Ministerio
de Salud Publica

de Organos, Tejidos y Cél

7

MACRO PROCESO:Gestion del Recursos
Humano FECHA: 18-06-2015
PROCESO:Planificacion del Recursos
Humano CcODIGO: THU-11-
SUBPROCESO:Estructuracion Yy | MA
Reestructuracion Institucional

Version: 02
PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOROBSOLETO A

PAGINA: 1 de 13
[ | ] [] (]

MANUAL DELSUBPROCESO

ESTRUCTURACION Y

REESTRUCTURACION INSTITUCIONAL

Elaborado por: Ing. Diego Espinoza

Cargo: Analista de Planificacion

Revisado por: Ing. Diego Molina

Cargo: Director de Planificacion

Aprobado por: Ing. Denisse Quelal

Cargo: Directora de Administracion de
Talento Humano

Ministerio

)

de Salud Piblica

Ministerio
de Salud Publica

7

Ministerio
de Salud Publica

e




MACRO PROCESO:Gestion del Recursos
Humano FECHA: 18-06-2015
PROCESO:Planificacion del Recursos
Ministerio Humano CODIGO: THU-11-
de Salud Publica SUBPROCESO:Estructuracion Y | MA
Aiha0 Nacundl o Donacen Tieptone Reestructuracién Institucional
Version: 02
PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOROBSOLETO A
PAGINA: 2 de 13
[ | ] [] ]
CONTENIDO
1. NOTAS DE CAMBIO....coiitiiiiiiieieieeeeeeeeeeee ettt ettt ettt ettt ettt et e et e e e et e et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeereeeeeeerereeeees 3
2.  FICHA DEL SUBPROCESO ....uuuuueueieiietieieiiiinin e iError! Marcador no definido.
3. PROPOSITO DEL SUBPROCESOD ....uveeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeessessesseesesensesssesssessessessenseseesssnens 4
4,  ALCANCE DEL SUBPROCESOD ... .iiuiiiiiiiii ittt ettt et e e st s s bt e st e st s esaessaesbasesansesannes 4
5.  RESPONSABLE DEL SUBPROCESO ...ccuuiiiiiiiiiiiiieiiinciee et ettt se e ee e ess e sae s sbasesanessasesaesnnns 4
6. INTERVINIENTES DEL SUBPROGCESOD ... cotuiiiuiiiieeiie ettt et e tas et s et sesnssssnessnnseennsesnesernsssnnns 4
7.  GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS.....eceveeeeeeeeeeereereeeseseesesessesessssesessessssssssssesessesssssses 5
8. POLITICAS ...ttt ettt ettt et st et e et st st et et et et e s e se st st asess st stesesssestasesnanas 6
9. DOCUMENTOS Y REGISTROS ... .ottt et e e e e e s e e e s e s e s e s e e e s e s e s e e e s e s e s e seeeeeseeenas 6
10. PROCEDIMIENTO ..cciiiiiiiiiiiiiiiiiieeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeeesseeeeeeereesseeeeeseerresererreeeereeerereees 7
11. DIAGRAIMA DE FLUJO 1ttt ettt e ete et e et s et s st s tasetnaseensesnseranseennsennseranns 11
12. INDICADORES ..ottt ettt ettt e e ettt e e et e eansstnseanstsansstraseennseensesnseransernsernnsennns 13

13. ANEXOS ..o s 13




MACRO PROCESO:Gestion del Recursos
Humano FECHA: 18-06-2015
PROCESO:Planificacion del Recursos
Ministerio Humano CODIGO: THU-11-
de Salud Publica SUBPROCESO:Estructuracion Y | MA
bpgrashisi ey el Ll Reestructuracion Institucional
Version: 02
PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOROBSOLETO A
PAGINA: 3 de 13
[ | ] [] (]
1. NOTAS DE CAMBIO
i Fech .
Version Motivo del Cambio o Anulacién ec _a d?, Firma Responsable
Actualizacidn
01 Inclusion seguimiento GPR, 18-06-2015

codificacion de formatos
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Realizar el proyecto de estatuto del Instituto Nacional de Donacién y Trasplante de Organos,
Tejidos y Células INDOT, el cual contiene la estructura descriptiva de la institucion, es decir;
las atribuciones, productos y servicios de cada unidad de la institucién. Este documento se lo

arma en base a la matriz de competencias y modelo de gestién de la institucion.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

Este proceso inicia con el subproceso del Plan Anual de Recursos Humanosen el cual se
verifica si requiere estructuracidon o reestructuracién y finaliza cuandorecibe el dictamen

favorable, emite el acuerdo de estatuto y realizan la publicacidn en el registro oficial.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/ade Recursos Humanos

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

e Director/aEjecutivo/a

e Comité de Gestion de Calidad del Servicio y Desarrollo Institucional
e Director/a de Recursos Humanos

e Coordinador/ Director/ Responsable

e Servidor Publico
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6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Restructuracidn: Por razones técnicas se entiende como la necesidad de evitar la duplicacion
de funciones, de redistribuir las cargas de trabajo; o de posibilitar la optimizacion de

procesos, la descentralizacién de competencias y desconcentracion de funciones.

Por razones econdmicas se define como la necesidad de ajustar el tamafo y proporcionalidad
de la poblacién laboral del sector publico, en relacion con el Presupuestos General del

Estado, el crecimiento econdmico y la sostenibilidad fiscal.

Por razones funcionales se entiende como la necesidad de mantener un racional equilibrio
entre los diversos tipos de dareas y procesos, relacién con la misién, visidn, objetivos y

planificacién institucional, de conformidad con la planificacién estratégica del Estado.

Estructuracion: se establece cuando se crea una institucion publica. La reestructuracion se da
cuando en una institucién publica existente existen cambios importantes queameriten una

reestructuracion.

Proyecto: Un proyecto es un esfuerzo temporal emprendido para crear un producto o
servicio Unico. Con fecha de inicio y fin claramente identificadas. Los proyectos pueden ser

de tipo/orientados a:

e Activos Fijos,
e Brainware-Recursos Humanos,
e Comercial,

e Infraestructura,

Organizacion/Cultura,
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e Procesos,

e Tecnologia.

7. POLITICAS

e Llas funciones y responsabilidades en el proceso de estructuraciéon y restructuracion
deben estar clara y formalmente definidas y difundas para tener los resultados éptimos
de los procesos.

e Es responsabilidad de la maxima autoridad la conformacion del comité de gestién de
calidad del servicio y desarrollo institucional.

e El Director/a Ejecutivo/a tiene la potestad de decision sobre la reestructuracién de la
institucion, por lo que emite su aprobacién previa a la aprobacién externa
correspondiente.

e Para la estructuracidn o restructuracidn institucional debe estar dentro de las
atribuciones y responsabilidades otorgadas a la institucion legalmente

e Se debe dar seguimiento periddico del cumplimiento del proceso de reestructuraciéon o
estructuracion institucional por parte de la Direccidon de Recursos Humanos

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo Documento i
EXTERNO I(_:eéyllu(l)arsganlca de Donacidén y Trasplante de Organos, Tejidos y
EXTERNO Reglamento General a la Ley Organica de Donacidn y Trasplantes de

Organos, Tejidos y Células

Estatuto Orgdnico De Gestion Organizacional Por Procesos Del
GES-1- DL Instituto Nacional De Donacién Y Trasplante De Organos, Tejidos Y
Células - INDOT

Manual de Descripcidn, Valoracidn y Clasificacion de Puestos del

THU-24-DL INDOT
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EXTERNO Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP: Registro Oficial
Suplemento 294 del 6 de octubre de 2010
EXTERNO Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Plblico. Registro
Oficial Suplemento 418 de 01 de abril de 2011
EXTERNO Cédigo de Trabajo
EXTERNO Norma de Evaluacién del Desempeno Codificada MRL
Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
H finali I
Informe Fisico y Digital asta finalizar e Archivo
subproceso
Informe de Atribuciones, o
productos y servicios de Areas Fisico y Digital Hasta finalizar el Archivo
. subproceso
(Elaboracidn)
Lista de asignacion del nivel o o Hasta finalizar el )
S Fisico y Digital Archivo
directivo subproceso
Perfiles referenciales de L. o Hasta finalizar el .
Fisico y Digital Archivo
Puestos subproceso
H finali I
Solicitud Fisico y Digital asta finalizar e Archivo
subproceso
Acuerdo de Estatuto Orgdnico . I
Ly . . Hasta finali .
(Elaboracion) Fisico y Digital asta fihalizar € Archivo
subproceso

9. PROCEDIMIENTO

No. Responsable ‘ Actividad Descripcion
INICIO
Director/a de )
1 Recursos ¢Estructuraciéon o En caso de ESTRUCTURACION ir a punto 7.
' Humanos Reestructuracién? En caso de REESTRUCTURACION ir a punto 2.
5 IZ.)irect‘or/a Solicitar proyecto de Director/a  Ejecutivo/asolicitarda proyecto de
' Ejecutivo/a reforma de Estatuto reforma de Estatuto a través de solicitud.
3 Director/a de ¢Requiere modificacion | En caso de Sl ir a punto 5.
) Recursos de la Matriz de En caso de No ir a punto 6.
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Humanos

Competencia?

Director/a de

Elaboracién de la matriz

Director/a de Recursos Humanoselaborard la

. matriz de competencia y modelo de gestion en
4, Recursos de competenciay unt P A y , Juridi & i
Humanos modelo de gestién conjun .o ,con. sesoria uridica, segun
normativa técnica.
Director/a de
5 Recursos Elaborar informe Director/a de Recursos Humanoselaborara
' Humanos técnico informe técnico
Director/a En caso de Sl ir a punto 8.
6. . . / éAprueba? P
Ejecutivo/a En caso de NO regresar al punto 5.
Disponer la
Director/ conformacién del Director/a Ejecutivo/adispondra la
irector/a s . ., . .,
7. . . Comité de Gestion de | conformacion del Comité de Gestion de
Ejecutivo/a . - . .. L
Calidad del Servicioy | Calidad del Servicio y Desarrollo Institucional
Desarrollo Institucional
Comité de Gestion de Calidad del Servicio y
Desarrollo Institucionalanalizara la Matriz de
. Competencia y Modelo de Gestion.
Comité de e .
., Una vez conformado el Comité, inician realizando
Gestidn de . . (e . .
Calidad del Analizar la Matriz de el andlisis de la matriz de competencias y el modelo
8. Servicio Competencia y Modelo | de gestion institucional y con base a esto se
Y de Gestidn determinan lineamientos que seran la base para la
Desarrollo N 0 .
o definicion de atribuciones en cada unidad de la
Institucional e e . ..
institucion y determinan las fechas limites en que
cada responsable debe definir sus atribuciones,
productos y servicios.
Coordinador/ Director/
Responsabledefiniranatribuciones, productos vy
servicios de su Direccidn
Coordinador/ Definir atribuciones, Definen atribuciones, responsabilidades, servicios y
9. Director/ productos y servicios de | productos propios de su unidad, de acuerdo a lo
Responsable su Direccion acordado con el Comité de gestion de la calidad y
desarrollo institucional.
Esta definicion puede realizarse a través de talleres
o reuniones de trabajo.
Comité de
Gestion de . ., . -
. . . Comité de Gestion de Calidad del Servicio y
Calidad del Revisar y consolidar la o . .
10. . . . Desarrollo Institucionalrevisan y consolidan Ia
Servicio y informacion . ., .
informacién de todas las unidades.
Desarrollo
Institucional
Comité de . ., . -
., Comité de Gestion de Calidad del Servicio y
Gestion de Elaborar proyecto de o .
11. . Desarrollo Institucionalelaborara proyecto de
Calidad del Estatuto

Servicio y

Estatuto Organico
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Desarrollo
Institucional
Comité de " . . -
L . Comité de Gestion de Calidad del Servicio y
Gestidon de Elaborar lista de o s . L
. . ., . Desarrollo Institucionalelaborarad lista de asignacion
Calidad del asignacion y enviarla .
12. .. y enviarla con el proyecto de estatuto.
Servicio y con el proyecto de L . . . .
En caso de existir modificar el Nivel Directivo se
Desarrollo estatuto . . . -
o realiza la lista de asignacién
Institucional
Comité de
Gestidn de . s ., . -
. Elaborar perfiles Comité de Gestion de Calidad del Servicio y
Calidad del . S . .
13. . referenciales de puestos | Desarrollo Institucionalelaborara perfiles
Servicio y . . . . .
de nivel directo referenciales de puestos de nivel directo.
Desarrollo
Institucional
Comité de Gestion de Calidad del Servicio y
Desarrollo  Institucionalenviard  proyecto de
estatuto, lista de asignacion y perfiles.
Comité de En caso de ser una estructuracion o si la
Gestidon de reestructuracion implica el aumento de una unidad
Calidad del Enviar proyecto de o de puestos del NIS, se elabora la lista de
14. Servicio y estatuto, lista de asignacion del nivel directivo y se envia el proyecto
Desarrollo asignacion y perfiles de estatuto y la lista de asignacién a la autoridad
Institucional nominadora o su delegado.
Si la reestructuracidn implica la eliminacién de una
unidad y/o no requiere la incorporacién de puestos
del NJS, se envia Unicamente el proyecto de
estatuto.
) En caso de Slira punto 16.
15 IZ.)|rect'or/a : Aprueba? En caso de NO ir a punto 10. Reenviar la
' Ejecutivo/a cAp ' documentacion al comité para que realice las
correcciones requeridas.
16 IZ.)|rect'or/a Solicitar dictamen Director/a Ejecutivo/asolicitara dictamen favorable
) Ejecutivo/a favorable a MRL a MRL
SNAP - . .
17. Receptar Solicitud SNAPreceptarad la Solicitud.
SNAP L ,
18. Aprobacidn del Estatuto | SNAPaprobard el Estatuto
Emitir proyecto de o .
19. SNAP P y' . SNAPemitird proyecto de resolucién.
resolucidn
20. ¢ Afecta a la masa .
SNAP < . En caso de Slir a punto 20.1.
20. salarial de la .
s En caso de NO ir a punto 21.
institucion?
Solicitar dictamen L . .
SNAP . SNAPsolicitara  dictamen  presupuestario  al
20.1. presupuestario al .. . .
N . Ministerio de Finanzas
Ministerio de Finanzas
20.2. Ministerio de Emitir Dictamen Ministerio de Finanzas emitira Dictamen
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Finanzas Presupuestario Presupuestario.
Emitir dictamen SNAPemitird dictamen favorable alproyecto de
21. SNAP
favorable estatuto.
Emitir acuerdo de
Di . Di Ej i emitird acuerdo de Estatuto
99, irector/a Estatuto y publicacion irector/a Ejecutivo/aemiti u u

Ejecutivo/a

en el Registro Oficial

y publicacién en el Registro Oficial.

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014
Validez: 1 afio
Version: 01

Institucional

Macro proceso: Gestidon de Recurso Humano
Proceso: Planificacion del Recurso Humano
Subproceso: Estructuracién y Reestructuracion

Cédigo:
Pagina:

THU-11-FL
1/2

Director/a de Recursos Humano

¢Estructuracion o
Reestructuracio|

Necesidad/Notificacion

En conjunto con
la Direccién
Juridicay
Planificacién

REESTRUCTURACION

4. Elaborar Matriz de
Competencia y

Modelo de Gestion
segln la normativa
técnica

S|

. éRequiert
'modificacién de la

Matriz de
ompetenci

NO

5. Elaborar informe
técnico

Informe
] NO
c
0
Q
=}
=
ks h 4 Y
c
< 2. Solicitar proyecto
he) 6. ¢Aprueba
'S - de reforma de informe?
© > Estatuto
=] 2
=] E=]
S | 3
2 e
2 or
] © Solicitud
Q =
o % 7. Disponer la
: o conformacion del
Ne) a . - Comité de Gestion
S ESTRUCTURACION- de Calidad del
© Servicio y Desarrollo
4;.:: Institucional
S
—
e
7]
w
el
=)
= 8 A
8% y
UV © —
M= 8. Analizar la Matriz
@ 3 de Competencia y
(6] E’ 3 Modelo de Gestién
L5
w v
82
£ S
o
o

Coordinador/Director/
Responsable

Se realiza a través
de reuniones de
trabajo

9. Definir
atribuciones,
productos y

servicios de su

Direccion

Informe de Atribucione
""" productos y servicios
de Areas
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Fecha Aprobacién: 04/08/2014

Validez: 1 afio

Version: 01
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Ministerio de
Finanzas

20.2. Emitir

Dictamen
Presupuestario

SNAP

0. ¢Afectaala
masa salarial de
a institucion

19. Emitir proyecto
de resolucién

20.1. Solicitar
dictamen
presupuestario al
Ministerio de
Finanzas

18. Aprobar del
Estatuto

21. Emitir dictamen

17. Receptar
Solicitud

favorable

Estructuracion y Reestructuracién Institucional

T © S , R
12. Elabi lista d y
i 8 avorar Ista de 13. Elaborar perfiles
T .= 11. Elaborar asignacion y R
© 8 N referenciales de
S 3 proyecto de enviarla con el .
= = puestos de nivel
© 2 Estatuto proyecto de "
o 2 directo
o = estatuto
T o -
c 3 A
2 £ ) —
@ @ . Lista de asignacion Y
) 8 ———————  del nivel directivo
o -
o° Z‘ 10. Revisar y En caso de e)u_stlr 14. Enviar proyecto
25 consolidar la de.IfICaI-' el Nivel de estatuto, lista de
[ informacién Directivo se asignacion y perfiles
8 O realiza la lista de
n ;A_/ asignacion —
Y
© 22. Emiti
< 16. Solicitar de";'stt';:’l;‘f'“
= NO 15. ¢Aprueba? —| dictamen favorable stattoy
5 publicacion en el
=1 a MRL . -
8 Registro Oficial
&
©
3
s Solicitud Acuerdo de
S
5

Estatuto Orgdnicg
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11. INDICADORES
El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)

12. ANEXOS

1. Informe/RG-INDOT-003

2. Informe de Atribuciones, productos y servicios de Areas (Elaboracién)
3. Lista de asignacion del nivel directivo/RG-INDOT-

4. Perfiles referenciales de Puestos (Elaboracion)

5. Solicitud/RG-INDOT-006

6. Acuerdo de Estatuto Organico (Elaboracién)




