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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

Implementar lista de asignacion de clasificacion de puestos: Clasificacidn, reclasificacion de

puestos, de acuerdo al manual de clasificacién de puestos.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El subproceso inicia desde la elaboracién y cronograma del plan para la elaboracion del

manual de puestos hasta que se recibe la resolucion de aprobacion del manual de

clasificacion de puestos por parte del MRL.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/a de Recursos Humanos

5. INTERVINIENTES DEL PROCESO

e Ministerio de Finanzas

e Ministerio de Relaciones Laborales

e Director/a Ejecutivo/a

e Director/a Administrativo / Financiera

e Director/Coordinador/ Responsable

e Analista de Recursos Humanos

e Servidores Publicos
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6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
MRL: Ministerio de Relaciones Laborales

7. POLITICAS

e El Director/a Ejecutivo/a tiene que aprobar el Plan de Implementacién del Manual
de Clasificacion de Puestos.

e El Ministerio de Finanzas tiene que dar un dictamen sobre el Plan de
Implementacién del Manual de Clasificacion de Puestos, verificar si existe
disponibilidad presupuestaria y emitir la resolucion.

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 Descripcidn, Valoracién y Clasificacion de Puestos del

INDOT
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Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
Plan de implementacién del manual o o
de clasificacién de puestos F|s.|c.o y Hasta finalizar el Archivo
., Digital subproceso
(Elaboracion)
Formulario de analisis ocupacional Fisicoy Hasta finalizar el )
L L Archivo
(Elaboracién) Digital subproceso
Solicitud F|s.|c.o y Hasta finalizar el Archivo
Digital subproceso
Informe de impacto presupuestario Fisicoy Hasta finalizar el )
L . Archivo
(Elaboracidn) Digital subproceso
- Fisico Hasta finalizar el .
Oficio o y Archivo
Digital subproceso
Lista de asignacion (Elaboracion) F|s.|c.o y Hasta finalizar el Archivo
Digital subproceso
9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable | Actividad ‘ Descripcién
INICIO
Elaborar plan de Analista de Recursos Humanos elaborard plan
1 Analista de Recursos implementacién del de |mplement?C|on del Manual de Pljle'StO.S: este
Humanos M | de p plan se basard en el manual de clasificacidn de
anual de Puestos puestos de la institucidon aprobado por el MRL.
Analista de Recursos Solicitar llenar el Analista de Recursos Humanos solicitardlos
5 formulario de andlisis | pirector/Coordinador/ Responsablellenar el
' Humanos ocupacional por los formulario de andlisis ocupacional por los
servidores publicos | servidores publicos.
Director/Coordinador, ; ; . . G
3 / / Reciben los formularios Director/Coordinador/ Responsablerecibiran los
' Responsable de analisis ocupacional | formularios de analisis ocupacional.
Solicitan llenar
Director/Coordinador/ | formularios de andlisis | pjrector/Coordinador/Responsablesolicitaran
4. Responsable ocupacional a llenar formularios de andlisis ocupacional a
servidores publicos de | servidores publicos de su area.
su area
Servidores Publicosllenaran el formulario de
5 Servidores Publicos Llenar el formulario de | 4n3)isis ocupacional y remiten al responsable de

analisis ocupacional

area.
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Director/Coordinador/

Consolidar y suscribir

Director/Coordinador/Responsableconsolidaran

formularios de analisis ocupacional de su

6. Responsable formularios de su
. ., Direcciény | riben.
Direccién eccidon y los subscribe
Director/Coordinador/ . . . . .
7 R b Enviar formularios de | pirector/Coordinador/ Responsableenviaran
' esponsable analisis ocupacional formularios de analisis ocupacional
Analizar formularios de | Analista de Recursos Humanos analizara
Analista de Recursos andlisis ocupacional formularios de analisis ocupacional de cada
8' . .
Humanos versus Manual de unidad y lo comparan con lo descrito en el
manual de clasificacién de puestos.
Puestos
Definir brechas Analista de Recursos Humanos definira brechas
existentes entre los existentes entre los descrito en el formulario de
. i analisis ocupacional y el manual de clasificacion
Analista de Recursos descrito en el de puestos pen esta thividad se conocera se de
9. Humanos formulario de analisis P ’ . Y
ional v el | acuerdo a las politicas de clasificacién y a las
ocupacionaly elmanual | p.ochas  existentes habra reclasificaciones,
de clasificacion de contrataciones, impacto presupuestario,
puestos creaciones, supresiones, etc.
Analista de R Solicitar ala unidad Analista de Recursos Humanos solicitard ala
nalista de Recursos - . : . . . . .
financiera uninforme | ynidad financiera un informe de impacto
10. Humanos dei t . . .
€ Impacto presupuestariomediante una solicitud
presupuestario
Director/a Administrativo / Financieraemitira
informe de impacto presupuestario de la
Director/ Emitir informe de implementacién del manual de clasificacion de
irector/a : . . . .
Administrativo / Impacto presupuestario | pyestos, en este informe se determina si la
ministrativo ; i e . .
11. i ) de laimplementacion | jnstitucién tiene la capacidad de implementar el
inanciera i
del manual de manual de puestos elaborado o cuanta
clasificacion de puestos | capacidad tiene para implementarlo durante el
ano.
Elaborar un informe Analista de Recursos Humanos elaborard un
técnico de la informe técnico de la implementacion del
implementacién del manual de clasificacion de puestos, de acuerdo
Analista de Recursos manual de clasificacién | @ las politicas definidas en el plan y al
12. . . 7
Humanos de puestos, de acuerdo presupuesto, en el informe se establece si habra
e - reclasificaciones de puestos contrataciones,
a las politicas definidas _ i )
nombramientos, creaciones, supresiones, etc.,
enelplany al - _ -
en funcién de las brechas identificadas.
presupuesto
) Elaborar proyecto de Analista de Recursos Humanos
13. Analista de Recursos

implementacién vy lista

elaboraraproyecto de implementacién y lista de
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Humanos

de asignacién

asignacion correspondiente, el proyecto incluye
las reclasificaciones, contrataciones,
nombramiento, creaciones, supresiones, etc., y
el costo que representa hacer cada una de
éstas. Ademds, se define los tiempos en lo que
se elaboraran y los responsables
correspondientes, asi también se elaborard la
lista de asignacion de los puestos que van a

implementarse.

Director/a Ejecutivo/a

En caso de Sl ir a punto 15.

14. éAprueba? )
P En Caso de NO ir a punto 14.1.
: : Director/a Ejecutivo/arealizara correcciones
; ; ; Realizar correcciones
14.1 Director/a Ejecutivo/a . respectivas.
respectivas P
.- .y Director/a Ejecutivo/asolicitard revisién del
; ; ; Solicitar revisién del
15, Director/a Ejecutivo/a rovecto al MRL.
proyecto al MRL proy
. o Director/a Ejecutivo/a enviard solicitud de
; ; ; Enviar solicitud de
16. Director/a Ejecutivo/a L revision del proyecto a través de un oficio.
revision del proyecto proy
Recibir solicitud y
MRL revisar el Proyecto de MRL recibira la solicitud y revisard el proyecto
17. Implementacién y lista de implementacion y lista de asignacion
de asignacién
MRL Solicitar dictamen MRL solicitara dictamen presupuestario a
18. presupuestario Ministerio de Finanzas
T Ministerio de Finanzasrecibird y dara paso a su
. ; ; Emitir dictamen
19. Ministerio de Finanzas . roceso la emisién de Dictamen presupuestario.
Presupuestario P P P
o _ o En caso de Sl ir a punto 21.
Ministerio de Finanzas | ¢Existe disponibilidad
20. . .
presupuestaria? En caso de NO ir a punto 20.1
Enviar comunicando
- Ministerio de Finanzasenviaracon la falta de
o ; ; indicando la no
20.1, | Ministerio de Finanzas , - disponibilidad presupuestaria
disponibilidad P P P
presupuestaria
" . Director/a Ejecutivo/arecibe y comunica la no
: ; ; Recibir y comunicar la
202, Director/a Ejecutivo/a

no disponibilidad

disponibilidad
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21.

Ministerio de Finanzas

Enviar Dictamen
presupuestario al MRL

Ministerio de Finanzasenviard Dictamen

presupuestario al MRL.

22.

MRL

Recibir Dictamen
Presupuestario y emitir
resolucidn de lista de
asignacion de
clasificacidon de puestos

MRL recibe Dictamen Presupuestario y emitir
resolucidn de lista de asignacion de clasificacidn
de puestos

23.

Director/a Ejecutivo/a

Recibir resolucion de
lista de asignacién de
clasificacidn de puestos

Director/a Ejecutivo/arecibira resolucién de lista
de asignacién de clasificacién de puestos.

24.

Analista de Recursos
Humanos

Implementar lista de
asignacion de
clasificacidn de puestos

Analista de Recursos Humanos implementard
lista de asignacion de clasificacion de puestos.

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: Implementacién del Manual de
Clasificacion de Puestos

Cédigo: THU-15-FL
Pagina: 1/2

Implementacion del Manual de Clasificacion de Puestos

Requerimiento / Disposicion
del Director/a ejecutivo/a

Con aprobacién
del Director/a

Revisado
previamente por
el Director de

Director/Coordinador/Responsable

analisis ocupacional

de Talento TTHH
Humano
.
e 10. Solicitar a la
g 2.Solicitar llenarel | | ... unidad financiera un
S 1. Elaborar plan de formulario de informe de impacto
:‘O: implementacién del analisis ocupacional Solicitad presupuestario
I Manual de Puestos por los servidores
3 publicos
&
< 9. Definir brechas
© lan de impl . R existentes entre los
© Plan de implementacién Formulario de descrito en el
@ Del manual de clasificacién anélisis ocupacional formulario de analisis
© de puestos ocupacional y el
c
<C manual de clasificacion
de puestos
12. Elaborar un
informe técnico de la
implementacién del
manual de clasificacion 8. Anali
de puestos, de acuerdo - Ana -IZaI'
a las politicas definidas formularios de
enelplanyal andlisis ocupacional
presupuesto versus Manual de
A Puestos
2
\ 4
( R 4 R
3. Reciben los 7. Enviar
formularios de formularios de

analisis ocupacional

Y S—

p
4. Solicitan llenar
formularios de
analisis ocupacional
a servidores

publicos de su area

-

6. Consolidar y
suscribir formularios
de su Direccién

|
A

Servidor Publico

5. Llenar el

formulario de
analisis ocupacional

Director/a Administrativo /
Financiera

11. Emitir informe
de impacto
presupuestario de la
----- implementacion del
manual de
clasificacién de
puestos

Informe de
impacto
presupuestario

CODIGO: THU-15-

PAGINA: 10 de 12
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Analista del Recurso Humano

13. Elaborar
proyecto de
implementacion y
lista de asignacién

14.1. Realizar
correcciones
respectivas

24. Implementar
lista de asignacion
de clasificacion de

puestos

Incluye
costeo

%)
©
N
c N
© N
£
w Y
()
e} 20.1. Enviar
o 19. Emitir Dictamen 20. éExiste 21. Enviar Dictamen comunicando
= i . disponibilidad S| presupuestario al indicando la no
Q presupuestario R X o
k7S Presupuestaria? MRL disponibilidad
§ presupuestaria
Con copia
al MRL
22. Recibir
o 17. Recibir solicitud 18. Solicitar Dictamen
o y revisar el Proyecto dl:ctamen Presupuestario y
S de Implementacion resupuestario emitir resolucién de
y lista de asignacion P P lista de asignacion
de clasificacién de
puestos
23. Recibir
» © 16. Enviar solicitud resoluciény lista de 20.2. Recibiry
8 3 derevisiondel [------- asignacion de comunicar la no
8 E proyecto clasificacion de disponibilidad
=]
E _:,i Oficio puestos
2 | 9 R S
° =
< o
\O 45
'S 9] 15. Solicitar revisién ;
= I 14. ¢Aprueba?
8 a del proyecto al MRL €S
=
0
~———o
3 X
(@]
(]
©
© Con aprobacién del
g Director/a de Talento NO
g Humano
L |
Io]
© A,
[
0
o
©
=
C
(0]
IS
g
Q.
E

Lista de
asignacion
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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. Plan de implementacién del manual de clasificacion de puestos (Elaboracidn)

2. Formulario de analisis ocupacional (Elaboracién)

3. Solicitud/RG-INDOT-006

4. Informe de impacto presupuestario (Elaboracion)

5. Oficio RG-INDOT-005

6. Lista de Asignacion (Elaboracién)




