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1. NOTAS DE CAMBIO
, . . ., Fech .
Version Motivo del Cambio o Anulacién echa de Firma Responsable

Actualizacion

01 Inclusion seguimiento GPR, 18-06-2015
codificacion de formatos

2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Establecer los lineamientos generales para la creacidon o supresién de puestos de la

Institucion con la finalidad de cumplir con objetivos institucionales.




7

Ministerio
de Salud

Publica

nal de Dona

y Trasplante

je Organos, Tefidos y Células INDOT

MACRO PROCESO: Gestion de Recursos
Humanos

PROCESO: Administraciéon del Recursos
Humanos

SUBPROCESO: Optimizacion del
Recursos Humanos

FECHA: 18-06-2015

CODIGO: THU-33-
MA

Version: 02
PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOROBSOLETO

PAGINA: 4 de 13

ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia con la verificacidn del tipo de requerimiento, y finaliza con la notificacion

de aprobacién de creacidn de puesto al area requirente y la elaboracién y legalizacion de

accion de personal para la supresiéon de puesto.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/a de RRHH

INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

Director/a Ejecutivo/a
Director/a de RRHH

Analista de RRHH

Direccion Administrativa Financiera

Ministerio de Relaciones Laborales

Ministerio de Finanzas

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Creacion de puestos: Acto administrativo mediante el cual se generan partida

presupuestarias para puestos requeridos para el funcionamiento de una institucion.

Cuando se crean puestos en una institucién, los mismos son ingresados en el distributivo.

Quipux:Correo electrénico del gobierno
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Resolucion de supresion de puestos: Documento legal donde consta la eliminacion de

una partida presupuestaria, producida como efecto del redimensionamiento de la

estructura de puestos institucional o de la optimizacién de los procesos al interior de una

institucion; o por efecto de la racionalizacién, viabilidad y consistencia organica del

Estado.

Supresion de puestos: Acto administrativo motivado que consta en una accién de

personal, por eliminacidon de una partida presupuestaria de puestos institucional.

7. POLITICAS

e Para la creacidn de un puesto, debe estar sustentado de acuerdo a la planificacion del
recurso humano y la Direccion de Administracién de Recursos Humanos debe
presentar el informe técnico favorable.

e Para la creacién de un puesto se debe contar con la respectiva partida presupuestaria
aprobada por el Ministerio de Finanzas, MRL y la aprobacién del Director/a
Ejecutivo/a.

e Desde la recepcion del requerimiento hasta el envio al MRL de la solicitud de
aprobacion o no aprobacidn se la realizara en un plazo maximo de 30 dias.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS
Cadigo Documento
EXTERNO Ley Organica deDonacién y Trasplantede Organos, Tejidos y Células
Reglamento General a la LeyOrgdnica de Donacidny Trasplantes de
EXTERNO p " .
Organos,Tejidos y Células
GES-1- DL Estatuto Orgdnico de Gestidon Organizacional por Procesos del
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Instituto Nacional de Donacién Y Trasplante De Organos, Tejidos Y
Células - INDOT
THU-24-DL Manual de Descripcidn, Valoracidn y Clasificacion de Puestos del
INDOT
EXTERNO Cddigo de Trabajo
Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP: Registro Oficial
EXTERNO Suplemento 294 del 6 de octubre de 2010
Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico. Registro
EXTERNO Oficial Suplemento 418 de 01 de abril de 2011
Registro
Nombre Formato Retencién Disposicion
Informe Técnico de RRHH L. . Hasta finalizacién del Archivo
L, Fisico / Digital
(elaboracidn) proceso
M d Fisi Digital Hasta finalizacidn del Archivo
emorando isico / Digita proceso
9. PROCEDIMIENTO
No. | Responsable ‘ Actividad ‘ Descripcion
INICIO
Analista de Recursos Humanos verifica tipo
1 Ana”sta de Recursos Veriﬁcar t|p0 de de requerimiento que lo rea“zara' el
’ Humanos requerimiento Director / Coordinador requirente de cada
unidad via correo institucional
En caso de Creacién de Puestos, ir a punto
5 Analista de Recursos ¢Creacidn o supresion | 2.1.
' Humanos de puestos? En caso de Supresion de Puestos, ir a punto
2.2.
) o Analista de Recursos Humanos revisa
Revisar requerimiento o . L
. . By requerimiento (revisar rol, actividades y
Analista de Recursos y solicitar aprobacion ) . ] o
2.1. ) perfil de exigencias del puesto a solicitar en
Humanos de Director/a L
) ] base al Manual de Clasificacion de Puestos)
Ejecutivo/a o B ]
y solicita aprobacion de Director de RRHH
211, Director de RRHH ¢Aprueba? En caso de NO., irapunto 2.1.1.1.
En caso de Sl, ir a punto 2.1.2.
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Director de RRHHnotifica negacion de
2.1.1.1. Director de RRHH Notificar negacion | creacién de puesto a Director Ejecutivo. FIN
DE PROCESO
Solicitar Informe
2.1.2. Director de RRHH , Director de RRHH solicita informe técnico.
Técnico
513 Analista de Recursos Solicitar certificacion | Analista de RRHH solicita certificacién
h Humanos presupuestaria presupuestaria mediante memorando
214 Direccién Administrativa CERTIFICACION Ir a subproceso de CERTIFICACION
o Financiera PRESUPUESTARIA PRESUPUESTARIA.
Elaborar informe
Analista de Recursos L En Analista de RRHH elabora informe
2.1.5 técnico de . .
Humanos o técnico UATH de requerimiento.
requerimiento
Solicitar aprobacion al Director de RRHHSsolicita aprobacién al MRL
MRL y dictamen i i
2.1.6. Director de RRHH . y d|ct§men . presupue'stano
presupuestario favorablemediante Quipux a través de
favorable Direccion Ejecutiva
‘2 Mini i Relaci L [ MRL
Ministerio de Relaciones Aprobacion de .|n|ster|o de Relaciones Labora es ( )
2.1.7. Laborales (MRL) Creacion de Puestos ejecuta proceso de APROBACION DE
CREACION DE PUESTOS.
218 Ministerio de Relaciones ¢ Afecta masa salarial? En caso de S|, |r'a punto 2.1.8.1.
Laborales (MRL) En caso de NO, ir a punto 2.1.9.
L . Solicitar Dictamen | \jinisterio de Relaciones Laborales (MRL)
Ministerio de Relaciones . . . .
2.1.8.1. Presupuestario a solicita  dictamen presupuestario  a
Laborales (MRL) o . o .
Ministerio de Finanzas | Ministerio de Finanzas.
Emision de Dictamen | \Ministerio de Finanzas ejecuta proceso de
2.1.8.2. Ministerio de Fi .
InIsterio de Finanzas Favorable EMISION DE DICTAMEN FAVORABLE.
2183 Ministerio de Relaciones :Dictamen favorable? En caso de NO', irapunto 2.1.8.4.
Laborales (MRL) En caso de Sl, ir a punto 2.1.9
o - . Dar seguimiento para | pireccién Administrativa Financiera da
Direccidn Administrativa - . .. . .
2.1.8.4. . . solicitar partida seguimiento  para  solicitar  partida
Financiera . .
presupuestaria presupuestaria.
Emitir Resolucién de | Ministerio de Relaciones Laborales (MRL)
Ministerio de Relaciones ., emite Resolucion de Aprobacion a
2.1.9. Aprobacion a T I
Laborales (MRL) D 4 Ei ) Direccién Ejecutiva y se lo comunicard
ireccion Ejecutiva mediante Quipux
Direccionar resolucion
5 1.10. Director/a Ejecutivo/a o dictamen favorable Dlrgctor/a Ejecutivo/a direcciona resolucion
o dictamen favorable o no favorable
o no favorable
Analista de Recursos Recibir Resolucién de Analista de Recursos Humanos recibe
2.1.11. ., Resolucién de Aprobacién o dictamen no
Humanos Aprobacion o
favorable
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dictamen no favorable
Notificar a Direccién/
Coordinacién Analista de Recursos Humanos notifica a
5112 Analista de Recursos Requirente Direccidon/ Coordinacion Requirente
R Humanos aprobacion de puesto | aprobacion de puesto o dictamen no
o dictamen no favorable
favorable
Analista de Recursos Humanos elabora
) informe técnico previo a la supresién de
. Elaborar informe puestos y lo envia a Director/a de Recursos
Analista de Recursos . . .
2.2. técnico previo a la Humanos para revision. En caso de ser
Humanos .. .
supresion de puestos | solicitado por Director/a de Recursos
Humanos realiza las correcciones
respectivas.
291, Director/a de Recursos ¢Aprueba? En caso de NO., irapunto 2.2.1.1.
Humanos En caso de SI, ir a punto 2.2.2.
Director/a de Recursos Solicitar correcciones Director/a de Recursos Humanos solicita a
2.2.1.1. . Analista de Recursos Humanos correcciones
Humanos a informe .
del informe. Ir a punto 2.2.
. . . . En caso de NO, ir a punto 2.2.2.1.
2.2.2. Direct Ejecut éAprueba? !
irector/a Ejecutivo/a P En caso de SI, ir a punto 2.2.3.
Comunicar la no Director/a Ejecutivo/a comunica la no
2.2.2.1. Director/a Ejecutivo/a aprobacion aprobacion de la supresion de puesto. FIN
P DE PROCESO.
Solicitar dictamen de | piractor/a Ejecutivo/a solicita dictamen de
2.2.3. Director/a Ejecutivo/a supresion de puesto al | supresién de puesto al Ministerio de
MRL Relaciones Laborales (MRL).
Ministerio de Relaciones Emitir dictamen y Ministerio de Relaciones Laborales (MRL)
2.2.4. enviar a Director/a | emite dictamen y envia a Director/a
Laborales (MRL) . ) . .
Ejecutivo/a Ejecutivo/a.
N B Director/a Ejecutivo/a notifica supresion,
Notificar supresiony | o pase a dictamen enviado por el
2.2.5. Director/a Ejecutivo/a ordenar pago de Ministerio de Relaciones Laborales, vy
indemnizacion ordena pago de indemnizacidn. Ir a punto
2.2.5.1.y2.25.2.
2.2.5.1. Director/a Ejecutivo/a I?Zn'viar.resoluqéna DireFtor(a Ejetfutivo/a enviar resolucion a
Ministerio de Finanzas | Ministerio de Finanzas.
- ; REFORMA Min(i)sterio de Finsanzas Sejecuta proceso de
.2.5.1.1. Ministeri Fi REFORMA  PRESUPUESTARIA. FIN DE
inisterio de Finanzas PRESUPUESTARIA
PROCESO.
9959 Analista de Recursos Elaborary legalizar | Analista de Recursos Humanos elabora vy
e Humanos accién de personal legaliza accién de personal.
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Requerimiento

1. Verificar tipo de
requerimiento

. ¢Creacion ®
supresion de
puestos?

Analista Recursos Humanos

Creacién de Puestos

2.1. Revisar
requerimiento y

solicitar aprobacion
de Director/a TTHH

El requerimiento
lo realizara el
Director /
Coordinador
requirente de
cada unidad

El requerimiento
se lo realizara via
correo
institucional

Supresién de Puestos—}@

Revisar rol, actividades
y perfil de exigencias
del puesto a solicitar en
base al Manual de
Clasificacién de Puestos

2.1.5. Elaborar
informe de
requerimiento

Informe Técnico de RRHH|

Optimizacién del Recursos Humanos

2.1.1.
¢Aprueba?

NO

2.1.1.1. Notificar

Director de Recursos Humanos

negacion

2.1.3. Solicitar
certificacion
presupuestaria

Es necesaria la
aprobacién de la
Direccién
Ejecutiva

Memorando

2.1.6. Solicitar
aprobacién al MRLy
dictamen
presupuestario
favorable

Envia solicitud e
informe
mediante
Quipux a través
de Direccién

Ejecutiva

Direccion Administrativa
Financiera

2.1.4.

CERTIFICACION

PRESUPUESTARIA
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Ministerio de Finanzas

2.1.8.2. Emitir

dictamen

2.1.8. Aprueba la
creacion de puestos

Ministerio de Relaciones Laborales (MRL)

2.1.8.1. Solicitar
Dictamen
Presupuestario a
Ministerio de
Finanzas

2.1.8.3.
¢éDictamen
favorable?

2.1.9. Emitir
Resolucién de

2.1.8. ¢Afecta
masa salarial?

Aprobacién a
Direccion Ejecutiva

La notificacién se |
larealizara |

mediante Quipux

2.1.8.4 Comunicar
dictamen no
favorable a

Direccion Ejecutiva

Director/a Ejecutivo/a

2.1.10. Direccionar
resolucion o
dictamen favorable
o no favorable

Optimizacién del Recursos Humanos

Director de Recursos Humanos

2.1.11. Recibir
Resolucion de
Aprobacién o
dictamen no
favorable

2.1.12. Notificar a
Direccion/
Coordinaciéon

Requirente
aprobacion de
puesto o dictamen
no favorable
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Ministerio de
Relaciones
Laborales (MRL)

2.2.4. Emitir
dictamen y enviar a !

En caso de existir
observaciones se solicita la

. N Director/a
correccion del informe

Ejecutivo/a

Ministerio de
Finanzas

2.2.5.1.1. Realizar
reforma
presupuestaria

Analista de Recursos Humanos

2.2. Elaborar
informe previo a la
supresion de
puestos

2.2.5.2. Elaborary
legalizar

accion de personal

g Informe Técnico de RRHH
©
1S
>
I
3 Y
2 v 5
— © g
3 5 a1 2.2.1.1. Solicitar
g c T T NO- correcciones a
S 8 éAprueba? inf
< o2 informe
=5
© o 8
c [9)
Ne) o
‘S
© Sl
N
S
2 -
2.2.3. Solicitar .
2.25.1. E
o 2.2.2. dictamen de ,f“"ar
o ¢Aprueba? St supresion de puesto resolucién a
= : Ministerio de
g al MRL .
= Finanzas
=]
=1
[}
2
w NO
©
~
o
k]
8 2.2.5. Notificar
= . supresion y ordenar
o 2.2.2.1. Comunicar

pago de
indemnizacion

la no aprobacién
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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. Informe Técnico de RRHH (elaboracién)

2. Memorando/RG-INDOT-004




