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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Realizar la Planificacién anual del Recurso Humano donde se plasma los requerimientos de

recursos humanos del Instituto Nacional de Donacidén y Trasplantes de érganos, Tejidos y

células INDQT, en el corto, mediano y largo plazo, a fin de garantizar la cantidad y calidad de

este recurso, en funcién de la estructura organizacional, planes, programas, proyectos y

procesos a ser ejecutados.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia conla Disposicidn de Director/a de Recurso Humano para hacer el plan anual

del Recurso humano, de acuerdo a lo determinado en la norma técnica en donde el

Responsable del Comité Interno, realiza el diagndstico institucional y finaliza cuando el

Responsable del Comité Interno recibeel oficio con la aprobacién del Plan Anual de RRHH por

parte del MRL, y si se requiere reestructuracidn finalizard con el subproceso Estructuraciény

Reestructuracion.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/a de Recurso Humano

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO
e Director/aEjecutivo/a

e Responsable del Comité Interno

e Director/a de Recurso Humano

e Coordinador/ Director/ Responsable
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6.

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MRL:Ministerio de Relaciones Laborales

RRHH: Recursos Humanos

PAI:Plan Anual de Inversion

PAPP:Plan Anual de Politicas Publicas

SIITH:Sistema Informatico Integral del Talento Humano

POLITICAS

El Comité Interno lo conformara laUnidad de Planificacion, Unidad de Recurso Humano,
Unidad Financiera, el Director/a de Recurso Humano sera quien lidere el Comité Interno.
El diagndstico institucional se realizara anualmente por el Comité Interno.

Las funciones y responsabilidades en el proceso de planificacién del talento humano, y sus
subprocesos planificacion anual del Recurso Humano y elaboracién del reglamento
interno de la administracién del Recurso Humano deben estar clara y formalmente
definidas y difundas para tener los resultados dptimos de los procesos.

El SITH debe proporcionar un reporte con informacidon estadistica y demogréfica
actualizada de las personas que laboran en la institucion. Plan estratégico (gpr), pai, papp,
estatuto orgdnico, catdlogo de procesos, portafolio de servicios, manual de clasificacion
de puestos, estructura organica, presupuesto, tipologia institucional.

Las Unidades de Administracion del Recurso Humano de las Entidades del Sector Publico,

enviaran al Ministerio de Relaciones Laborales, la planificacién institucional del Recurso
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Humano para el afo siguiente para su aprobacién, la cual se presentard treinta dias
posteriores a la expedicion de las Directrices Presupuestarias para la Proforma
Presupuestaria del afio correspondiente.

e La planificacién del Recurso Humano se constituird en un referente para los procesos de
creacion de puestos, la contratacidn de servicios ocasionales, contratos civiles de servicios
profesionales, los convenios o contratos de pasantias o practicas laborales, la supresién
de puestos y demds movimientos de personal, y se registrardan en el sistema de
informacidn que el Ministerio de Relaciones Laborales determine.

e El plan anual de RRHH deberd ser entregado en las fechas establecidas por el ente rector

(MRL)

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo Documento

Ley Organica de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y

EXTERN
© Células

Reglamento General a la Ley Organica de Donacidén y Trasplantes de

EXTERN .
© Organos, Tejidos y Células

Estatuto Orgdnico De Gestidn 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

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 Publico. Registro
Oficial Suplemento 418 de 01 de abril de 2011

EXTERNO Cddigo de Trabajo

EXTERNO Norma de Evaluacién del Desempefo Codificada MRL

Registro
Nombre Formato Retencién | Disposicién
Diagnéstico Institucional Fisico y Digital Hasta finalizar el Archivo

(Elaboracidn) subproceso

Plantilla (Elaboracion) Fisico y Digital Hasta finalizar el Archivo
subproceso
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Plan de Recurso .. .- Hasta finalizar el .
g Fisico y Digital Archivo
Humano(Elaboracion) subproceso
Oficio Fisico y Digital Hasta finalizar el Archivo
subproceso
Solicitud Fisico y Digital Hasta finalizar el Archivo
subproceso
9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable | Actividad ‘ Descripcién
INICIO
Responsable del Comité interno realizara
diagnéstico Institucional.
Para el diagndstico institucional se tomard en
cuenta: informacion estadistica y demografica del
personal que labora en la institucidn, el plan
estratégico (GPR), PAI, PAPP, estatuto organico,
catdlogo de procesos, portafolio de servicios,
manual de clasificacion de puestos, estructura
organica, presupuesto y la tipologia institucional.
La informaciéon estadistica y demografica
actualizada de las personas que laboran en la
institucion se generard como reportes del SIITH,
mismos que incluyen:
e Edadygénero
e Afios de servicio en el sector publico
e Nivel de instruccién
1 Respon'sable del Realizar diagndstico e Nivel profesional
Comité interno Institucional e« N6mina de puestos por regimenes
e Numero de puestos por grado
e Lugar de trabajo
e Calificaciéon o evaluacion del desempefio
e Capacitacidn por areas especificas
e Reporte de vinculos de consanguinidad y
afinidad entre servidores
e Reporte de pluriempleo
e Reporte de reingreso de servidores al
sector publico
e Informacién sobe reduccion de personal
e Licencias o comisiones de servicio con o sin
remuneracion
e Reporte de traslados, traspasos y cambios
administrativos.
2. Responsable del Emitir lineamientos Una vez realizado el diagndstico institucional, El
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Comité interno

para la elaboracién de la
Planificacién del Talento
Humano

Responsable del Comité internoemite los
lineamientos especificos de donde partirdn las
diferentes unidades para la elaboracion de la
planificacidn del talento humano.

Responsable del

Solicitar frecuencia,
tiempo y volumen

Responsable del Comité interno solicitard a los
Coordinador/ Director/ Responsables la frecuencia,

Comite interno mensual de los servicios | tiempo y volumen mensual con resultados anuales
de la unidad de los servicios de la unidad.
i Llenar, frecuencia . .
Coo'rdmador/ . ’ Coordinador/ Director/ Responsable llenaran,
Director/ tiempo y volumen . ..
4, R bl mensual de los servicios frecuencia tiempo y volumen de los servicios
esponsable . realizados por su area en el SIITH.
de la unidad
Coordinador/
i o L, Coordinador/ Director/ Responsable enviara
5. Director/ Enviar informacion . L / / P s
Responsable informacidn al Responsable del comité interno.
6 Resps)n,s?ble del Revisar y ajustar Responsable del Comité interno revisard y ajustar
' Comite interno informacion informacion de todas las areas de la institucion.
Responsable del Comité interno generara calculo
2 Responsable del Generar calculo de de plantilla 6ptima en el SIITH. Una vez generada la
' Comité interno plantilla 6ptima plantilla SIITH se realizaran distintos planes, ir a
puntos 8.1., 8.2, 8.3., 8.4.,y 8.5.
Definir personal que se
regird por la modalidad | El Responsable del Comité Internodefinird el
81 Responsable del de contratos personal que se regird por la modalidad de
o Comité interno ocasionales, cddigo de | contratos ocasionales, cddigo de trabajo, civiles y
trabajo, civiles y nombramientos.
nombramientos
Realizar plan de
jubilacion, plan de Responsable del Comité interno realizara plan de
Responsable del . . o . .
8.2. s renuncia voluntaria, jubilacion, plan de renuncia voluntaria, plan de
Comité interno . .
plan de compra de compra de renuncias voluntarias.
renuncias voluntarias
Realizar proyeccién W .
proy Responsable del Comité interno realizara
Responsable del anual traslados, ., .
8.3. g . proyeccidon anual traslados, traspaso, cambios
Comité interno traspaso, cambios . .
. . administrativos.
administrativos
Realizas plan de e N
Responsable del . P ., Responsable del Comité interno realizara plan de
8.4. ol creacion y suspension . -
Comité interno creacion y suspension de puestos.
de puestos
85 Responsable del Realizar proyeccién Responsable del Comité interno realizara
e Comité interno pasantias proyeccion pasantias.
Responsable del Comité interno consolidar plan
. anual de RRHH en el SIITH, mismo que debe estar
Responsable del Consolidar plan anual .
9. vinculado con el presupuesto y el PAPP.

Comité interno

de RRHH en el SIITH
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10 Responsable del Enviar Plan Anual de Responsable del Comité interno enviara Plan Anual
) Comité interno RRHH de RRHH.
Director/a ejecutivo/a recibird Plan Anual de
RRHHdonde estan incluida las recomendaciones de
traslados, traspasos, cambios administrativos,
Director/a Recibir Plan Anual de creaf:ifjn y/o .supresién de pugstos, contratqs de

11. ejecutivo/a RRHH servicios ocasionales, nombramientos, convenios o
contratos de pasantias o practicas; todo con
lafinalidad de que la institucidn optimice sus
recursos y se oriente a la consecucién de sus
metas, objetivos y planificacidon estratégica.

En caso de NO ir a punto 12.1
Director/a En caso de Slir a punto 13.

12. ejecutivo/a ¢Aprobacion? En caso de estar de acuerdo, aprueba el plan anual
del talento humano. De lo contrario, manda hacer
las correcciones respectivas.

121 Rce:‘ri?tr:?nlifr:zl Realizar corr.ecciones Respon.sable del . Comité interno realizard

respectivas correcciones respectivas.
Responsable del | Solicitar aprobacion del | Responsable del Comité interno solicitara

13. Comité interno Plan Anual de Recurso | aprobacién del Plan Anual de Recurso Humano al

Humano al MRL ente rector, Ministerio de Relaciones Laborales.

14. MRL Aprobar el Talento MRL aprobard el Talento Humano

Humano
En caso de Sl ir punto 16.
En caso de NO ir a punto 15.1

15, MRL ¢ Aprueba? En casq de ng gprgtllar el plan, manda
observaciones a la institucién para que se hagan las
correcciones correspondientes. De lo contrario,
envia el plan aprobado mediante oficio.

MRL Enviar Of.ICIO solicitando MRL enviara oficio solicitando correcciones del Plan
15.1. correcciones del Plan Anual de RRHH
Anual de RRHH '
. Recibir oficio con la
15.2. El?;r:uc':i(\)/g//z sglicitud de Recibir oficio con la solicitud de correcciones en el
correcciones en el Plan | Plan Anual de RRHH
Anual de RRHH
Director/a Solicitar correccu‘)r.wes de Director/a Ejecutivo/a solicitara correcciones de
15.3. . ] acuerdo a oficio . s
Ejecutivo/a - acuerdo a oficio recibido
recibido
16. MRL Enviar Oficio Plan Anual MRL enviara Oficio Plan Anual de RRHH aprobado
de RRHH aprobado
Recibir oficio con la Responsable del Comité interno recibird oficio con
Responsable del ., L -
17. aprobacion del Plan la aprobacién del Plan Anual de RRHH vy finaliza el

Comité interno

Anual de RRHH

proceso

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

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

Macro proceso: Gestion de Recurso Humano
Proceso: Planificacion del Recurso Humano

Subproceso: Planificacién Anual del Recurso
Humano

Codigo:
Pagina:

THU-11-FL
1/2

Anual

1. Realizar
diagndstico
Institucional

A 4

2. Emitir
lineamientos para la
elaboracién de la

El Comité Interno
esta conformado
por: Unidad de
Planificacién,
Unidad de Recurso
Humano, Unidad
Financiera

Diagndstico
Institucional

7. Generar célculo
de plantilla 6ptima

>

|

_>

8.1. Definir personal
que se regird por la
modalidad de
contratos ocasionales,
codigo de trabajo,
civiles y
\__nombramientos _J

/——
8.2. Realizar plan de
jubilacién, plan de
renuncia voluntaria,
plan de compra de
renuncias voluntarias
[ —

El Plan anual contempla:

Plan de contratos y

nombramientos.

Plan de jubilacion.

Plan de renuncia

voluntaria.

Plan de compra de

renuncia

Proyeccion anual  de
| traslados, traspasos y

cambios administrativos.
Plan de creacion y
supresion de puestos
Proyeccidn de Pasantias.

~
8.3. Realizar

proyeccion anual

9. Consolidar plan
P anual de RRHH en el

traslados, traspaso,

realizados por su
areaen el SIITH

o
£
o Planificacion del en el SIITH cambios SITH
£ Recurso Humano administrativos
N
] =
c
S | E :
Plantilla TN Plan de
€ o A 4
S < VvV @ Talento
I ° 3. Solicitar 8.4. Realizas plan de Humano
8 % frecuencia, tiempo y > creacion y supresion —
5 ] volumen mensual de puestos
O g de los servicios de la
X \ J
eq) 2 unidad
— ]
() o
©
— Y
] " ™
>
c . .
< 6. Revisar y ajustar tiﬁés;zl:lz:; Ly 8'?[') R::Jiléir - 10. Enviar Plan
\C informacién N proy ) Anual de RRHH
© respectivas pasantias
o
3 \ J
= A A
c
)
a
A4
3 2
=
2 v
Qo
.D*; ] 4. Llenar, frecuencia
S .
iem volumen
E 2 tiempoy o_u_ © 5. Enviar
89 de los servicios . L
S o informacion
a
R=]
5
2
I}
o
o
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014 Macro procesio.: Ge.s,tlon de Recurso Humano
i . Proceso: Planificaciéon del Recurso Humano Cédigo: THU-11-FL
Validez: 1 afio PR I
Subproceso: Planificacion Anual del Recurso Pagina: 1/2
Versién: 01 Humano
16. Enviar Oficio
14. Aprobacion del - . o -
plan Anual de RRHH »<_15. ¢Aprueba? St P Plan Anual de RRHH
aprobado
» o
I~
S NO

15.1. Enviar
solicitud de

correcciones del
Plan Anual de RRHH

Responsable del Comité Interno

13. Solicitar

aprobacion del Plan
Anual de RRHH al
MRL

18. 17. Recibir
¢Reestructuraci aprobacion del Plan
on? Anual de RRHH

Oficio
Debe estar
aprobado por la
Direccion 19.
Ejecutivo ESTRUCTURACION Y

RESTRUCTURACION

Planificacién Anual del Recurso Humano

Director/a Ejecutivo/a

15.2. Recibir
solicitud de
correcciones en el
Plan Anual de RRHH

15.3. Solicitar Solicitud
correcciones de

acuerdo a lo
recibido

12. 11. Recibir Plan
¢Aprobacién? Anual de RRHH
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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. Diagndstico Institucional (Elaboracion)

2. Plantilla (Elaboracion)

3. Plan de Recurso Humano (Elaboracién)

4. Oficio/RG-INDOT-005

5. Solicitud/RG-INDOT-006




