntos relacionados
directamente con las actividades de la DGCH.

2. Proponer las politicas, planes, estrategias y lineamientos de la
Direccion.

3. Elaborar, revisar y evaluar los planes de la Direccion, alineados con el
Plan de Gestion y el Plan Estratégico.

4. Realizar seguimiento de los planes en ejecucion, vigilar y corregir las
desviaciones.

5. Planificar, coordinar y evaluar las actividades que se desarrollan en cada
uno de los Departamentos y unidades adscritas a la Direccion.

6. Definir los procedimientos para el 6ptimo desenvolvimiento de las

actividades a realizar en la Direccion.

C. Unidad de Gestion de Informacion y Apoyo Técnico

Se potencia como unidad de apoyo tactico y estratégico, fundamental en el
proceso de generacion de informacion para la elaboracion de los Indicadores que
sean considerados e implementados en la Direccion, la realizacion de auditoria de
datos como garante de mantener informacion veraz y detectar con antelacién
desviaciones que puedan afectar la gestion, Asimismo, ser la unidad de soporte
técnico de las unidades de la Direccion y de soporte operativo en cuanto a la
administracion funcional de los sistemas de informacion propios de la Direccion, y
servir de enlace ante otras instancias de la Universidad (DST, DII, CPyD, DF) para

Su procura, gestion y actualizacién de ser necesaria.

Funciones:
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1.

Administrar los sistemas de informacion propios de la Direccion, y servir
de enlace ante otras instancias de la Universidad (DST y DIl) para su
procura, gestion y actualizacion de ser necesaria, de acuerdo a los
estandares establecidos.

Servir de enlace con areas estratégicas de la USB y organismos
externos para el suministro de informacién institucional en materia de
recursos humanos

Generar los software requeridos por la Direccién de Gestion de Capital
Humano que no sean de mision critica, previa autorizacion del Consejo
de Coordinacion de Sistemas Informaticos (CC/SI-USB), y bajo los
estandares establecidos en la universidad.

Generar y mantener actualizados los indicadores de gestién en materia
de capital humano a fin de facilitar la toma de decisiones.

Realizar la auditoria de datos concernientes al recurso humano, para asi
contar con informacién veraz.

Velar por el resguardo y custodia historica de la informacién de la
Direccion.

Mantener el registro y control de los expedientes laborales del personal
académico, administrativo y obrero de la institucion, tanto del activo,

como del pensionado y jubilado.

Procesos:
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D. Unidad de Relaciones Laborales

Se rescata la esencia del Departamento de Relaciones Laborales, siendo la
atencion de los asuntos disciplinarios, laborales y legales su razon de ser. Se
establece como una unidad de apoyo y asesoria legal laboral a la Direccion y a las
unidades que la conforman; ser voceros de las distintas solicitudes,
reivindicaciones contractuales, canalizar las discusiones con la DGCH vy la

Autoridad Jerarquica,
Funciones:

1. Asesorary apoyar a la Direccion en los asuntos legales laborales.

2. Participar en la discusion y aplicacion de las clausulas contractuales de
los diversos convenios colectivos que regulan las relaciones entre la
Universidad y sus trabajadores.

3. Mantener una relacion fluida con los gremios a fin de velar por el
cumplimiento de los acuerdos establecidos en los Instrumentos
Normativos y Convenios Colectivos de los diferentes sectores laborales,
asi como también conocer sobre las demandas de los trabajadores, para

dar respuesta oportuna y efectiva a las mismas.
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4.

Ser un ente de conciliacion entre los trabajadores, los gremios y la
institucion.

Brindar informacion sobre la interpretacion de las diferentes normativas
a los trabajadores que lo soliciten.

Realizar las acciones correspondientes a las averiguaciones
administrativas que se originen y velar por la solucion del mismo.
Mantener una vinculacion directa con la Unidad de Asesoria Juridica de
la Universidad y la Comisiébn de Juristas, en pro de garantizar un
asesoramiento adecuado y oportuno en los asuntos disciplinarios,

laborales y legales.

Procesos:

Averiguacion
Administrativa

E. Departamento de Administracion de Personal

Atiende basicamente cuatro procesos medulares complementarios en su

naturaleza, a saber: Provisién, Aplicacion, Evaluacion, Desarrollo, y Egreso.

Funciones:
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1. Gestionar y optimizar los procedimientos relativos a la provision,

aplicacién, evaluacion, desarrollo y egresos del talento humano,

aplicando las politicas vigentes.

2. Administrar bajo un enfoque sistémico los procesos, enlazando al plan

de carrera, manual de cargos, adiestramiento y evaluacion.

Proponer actualizaciones a las politicas de gestion del talento humano.

Mantener una evaluacion continua de la gestion del talento humano para

asegurar una apropiada planificacibn de este recurso en cuanto a

programas de desarrollo y seguimiento.

5. Realizar informes de gestion y mantener indicadores relativos a la

administracion del capital humano.

Captaciony
Procesos: seleccion

Ingreso de
Personal

Contratacion de
Personal

Evaluacion de
personal

Identificacion y
atencion de las
Necesidades de
Adiestramiento y
| formacion

F. Departamento

de Bienestar

Provision del Capital
Humano

Clasificacion de
Cargos

Traslados,
Promocionesy
Concursos Imernos

Plan de Carrera

Jubilaciones y
pensiones

Fallecimiento

Destituciony
rescisionde
contrato

Remuncia
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Se crea el Departamento de Bienestar, para agrupar en una sola unidad los
procesos concernientes a los servicios y beneficios que la Universidad le brinda al
trabajador activo y jubilado para una mejor calidad de vida y asi elevar aun mas
este concepto de brindar bienestar al personal desde todos los aspectos que lo
hagan sentirse plenamente atendido y gratificado por el valor que se le reconoce

al formar parte de la Comunidad USB.
Funciones:

1. Gestionar el Plan Salud (afiliacion y control de clinicas, inclusion,
modificacion y exclusibn del HCM, seguro de vida, gestion de
reembolsos, y negociacion y seguimiento de las condiciones del plan
salud, entre otros).

2. Atender los Beneficios Socioecondmicos otorgado a los trabajadores, a
las personas con discapacidad y los procesos asociados al area de
Calidad de Vida.

3. Garantizar la realizacion del proceso y entrega del beneficio de Ticket
Juguete, de la dotacion de uniformes y de los equipos de seguridad.

4. Fomentar las actividades recreativas, de salud y deportivas entre otras;
gue mejoren la calidad de vida de todo el personal de la Institucion.

5. Facilitar la permanencia del trabajador en la institucion y brindar la
oportunidad de recibir servicios especiales que le proporcionen
satisfaccion y mejoren su calidad de vida, como por ejemplo: jornadas
especiales de salud, jornada de documentacion de vehiculos, jornadas
de cedulacion y de carnet de circulacion, asi como planes
recreacionales y vacacionales, entre otros, a través del establecimiento

de convenios o0 acuerdos con instituciones publicas o privadas.
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G. Departamento de Némina

En él se concentran los procesos relativos al procesamiento final para la

gestion del pago, definidos en el proceso medular de mantenimiento.

Funciones:

1.

Realizar el procesamiento de las ndéminas de pago regulares y
contrataciones a término.

Realizar el procesamiento del pago de los beneficios socioecondmicos:
ticket alimentacion, ticket juguete, becas, guarderia, bono salud y bono
familiar.

Garantizar el célculo, retenciones y elaboracién de érdenes de pago del
ISLR.

Elaborar las diversas érdenes de gastos: ndmina, pago de aportes y
retenciones a Cajas de Ahorros, Institutos, Gremios, SSO, Banavih,
Paro Forzoso.

Procesar el pago de las bonificaciones especiales producto de
evaluaciones al personal académico, administrativo y obrero: BRA, Bono
de Evaluacion.

Procesar el pago de las bonificaciones especiales para incentivar al
personal académico, administrativo y obrero: Bono Doctor, Bono de
Estimulo a la Gestidbn académico Administrativa, Bono Profesional y
Técnico, Bono Incentivo.

Gestionar y realizar seguimiento de los pasivos laborales: historias
laborales, calculo de Fideicomiso, calculo de prestaciones sociales e
intereses.

Gestionar el calculo y recuperacion de deudas del personal.

Direccion de Ingenieria de Informacion 34



@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE GESTION DEL CAPITAL HUMANO

9. Velar por una efectiva comunicacion con las Unidades Académicas para

la adecuada ejecucion de los procedimientos que requieren un registro
en la nomina.

Procesos:
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H. Departamento de Gestion del Capital Humano en la Sede del Litoral

Se establece el Departamento de Gestidén del Capital Humano en la Sede,
procurando desarrollar de manera integral los procesos medulares de Provision,
Aplicacion, Evaluacién, Mantenimiento, Egreso y Seguimiento, con base a un
proceso permanente de comunicacion bidireccional. Se propone una estructura
homologa (ver Figura 6) a las Unidades y Departamentos de Sartenejas con sus
particularidades, basado en los servicios a suministrar por la Direccion en la Sede
del Litoral, de acuerdo a los procesos expresados en la figura 7. Se realizd un
estudio de acuerdo a los procesos a realizar, volumen de trabajo y personal a ser
atendido por el departamento de Gestion de Capital Humano de la Sede del Litoral
y no se evidencio la necesidad por los momentos de crear otro departamento

adscrito a la DGCH en la sede del litoral.

Figura 6. Estructura Propuesta del Departamento de Gestion de Capital Humano

Departamento de
Gestion de Capital
Humano

Area de Asu 1=
ek

Area de Administracion

de Personal Area de Bienestar Area de Némina
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Figura 7. Procesos a ser realizados en la Sede del Litoral vs la Estructura

interna propuesta
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V. OPORTUNIDADES DE MEJORAS A CONSIDERAR EN LA
IMPLEMENTACION DE LA ESTRUCTURA PROPUESTA.

De acuerdo al diagnéstico realizado la DGCH posee debilidades estructurales, y
a la vez, posee debilidades de funcionamiento, comunicacion y planificacion que
son de gran importancia para que la nueva estructura pueda funcionar con la
eficiencia esperada. El cambio estructural propuesto ordena
organizacionalmente a la Direccion, estableciendo objetivos claros, funciones y
responsabilidades; sin embrago, es necesario establecer ciertos aspectos que
requieren de atencion, a saber:

1. Establecer los planes generales de la Direccién a corto, mediano y largo
plazo, de acuerdo a los planes estratégicos de la Universidad, a fin de
tener un plan maestro que le permita a cada una de las unidades de la
Direccion contar con una guia de funcionamiento y desempefio.

2. La Direccion requiere formular el Plan Operativo Anual (POA) en conjunto
con todas las unidades y Departamentos que la conforman, para asi:

a. Realizar un plan mas cercano a la realidad y coherente con las
actividades a realizar.

b. Verificar que las actividades a desarrollar en el afio por cada
unidad estan orientadas al plan maestro de la Direccion y a los
planes estratégicos de la Universidad.

c. Promover una visibn de conjunto, en busca de alcanzar
eficientemente la mision de la Direccibn y los objetivos
planteados.

d. La realizacion del POA en conjunto, permitird establecer
claramente las acciones a seguir durante el afio en ejercicio,
facilitar la evaluacion de las mismas y del personal a su cargo,

rendir cuentas y ademas de tener una linea a seguir.
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3. Se reafirma la necesidad de formalizar y reforzar el Consejo Asesor de la
Direccion a fin de proponer, discutir y deliberar acerca de las actividades a
desarrollar por la misma y establecer las acciones a seguir para su
cumplimiento, revisar sus desviaciones y tomar acciones. Actualmente la
DGCH cuenta con un Consejo Asesor no formalizado dentro de su
estructura, coordinado por la Direccion y los jefes de Departamento y
Unidades de Apoyo, donde se establecen los planes y metas de la
Direccibn, asi como su seguimiento.

4. Es importante resaltar mediano plazo se implantara el sistema de
informacion de recursos humanos, el cual facilitara la ejecucion de una
cantidad importante de actividades de envergadura que actualmente
realiza la Unidad de Administracion de Recursos Presupuestarios y que
son de apoyo directo al Director y a la toma de decisiones.

5. Para la mejora de la calidad y tiempo de respuesta en los servicios que
presta la DGCH, se recomienda:

a. Revisar los procesos que realiza la DGCH, a fin de ajustarlos,
eliminar duplicidad de las tareas, demoras e inconvenientes que no
permiten la fluidez y la efectividad de los mismos.

b. Establecer las herramientas que permitan evaluar y controlar los
tiempos de los procedimientos y la calidad de respuesta dada.

c. Mantener informado al solicitante del estatus de los servicios
solicitados.

d. Dar una explicacién efectiva de las respuestas a los usuarios, a fin
de evitar confusiones.

6. Actualmente existe una importante debilidad en cuanto a la comunicacion
entre los miembros de las diferentes unidades que conforman la

estructura organizativa de la Direccion, por lo que se recomienda:
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a. Fortalecer las lineas de comunicacion formales que le permitan a la
Direccion conocer las actividades que le son solicitadas a los
distintos Departamentos de adscripcion y de las cuales éstos
participan.

b. Establecer que las solicitudes de importancia que son realizadas a
los distintos Departamentos que conforman la estructura de la
DGCH, sean canalizadas por la Direccion (despacho).

c. Mejorar las lineas de comunicacion directa entre la Direccion y los
jefes de las distintas unidades de la Direccion asi como canales de
comunicacién entre las distintas unidades que conforman la
Direccion.

d. Aprovechar la figura del Consejo Asesor de la Direccion como canal
de comunicacion entre las distintas unidades de la Direccion y medio
para la discusion de las politicas, planes, revision de indicadores,
estrategias y lineamientos de la Direccion.

7. La Direccion requiere tener una mayor presencia ante el resto de las
unidades de la universidad, y para esto se recomienda establecer planes
de accién, que le permita a la DGCH una mayor integracion con las
distintas unidades de la universidad, a fin de conocer sus necesidades
reales, de hacerlas sentir atendidas, asesoradas y apoyadas en cuanto a
la administracion y manejo del personal. Entre estos planes podemos
mencionar:

a. La atencion de las unidades en sitio en los casos que lo
requieran.

b. Mantener informado a las unidades solicitantes de sus
solicitudes.

c. Brindar asesoria y apoyo a los supervisores en el manejo del

personal.
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d. Dar a conocer los procedimientos que realiza la Direccion, a fin
que el personal tenga conocimiento de las acciones a seguir
para activarlo y las acciones que realiza la DGCH para
ejecutarlo.

8. Se considera necesario fortalecer la generacion de indicadores e
informacion necesaria para determinar el desempefio de la Direccion, en
apoyo a la toma de decisiones estratégicas y la generacion de planes,
por lo que es necesario:

a. Establecer, en acuerdo con la Comisién de Planificacion y
Desarrollo, los indicadores de gestion asociados a cada proceso
gue maneja la Direccion.

b. Determinar la informacidon necesaria para la toma de decisiones
estratégicas.

c. Asignar a los responsables o duefios de cada indicador a fin de
realizar su evaluacion y correccion.

d. Los indicadores internos deben ser elaborados por el equipo de la
Direccion, apoyados de ser necesario por la Comision de
Planificacién y Desarrollo, a fin de establecer los indicadores que
son requeridos para la marcha de la Universidad.

9. Para darle una mejor atencién al usuario en el momento de solicitar una
orientacion o asesoria en la Direccidn, se propone:

a. Crear un area de atencion a fin de solventar y de canalizar las
solicitudes de los usuarios.

b. Colocar a disposicion de los usuarios, la informacion relativa a los
distintos procedimientos de RRHH a través de la pagina Web de la
DGCH y crear y fomentar la cultura institucional de obtener por esta

via esa informacion.
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Se sugiere encargar la coordinacidon de estas acciones a la Unidad
Gestidn de Informaciéon y Apoyo Técnico.
10.Queda pendiente a futuro proponer los cambios y/o adaptaciones en la
estructura que puedan surgir a propoésito de la aprobacién e
implementacion de los proyectos de Discapacidad y de Seguridad y Salud

Laboral.
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VI. PASOS A SEGUIR PARA LA IMPLEMENTACION EFECTIVA DE LA
ESTRUCTURA

Una vez aprobada la nueva estructura de la Direccion se requiere:

e Con el fin de informar y hacer publico a la Comunidad Universitaria los
cambios aprobados, se encargara la DGCH de la divulgaciéon de tales
cambios, precisandose que la instrumentacién y puesta en marcha de la
nueva estructura funcionara a partir de la fecha de aprobacion del
manual de organizacion, a fin de garantizar que cada unidad tenga
entendido las funciones y responsabilidades a desempenfar.

e Elaborar el Manual de Organizacion de la Direccién de Gestion del
Capital Humano conjuntamente con la Direccion de Ingenieria de
Informacién previo a la implementacién de la estructura propuesta, ya
gue este documento orientara a cada unidad a entender con claridad el
objetivo a lograr y las funciones a desempefiar, a fin de evitar duplicidad

0 que se asuman funciones que no le corresponden.

e Elaborar los Manuales de Normas y Procedimientos procurando
mejorar el desempeifio actual y aplicable en ambas Sedes de acuerdo a
sus particularidades, conjuntamente con la Direccién de Ingenieria de
Informacién. Los procedimientos deben ser levantados, revisados y
documentados por el personal responsable conjuntamente con la DII,
lo mas pronto posible para garantizar el mejor funcionamiento de la
estructura propuesta y establecer claramente las actividades a realizar y
las unidades que intervienen.

e Estandarizar los formatos conforme a los Reglamentos, Convenciones,
Leyes y/o Instrumentos que regulen su vigencia, aplicables en ambas
Sedes de la Universidad, procurando la facilidad de uso y garantizando
el control conjuntamente con CENDA y la Direccion de Ingenieria de
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Informacién, de la mano con los Manuales de Normas vy
Procedimientos.

e Realizar la Auditoria de Cargos al personal adscrito a la Direccién de
Gestion del Capital Humano, ajustados a la estructura, procesos

actualizados y manuales aprobados.
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VIl. REQUERIMIENTOS POR AREAS PARA LA IMPLANTACION:

A. Planta fisica:

e Evaluacion de los espacios
¢ Remodelacion y redistribucion de espacios

e Mohiliario

Direccidon de Ingenieria de Informacion:

e Acompafiamiento de personal experto en la implementacion.
e Generacion de manuales: de organizacion, de procedimientos.

e Sistema de informacion.

Comision de Planificacion y Desarrollo:

e Acompafiamiento de personal experto en la validacion de la mision,
vision y valores de la DGCH

e Apoyo en la elaboracion de plan estratégico de la Direccidon

Direccion de Servicios Telematicos

e Apoyo en los trdmites para suministro de equipos de computacion y

asistencia técnica.

Direcci6on de Asuntos Publicos:

e Acompafamiento de los avances: campafia comunicacional

Direccion de Gestion de Capital Humano:

e Auditoria de cargos
e Levantamiento de funciones

e Perfiles de cargos
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