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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Elaborar el Manual de Clasificacion de puestos el cual contiene la definicidn, descripcién y

valoracion de los puestos existente en el Instituto Nacional de Donacién y Trasplantes de

Organos, Tejidos y Células INDOT.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia con la elaboracion del cronograma y plan para la elaboracién del Manual de

Puestospor parte del

implementacién y archivo del Manual de Puestos.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/a de Recursos Humanos

INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

Ministerio de Relaciones Laborales

Ministerio de Finanzas

Director/a Ejecutivo/a

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MRL: Ministerio de Relaciones Laborales

POLITICAS

Director/a de Recursos Humanosy finaliza con la resolucidn,

El Manual de Clasificacion de Puestos tiene que ser aprobado por Director/a Ejecutivo/a.
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El Manual de Clasificacién de Puestos tiene que ser enviado al Ministerio de Relaciones

Laborales para que sea aprobado.

El Manual de Clasificacion de Puestos debe ser revisado periddicamente por el Director/a

de Recursos Humanos para su actualizacion.

La elaboracidon del manual de clasificaciéon de puestos debe ser realizado en
conjunto de la Unidad de Recursos Humanos y los responsables de cada area dela
Institucion.

La clasificacion de puestos se basara en las politicas, normas e instrumentos
emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales, que servira de sustento para el
establecimiento de planes y programas de actividades institucionales de
clasificacién de puestos.

La Institucion debe emitir y mantener actualizado el Manual de clasificacién de
puestos hasta el 31 de diciembre de cada afio.

El manual de clasificacion de puestos, en lo que se refiere al perfil de exigencias,
guardaran armonia con los niveles de instruccién establecidos en la Ley de

Educacidon Superior y Ley de Educacion.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Cadigo 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
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EXTERNO Acuerdos Ministeriales
EXTERNO Norma Técnica del GPR (Gobierno Por Resultados)
THU-24-DL Manual de Descripcidén, Valoracion y Clasificacién de Puestos del
INDOT
Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
Cronograma (Elaboracion) Fls.lc.o y Hasta finalizar el Archivo
Digital subproceso
Plantilla (Elaboracion) FI%'?O v Hasta finalizar el Archivo
Digital subproceso
Descripcidn y perfil de puestos Fisicoy Hasta finalizar el .
L . Archivo
(Elaboracidn) Digital subproceso
Oficio FI'S‘i(?O v Hasta finalizar el Archivo
Digital subproceso
Valoracidn y clasificacion de Fisicoy Hasta finalizar el Archivo
puestos (Elaboracidn) Digital subproceso
9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable | Actividad ‘ Descripcién
INICIO
El subproceso inicia con la disposicion del
director ejecutivo al Director/a de Recursos
Humanos quien elaborardcronograma y plan
para la elaboracion del Manual de Puestos, para
la elaboracién del manual de clasificacion de
puestos se debe tener como insumo el estatuto
organico, el catdlogo deprocesos, el portafolio
de servicios y el catdlogo de competencias
Director/a de Elaborar cronogramay plan | opitido por el Ministerio de relaciones
1. Recursos para la elaboracién del laborales.

Humanos Manual de Puestos Se elabora un cronograma y un plan de accion
en donde se especifiquen todas las actividades
gue deberdn realizar para elaborar el manual de
clasificacion de puestos junto con las fechas
limites y responsables de cumplimiento. Este
plan debe contener las politicas institucionales
definidas, las responsabilidades y los resultados
de cumplimiento que se esperan de cada una de
las actividades descritas en el cronograma.

5 Director/a ¢ Aprueba? En caso de NO, ir a punto 1.

Ejecutivo/a

En caso de SI, ir a punto 3.
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Director/a de
Recursos
Humanos

Difundir el cronograma vy
plan para la elaboracién del
Manual de Puestos

Director/a de Recursos Humanos socializa el
cronograma y plan para la elaboracion del
Manual de Puestos, por medio del QUIPUX,
memo a nivel directivo los mismos que son
responsables de difundir a sus subrogados.

Director/a de
Recursos
Humanos

Analizar y definir puestos de
las Direcciones

Director/a de Recursos Humanos analiza y
define puestos de las Direcciones, en conjunto
con los directores de areas.

La descripcién del puesto establece las
caracteristicas del puesto, como: los roles,
atribuciones y responsabilidades en funcién de
las unidades y de los procesos de la institucién;
asi también, se determina la formacion y
experiencia que debe tener el mismo.

En este anadlisis se utilizard los instrumentos
técnicos elaborados para este fin por el
Ministerio de Relaciones Laborales.

Director/a de
Recursos
Humanos

Realizar valoraciény
clasificacion de puestos

Director/a de Recursos Humanos realiza
valoracion. La valoracion de los puestos consiste
en calificar de acuerdo a la importancia y
relevancia de los puestos en las unidades
operativas o procesos institucionales. En este
punto se mide el valor agregado o Ila
contribucion del puesto para el cumplimiento
del portafolio de productos y servicios de la
institucion.

Con el resultado de la valoraciéon, se ordena y
agrupa los puestos en los niveles estructurales y
grupos ocupacionales en la escala de
remuneraciones mensuales unificadas.

Director/a de

Elaborar Manual de

Director/a de Recursos Humanos elabora

Manual de Clasificacion de Puestos e indice
manual de

Ocupacional, se elabora el

Recursos Clasificacion de Puestose | ¢|asificacién de puestos consolidando el trabajo

Humanos Indice Ocupacional realizado con cada unidad y se envia para su
aprobacion a la mdxima autoridad.

Director/a En caso de NO, ir a punto 4.

Ejecutivo/a

éAprueba?

En caso de Sl, ir a punto 7.

Director/a
Ejecutivo/a

Solicitar aprobacion del
Manual de Puestos al MRL

Director/a Ejecutivo/a solicita aprobacién del
Manual de Puestos al MRL.

Ministerio de
Relaciones
Laborales

Revisar Manual de
Clasificacion de Puestos

Ministerio de Relaciones Laborales revisa

Manual de Clasificacién de Puestos.
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Ministerio de

Aprobar manual de

Ministerio de Relaciones Laboralesaprueba

10 Relaciones | de clasificacion d
. Laborales clasificacién de puestos manual de clasificacién de puestos
Ministerio de . . . .
Relaci Solicitar dictamen Ministerio de Relaciones Laborales solicita
11. elaciones . dictamen presupuestario.
Laborales presupuestario
Ministerio de Emitir Dictamen Ministerio de Finanzasemite Dictamen
12. Finanzas Presupuestario Presupuestario
Ministerio de . . . .
Relaci Emitir resolucién de Ministerio de Relaciones Laborales emite
13. elaciones ., resolucién de aprobacién.
Laborales aprobacién P
Director/a de IMPLEMENTACION DEL Director/a de Recursos Humanos realiza el
14 Recursos MANUAL DE CLASIFICACION subproceso IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE
HuUManos DE PUESTOS CLASIFICACION DE PUESTOS
Director/a de
Recursos Archivar Manual de Director/a de Recursos Humanos archiva
15. HUManos Clasificacion de Puestos Manual de Clasificacion de Puestos

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO
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Version: 01
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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. Cronograma (Elaboracidn)

2. Plantilla (Elaboracion)

3. Descripcion y perfil de puestos (Elaboracion)
4. Oficio/RG-INDOT-005

5. Valoracidn y clasificacién de puestos (Elaboracién)




