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1. NOTAS DE CAMBIO
iy . . ., Fecha de .
Version Motivo del Cambio o Anulacién Firma Responsable

Actualizacion

01 Inclusidn seguimiento GPR, 18-06-2015
codificacion de formatos
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Elaborar el proyecto del Reglamento Interno, en el cual se regula las obligaciones y

prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en relacion con sus labores,

permanencia y vida en la institucién.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia con la elaboracién del proyecto de Reglamento Internoy finaliza con la

emision del reglamento interno de Recurso Humano y publicacion en el Registro Oficial para

la implementacidén y difusidn del mismo.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director de Recurso Humano

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

e Ministerio de Relaciones Laborales

e Director/a Ejecutivo/a

e Director de Recurso Humano

e Analista de Recurso Humano

e Director/aJuridico/a

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MRL: Ministerio de Relaciones Laborales
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Reglamento Interno:Documento donde se regula las obligaciones y prohibiciones aque

deben sujetarse los trabajadores, en relacidn con sus labores, permanencia y vida en la

empresa.
7. POLITICAS
e El proyecto del Reglamento Interno debe ser aprobado por el Director/a Ejecutivo/a.
e El Ministerio de Relaciones Laborales tiene que enviar normativa para la socializacién del
Reglamento Interno en la empresa
8. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Caddigo Documento
EXTERNO Constitucion de la Republica
EXTERNO Plan Nacional del Buen vivir
EXTERNO Politicas sectoriales
Estatuto Organico de Gestidn organizacional por procesos del
GES-1-DL Instituto Nacional de Donacidn y trasplante de drganos, tejidos u
células — INDOT
EXTERNO Decretos Ejecutivos
EXTERNO Administracion Bajo Procesos del SNAP
EXTERNO Acuerdos Ministeriales
EXTERNO Norma Técnica del GPR (Gobierno Por Resultados)
THU-24-DL Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacion de Puestos del
INDOT
Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
Fisicoy Archivo
Reglamento Interno . Externo
Digital
. Fisicoy Hasta finalizar el Archivo
Solicitud ..
Digital subproceso
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9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable | Actividad Descripcién
INICIO
Recibir el Modelo de
Director de reglamento interno Director de Rec.urso Huma?o recibira el Modelo
1. , . de reglamento interno estandar, proporcionado
Recurso Humano estandar, proporcionado
por el MRL.
por el MRL
Elaborar proyecto de
Analista de Reglamento Interno ,;\nalista Ide Recurso Humano eIa?orzréI proyeclto
2. , e Reglamento Interno acoplandolo a las
Recurso Humano acoplandolo a las . 8 S P
necesidades institucionales.
necesidades institucionales
3 Director de éAprueba el proyecto del | En caso de Sl ir al punto 5.
' Recurso Humano reglamento interno? En caso de NO ir al punto 4.
Realizar las correcciones
Analista de correspondientes del Analista de Recurso dHuman(; Irealizaré\ Ijs
4, correcciones correspondientes del Proyecto de
Recurso Humano Proyecto de Recurso P ¥
Recurso Humano.
Humano
Director/a Revisar el proyecto de Director/a Juridicorevisara el proyecto de
5. 7 g
Juridico Reglamento Interno Reglamento Interno.
Director/a Emitir observaciones con Director/a Juridicoemitird observaciones con
Juridico criterio juridico criterio juridico.
Realizar ajustes al proyecto
Analista de de Reglamento Interno con Analista dz RecurTo Humano realizara ajl:)stes al
7. . royecto de Reglamento Interno con base a
Recurso Humano base a observacionesy a Proy . & N
observaciones y a criterio juridico.
criterio juridico
Director de ¢Aprueba el Ajuste del En caso de NO ir al punto 4.
8. royecto del reglamento .
Recurso Humano proy ] g En caso de Sl ir al punto 9.
interno?
Director/a En caso de Slir al punto 10.
9. Ejecutivo/a {Aprueba? En caso de NO ir al punto 4.
Director/a Solicitar revision de Director/a Ejecutivo/asolicitard revisién de
10. Ejecutivo/a normativa al Ministerio de | normativa al Ministerio de Relaciones Laborales,
Relaciones Laborales a través de un oficio.
11. MRL Revisar Normativa MRLrevisara Normativa.
MRL En caso de Slir al punto 11.1.

12.

éExisten observaciones?
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En caso de NO ir al punto 12.

Enviar observaciones de

12.1 MRL MRLenviara observaciones de normativa.
h normativa
Director/a Recibir observaciones de Director/a Ejecutivo/arecibird observaciones de
12.2. Ejecutivo/a normativa normativa.
Enviar Normativa aprobada
MRL a Director/a Recurso MRLenviara Normat!va aprobafda a.n Director/a
13. Humano y Director/a Recurso Humano y Director/a Ejecutivo/a
Ejecutivo/a
Director/ Director/a Ejecutivo/aemitird Reglamento y
irector/a s
14 Eiecutivo/ Emitir Reglamento y publicar en Registro Oficial en conjunto con la
. ecutivo/a . . .
J publicar en Registro Oficial | direccién de Asesoria Juridica.
Implementar y difundir Analista de Recurso Humano implementara vy
Analista de Reglamento Interno de difundird el  Reglamento Interno  de
15. Recurso Humano

Administracion de Recurso
Humano

Administracion de Recurso Humano en conjunto
con la direcciéon de Comunicacion.

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

B

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014 Macro proceso: Ge.s,tlon de Recurso Humano
Validez: 1 aft Proceso: Planificacion del Recurso Humano Cédigo: THU-13-FL
alidez: 1 afio .
Subproceso: Elaboracion del Reglamento Interno de | Pagina:  1/1
Versién: 01 Administracién de Recurso Humano
13. Enviar
. Normativa
z observacionesde. |4si12-¢Bxisten 11. Revisar aprobada a
> . observaciones? Normativa Director/a Talento
normativa

Humano y Director/
a Ejecutivo/a

12.2. Recibir
observaciones de
normativa

Director/a Ejecutivo/a

10. Solicitar revision
de normativa al
Ministerio de
Relaciones
Laborales

Solicitud

9. éAprueba?

14. Emitir
Reglamento y
publicar en Registro

Oficial

En conjunto

con la Reglamento
direccién de Interno
Asesoria
Juridica

Necesidad /
Requerimiento

Analista de Recurso Humano

a las necesidades
institucionales

correspondientes
del Proyecto de
Reglamento Interno

con base a
observacionesy a
criterio juridico

o
S | TN e SI
©
S
T Reglamento Interno NO
o
2
é 1. Recibir el Modelo /ZAprueba /¢ Aprue
% de reglamento proyecto del ajustes del
interno estandar,
-E proporcionado por reglamento prO\l/ecto ciel
o interno? NO reg amento
° el MRL nterno?,
9]
=
e A
NO
A 4 vV VY
N 7. Realizar ajustes al
2. Elaborar proyecto 4. Realizar las proyecto de 15. Implementar y
de Reglame’nto correcciones Reglamento Interno difundir Reglamento
Interno acoplandolo Interno de

Administracién de
Talento Humano

Elaboracién del Reglamento Interno de Administracién de Recurso Humano

Director/a Juridico

A
S| En conjunto con
Reglamento la direccién de
Interno Comunicacién
y
5. Revisar el 6. Emitir

observaciones con
criterio juridico

proyecto de
Reglamento Interno
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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. Solicitud/RG-INDOT-006




