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1. NOTAS DE CAMBIO
Version Motivo del Cambio o Anulacién Fech.a d?, Firma Responsable
Actualizacion
01 Inclusidn seguimiento GPR, 18-06-2015
codificacion de formatos
02 Actualizacién subproceso en base a 23-08-2021

normativa vigente
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Ejecutar las capacitaciones planificadas en el Plan de Capacitaciéon anual autorizado para

fortalecer a la formacidn y conocimiento de la institucion

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia con el andlisis de las capacitaciones de acuerdo al plan anual de capacitaciones

y finaliza con el archivo de las mismas en los expedientes de los servidores.

En cuanto a la formacidn inicia con la solicitud para inicio de proceso de formacion y finaliza

con el subproceso de Administracién de comisién de servicios, traslado, traspaso y cambio

administrativo

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director de RRHH

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

e Director/a Ejecutivo/a

e Director/a Administrativo Financiero/a

e Director de Administracion RRHH

e Analista de Administracion de Talento Humano

e Servidores Publicos

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MDT: Ministerio de Trabajo
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7. POLITICAS

e Las capacitaciones que no estdn contempladas en el Plan Anual de Capacitaciones deberan

ser autorizadas por la maxima autoridad, como capacitaciones no programadas.

e Después de haber realizado las capacitaciones el Analista de Administracién de Telento

Humano deberd registrarlas.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Codigo Documento
EXTERNO Le,y Organica de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y
Células
EXTERNO Reg!amento Gef\eral a I? Ley Organica de Donacién y Trasplantes
de Organos, Tejidos y Células
Estatuto Organico De Gestion Organizacional Por Procesos Del
GES-1- DL Instituto Nacional De Donacién Y Trasplante De Organos, Tejidos
Y Células - INDOT
THU-24-DL Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacidon de Puestos del
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 Cédigo de Trabajo
EXTERNO Certificado de capacitacion
EXTERNO Norma Técnica de Subsistema de formacidn y capacitacidon
Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
Plan de Capacitacion Fisico/Digital Hasta la finalizacion del Carpeta digital
subproceso
Registro de capacitaciones Fisico/Digital Hasta la finalizacion del Carpeta digital
subproceso
. ., .. - Hasta la finalizacion del .
Cronograma de Ejecucion Fisico/Digital Carpeta digital
subproceso




Canacicn ¥ Trasalants de
Organcs, Tejicos y Células INDOT

nstituto Nacional de

MACRO PROCESO: Gestion del Recurso Humano
PROCESO: Formacion y Evaluacién Del Personal
SUBPROCESO: Ejecucion de la Formacién y del
Plan De Capacitacion

FECHA: 23-08-2021

CODIGO: THU-22-MA

Version: 03
PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOR OBSOLETO 4
PAGINA: 6 de 10
[ | L] ] ]

9. PROCEDIMIENTO

No. Responsable | Actividad ‘ Descripcién
EJECUCION DEL PLAN DE CAPACITACION
INICIO
Director de Analizar capacitaciones
1. Administracion | de acuerdo al plan anual | Analiza y revisa las capacitaciones para dar inicio.
de RRHH de capacitaciones
Director de ¢Capacitacion esta en el _
2. Administracion Plan Anual de En caso de NO.’ ir al punto 2al.
o En caso de Sl, ir al punto 3.
de RRHH Capacitaciones?
Director de ‘s de interd
éEs deinterés i
2al. Administracion ces ael En caso de NO‘, ir al punto 2a2.
institucional? En caso de Sl, ir al punto 2b1.
de RRHH
Director de Notifi »
otificar negacién ifi i6 i i
922 Administracion ‘ g . Not|f|cla .negauon expllcando motivo por correo
explicando motivo electrénico o memo. Fin del subproceso
de RRHH
Analista de
Administracion Elaborar informe Elabora el correspondiente informe técnico para
2b1. .. solicitud de inclusion de capacitacion no
de Talento técnico
programada
Humano
. Solicitar a maxima
Director de toridad inclusién d
autoridad inclusion de ici 4xi i i i6
2b2. Administracion he SoI|C|t'a .:i\ maxima autoridad inclusion de
capacitaciéon no capacitacién no programada
de RRHH
programada
b3 Director/a ¢Aprueba nueva En caso de Sl, ir al punto 3.
) Ejecutivo/a capacitaciéon? En caso de NO, ir al punto 2a2.
Director de
3. Administracion éNecesita presupuesto? En caso de S, |r‘al punto 3al.
En caso de NO, ir al punto 4.
de RRHH
Director de . L
. B Solicitar certificacién
3al. Administracion ) Solicita certificacidn presupuestaria
presupuestaria
de RRHH
Direct S . <
332 Admir:irsetcra?cirvo/a CERTIFICACION Continua con el subproceso de CERTIFICACION
' . ) PRESUPUESTARIA PRESUPUESTARIA
Financiero/a
Director de é¢Cuenta con
3a3. Administracién certificacion En caso de S|, ir al punto 3a4.

de RRHH

presupuestaria?

En caso de NO, ir al punto 2a2. Fin del subproceso
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Director del Solicitar autorizacién a | Solicita autorizaciéon a la Directora Ejecutiva
3a4. Administracion U mediante solicitud y debe adjuntar partida
la Direccidn Ejecutiva .
de RRHH presupuestaria
35 IZ.)lrect.or/a ¢Aprueba? En caso de S|, |r.al punto 3a6.
Ejecutivo/a En caso de NO, ir al punto 2a2.
Director d 4 . .
336 Adr:iencisfc)rrac?én GESTION DE COMPRAS | continua con el subproceso de GESTION DE
' PUBLICAS COMPRAS PUBLICAS
de RRHH
Director de Coordinar actividades _ o ' .
3a7. Administracion logisticas con analista Coordinar actividades logisticas con Analista de
Recursos Humanos 1
de RRHH de RRHH
Analista de
328, Administracién Ejecutar capacitacién Analls.ta . de Recurso Humano 1 ejecuta
de Talento capacitaciones
Humano
. Entrega  certificaciones  correspondientes a
Analista de Entregar certificaciones participantes
Administracion . ’
339. correspondientes a
de Talento B . . o
participantes Previo la entrega se registra la capacitacion en la
Humano
base de datos
Director d 4 . .
3a10 Adrl:icisfc)rrac?én EVALUACION DE CURSO | Continua con el subproceso de EVALUACION DE
' de RRHH DE CAPACITACION CURSO DE CAPACITACION. Fin del subproceso
Director d s ; P . . L . L,
rector ae Notificar la ejecucion de | Notifica al servidor publico la ejecucién de la
4. Administracion la capacitacién capacitacion
de RRHH P P '
. o Participar en la
5. Servidor Publico L, Participa en la capacitacién programada
capacitacion
Remitir el certificado de | pamite el certificado de aprobacién o participacion
6. Servidor Publico aprobacion o de la capacitacién a la Direccidn de Recursos
participacién Humanos
Analista de
. Administracion | Registrar la capacitacion | Realiza el correspondiente registro de la
' de Talento en la matriz capacitacién en la matriz
Humano
Analista de
Administracion Archivar en expediente Archiva en el expediente del servidor publico los
8. . certificados de aprobacidn o participacion. Fin del
de Talento del servidor
subproceso
Humano

FIN
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No. Responsable | Actividad ‘ Descripcién
EJECUCION DE LA FORMACION
INICIO
Remitir solicitud para
1 Servidor Publico inicio de proceso de Rem|te. IIa solicitud para inicio de proceso de
. formacioén
formacion
Director/ Remitir a RRHH para
irector/a . . . - .
5 : ! verificacion de Remiteala Dwecuonﬂe A(.:|,I’nII’IIStI’aCIC.)I’T de Recursos
Ejecutivo/a o Humanos para la verificacién de requisitos.
requisitos
Director de
3. Administracion Recibir solicitud Recibe la solicitud
de RRHH
Director de Solicitar elab 5n d
olicitar elaboracion de ici i i Aeni i
4 Administracion . rac Solicita la elaboracién de informe técnico al Analista
informe técnico de Recursos Humano 1.
de RRHH
Analista de Realizar anslisis e Realizar el analisis respectivo para la verificacion de
5. Recurso Humano . . requisitos y elabora el correspondiente informe
informe técnico L
1 técnico.
Analista de
6. Recurso Humano é¢Cumple requisitos? En caso de S|, |r'al punto 7.
1 En caso de NO, ir al punto 6.1.
Analista de .
Comunicar Comunica a Director/a de Recursos Humanos el
6.1. Recurso Humano . o ) . o
1 incumplimiento incumplimiento a los requisitos.
Director de Comunicar Comunica incumplimiento a maxima autoridad. Fin
6.2. | Administracién incumplimientoa | 21 P '
de RRHH maxima autoridad '

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 12/08/2021 Macro proceso: Gestion de Recursos Humano
Versién: 02 Proceso: Formacion y Capacitacion Codigo: THU-22-FL
ersion: . e " e P
Subproceso: Ejecucidn del Plan Anual de Capacitacién Pagina: 1/1
INICIO
2. ¢ Capacitacion
esta en el Plan 2a1. ¢Es d 3a3. (Cuenta j
Anual de a' ‘t‘- 5 e con certificacion 3a6. GESTION DE
o interés o
T Capacitaciones? institucional ? presupuestaria? iggﬁg:ss
capat’:itaciones de PSS
T negacién
N >
E acuerdola; plan ' X N > X N explicando EIN
% capaarr‘:lijtaacioenes motivo A Sl
° —
S
k] 3a7.Coordinar
% ac'ﬁ\{idades 3210,
4. Notificar 3al. Solicitar P N |°$'5t'035 con EVALUACION DE
ejecucion de la certificacion 2b2. Solicitar a 334: 50!'?'“" analista de RRHH CURSO DE
c capacitacion presupuestaria méxima autoridad autorizacion a la CAPACITACION
o inclusién de D.|recc|.on
% Sl capacitacion no Ejecutiva
- T
k= programada
8 ——A—— 1
Q »
8 g . . Adjuntar 3a9. Entregar
o R 7. Registrar la 8. Archivar en s ™ partida 3a8. Ejecutar certificaciones
E 2 o capacitacién en la expediente del presupues capacitacién correspondientes
© o S matriz servidor 2b1. Elaborar taria a participantes
g o £ informe técnico
© >
< T 1 FIN LI ot
fd © Matriz de revio la entregase registra la
] c capacitacién en la base de datos
a << capacitaciones
% S X 335'[—, ?
c c 8 ¢Aprueba?
) =3 2b3.
‘O g ; ¢Aprueba?
3 o 3
() = .9
| 8w
o 4
L2
re} 6. Remitir el
s 5. Participar en la certificado de
5 capacitacion aprobacion o
T participacion
<
@
@
o2
o) 3a2.
g CERTIFICACION
o €
=
aps
i
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 13/08/2021 Macro proceso: _Glestlon de I_Rect_n:sos Humano »
.. Proceso: Formacion y Capacitacion Codigo: THU-22-FL
Version: 01 . L. L. .
Subproceso: Ejecucidn de la Formacion Pagina: 1/1
INICIO
o
2
o
=1
el 1. Remitir
o solicitud para
E inicio de proceso
o deformacion
(%}
Solicitud
©
S~
o
2
S
3
< 2. Remitir a RRHH
jmy para verificacion
£ derequisitos
o
©
e
£

6.2. Comunicar
incumplimiento a FIN
maéxima autoridad

4. Solicitar
3. Recibir solicitud elaboracion de

informe técnico

Director/a RRHH

Ejecucién del Plan Anual de Capacitacion

Solicitud

6.1. Comunicar
incumplimiento

NO
Y
6. ¢Cumple
requisitos? 7. ADM, COM,
5. Realizar andlisis > S| TRASL, CAMBIO . EIN
e informe técnico ADM

Analista de Talento Humano 1

Informe

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. Registro de Plan anual ejecutado y capacitaciones no programadas.
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