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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Administrar el régimen disciplinario del personal del Instituto Nacional de Donacién y

trasplante de érganos, tejidos y Células.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia con comunicar presuncién del supuesto cometimiento de la falta del

servidor publico y finaliza con archivar el expediente del servidor.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/a de Recursos Humanos

5.

INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

Autoridad /Servidor/Usuario

Director/ a Ejecutivo/a

Direccion de Recursos Humanos

Servidor Publico

Secretario Ad Hoc

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Sumario administrativo: Es el proceso administrativo, oral y motivado por el cual la

administracién publica determinaréa o no el cometimiento, de las faltas administrativas

establecidas en la presente Ley, por parte de una servidora o servidor publico. Su procedimiento

se normara en el Reglamento General de esta Ley.
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7. POLITICAS

e La amonestacién escrita se impondrd cuando la servidora o servidor haya recibido,

durante un mismo mes calendario, dos 0 mas amonestaciones verbales.

e De haberse iniciado un proceso de sumario administrativo en contra de una servidora o

servidor, que durante el proceso presentare su renuncia, no se suspenderd y continuara

aun en ausencia de la servidora o servidor.

e Para emitir la resolucién de sumarios se tiene 90 dias habiles desde que se lo dio a

conocer a la Direccién Ejecutiva.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Caddigo Documento
EXTERNO Le'y Organica de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y
Células
EXTERNO Ffeglamento“GeneraI,a la Ley Organica de Donacidn y Trasplantes de
Organos, Tejidos y Células
Estatuto Orgdnico De Gestidn Organizacional Por Procesos Del
GES-1- DL 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 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 Cddigo de Trabajo
EXTERNO Certificado de capacitacion
Registro
Nombre Formato Retencién Disposicion
Informe Tecnlcq ’de RRHH Digital/fisico Hasta finalizacion de Archivo
(elaboracidn) proceso
. , - - Hasta finalizacion d .
Providencia Digital/fisico asta finatizacion de Archivo
proceso
. . - Hasta finalizacion d .
Acta de reunién Digital/fisico asta finafizacion de Archivo
proceso
. . - Hasta finalizacion d .
Accidn de personal Digital/fisico asta finafizacion de Archivo
proceso
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9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable | Actividad | Descripcién
INICIO
. omunicar presuncion Autoridad/  Servidor/ Usuario comunicara
Autoridad/ del supuesto -, .
1. . . . presuncién del supuesto cometimiento de la falta
Servidor/ Usuario | cometimiento de la falta . Ly
i L del servidor publico.
del servidor publico
Director de Analizar y recabar Director de Recursos Humanos analiza y recaba
2. Recursos pruebas de presuncion | pruebas de presuncién que estén al alcance segun
Humanos que estén al alcance documento de la LOSEP
Director de 3. ¢Existen méritos para
. En caso de Sl, ir al punto 4.
3. Recursos iniciar un proceso de .
) En caso de No, ir al punto 3.1.
Humanos sumario?
) Archivar procesos y
Director de .
31 RECUFSOS comunicar formalmente | pirector de Recursos Humanos archivar el proceso
o a las partes de y comunicar formalmente a las partes de sanciones
Humanos .
sanciones
Director de Anali dad de |
nalizar gravedad de la i i
a RECUFSOS 8 Director de Recursos Humanos analiza gravedad de
supuesta falta la supuesta falta
Humanos
Director de s ta falta |
éSupuesta falta leve o i
5 RECUrSOS p En caso de grave', ir al punto 6.
grave? En caso de leve, ir al punto 5.1.
Humanos
Director de comunicar y Otorgar
51 Recursos derecho a la defensay Director de Recursos Humanos comunica y otorga
derecha a la defensa y pruebas de descargo
Humanos pruebas de descargo
. Hacer uso de su
Director de derecho a la defensay | Director de Recursos Humanos hace uso de su
5.2. Recursos derecho a la defensa y presentar pruebas de
presentar pruebas de
Humanos descargo
descargo
Analista de Analizar, verificar y _ _ N
53 RECURSOS recabar pruebas de Analllosta de I:)ECL;RSdOS HUMANOS analiza, verifica y
recaba pruebas de descargo
HUMANOS descargo P &
Analista de Hacer informe motivado ‘ ‘
54 RECURSOS de procedencia de AnatI.IStZ dde RECUESOS. I-;UMAN?S hace informe
HUMANOS sancién motivado de procedencia de sancidn
5.5. Director de ¢Emite sancion? En caso de S, ir al punto 5.6.
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Recursos En caso de NO, ir al punto 5.5.1.
Humanos
Director de Archivar proceso y _ .
551 Recursos comunicar formalmente Dlrectgr de Recursos Humanos archiva proceso y
comunica formalmente a las partes
Humanos a las partes
Director de Elab 5n d
aborar accién de i i&
56 Recursos Director de Recursos Humanos elabora accién de
personal personal
Humanos
Director de c . Analist
omunicar a Analista i i
6. Recursos _ D|re§tor de ReFursos Humanos comunicar a
elaborar informe Analista elaborar informe
Humanos
Analista de Elaborar informe de Analista de Recursos Humanoselabora informe de
7 RECUsOS sumarioy enviar a sumario y envia a Director de RECURSOS
' Director de RECURSOS | HUMANOS. Se anexan pruebas y revisa el Director
Humanos HUMANOS de RECURSOS HUMANOS
Director de P . .
Revisar informe de Director de Recursos Humanos revisa informe de
8. Recursos . .
sumario sumario
Humanos
Director de ; ; .
¢Esta correcto informe | En caso de Sl ir al punto 10.
9. Recursos . .
de sumario? En caso de NO, ir al punto 7.
Humanos
Di
irector/ a Revisar informe de ) ) ) o )
10. Ejecutivo/a . Director/ a Ejecutivo/a revisa informe de sumario
sumario
Director/ a Disponer inicio de . _— . o :
/ p o . Director/ a Ejecutivo/a dispone inicio de sumario
11. Ejecutivo/a sumario administrativo o . ) ) )
. . . administrativo mediante providencia
mediante providencia
Re'C|.b|r dISpOSIFIOI’l y Director de Recursos Humanosrecibir disposicién y
Director de notificar a Analista de | hotificar a Analista de RECURSOS HUMANOS para
12. Recursos RECURSOS HUMANOS | elaboracion de providencia. La elaboracién de la
Humanos para elaboracién de providencia se la realizard con la asesoria de la
providencia unidad Juridica
Analista de .
Analista de RECURSOS HUMANOS elabora auto de
RECURSOS Elaborar auto de
13. . . llamamiento a sumario. En el auto de llamamiento
HUMANOS llamamiento a sumario
se nombra secretario
Notificar al funcionario | Secretario de comiténotifica al funcionario con
Secretario de .
14. " con auto de auto de llamamiento
comité )
llamamiento
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. - Dar contestacion al SerV{dgr P‘Ub|ICO Qa contestacion al sumario
15. Servidor Publico . - . administrativo. Adjuntando las pruebas de
sumario administrativo
descargo
Secretario de Dar apertura al término | Secretario de comité da apertura al término de
16. comité de pruebas mediante | pruebas mediante providencia
providencia
Secretario de Sefialar diay hora para | Secretario de comité sefiala dia y hora para la
17. comité la audiencia oral a audiencia oral a través de la providencia
través de la providencia
Generar Acta de
Secretario de Audiencia y recolectar | Secretario de comité genera acta de audiencia y
18. comité firmas correspondientes | recolecta firmas correspondientes para Director de
para Director de RECURSOS HUMANOS
RECURSOS HUMANOS
Analista de Emitir informe con
. Analista de Recursos Humanos emite informe con
Recursos expediente
19. . expediente (conclusiones y recomendaciones)
Humanos (conclusiones y
recomendaciones)
Director/ a L Director/ a Ejecutivo/a revisa informe y analiza
Revisar informe y
20. Ejecutivo/a . . expediente
analizar expediente
Director/ a Disponer mediante Director/ a Ejecutivo/a dispone mediante
21. Ejecutivo/a providencia la sancién o | providencia la sancién o archivo
archivo
Director/ a
22. Ejecutivo/a ¢Requiere sancion? En caso de SI, ir al punto 23.
En caso de NO, ir al punto 22.1
Analista de
Recursos Archivar informey Analista de Recursos Humanos archiva informe vy
22.1. . .
Humanos comunicar a las partes | comunica a las partes
e . . Secretario de comiténotifica providencia de
23. L ., sanciéon
comité de sancidn
g Director de Recursos Humanos realiza accién de
Director de
Realizar accién de personal.
24. Recursos ersonal Resolucién puede ser suspensién temporal o
Humanos P destitucidn. Se inserta el nimero de resolucién y
fecha
55 Director de Validar accion de Director de Recursos Humanos valida accién de
' Recursos personal personal
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Humanos
26 Director/ a Firmar accion de Director de Recursos Humanos firma accién de
' Ejecutivo/a personal personal
Director de Recursos Humanos notifica al servidor y
a intervinientes involucrados.
Director de Notificar al servidorya | gy cas0 de falta leve se comunica a la Direccion
27. Recursos Intervinientes Administrativa Financiera para ejecutar sancién
Humanos involucrados En caso de falta grave se notifica al MRL la accién
de personal de cesacién de funciones con
destitucién/ sancidn disciplinaria con suspension
Director de ; : . .
Archivar el expediente | pirector de Recursos Humanos archiva el
28. Recursos . . .
del servidor expediente del servidor
Humanos

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014

Validez: 1 afio
Version: 01

Macro proceso: Gestidn de Recursos Humanos
Proceso: Administracién de Recursos Humanos
Subproceso: Administracion del Régimen
Disciplinario

THU-3
1/3

Codigo:
Pagina:

6-MA

Autoridad/ Servidor/
Usuario

1. Comunicar
presuncion del
supuesto
cometimiento de la
falta del servidor

publico

Solicitud

Director de Recursos Humanos

Administracién del Régimen Disciplinario

2. Analizar y recabar
pruebas de
presuncion que
estén al alcance

para iniciar un
proceso de
sumario?

NO

3.1. Archivar
procesos y

6. Comunicar a

Analista elaborar
informe

Se lo realiza
seguin documento

LOSEP GRAVE

. éSupuesta
falta leve o
grave?

4. Analizar gravedad
de la supuesta falta

Director/a
Ejecutivo/ay
requirente

LEVE

5.1. comunicar y
Otorgar derecho a

5.6. Elaborar accién
de personal

5.5 ¢éEmite
sancién?

NO

5.5.1. Archivar
procesoy

comunicar comunicar
la defensa y pruebas
formalmente a las formalmente a las
de descargo
partes partes
Directpr/a
Ejecutiyo/ay .
requirgnte
)
a8 .
e 5.4. Hacer informe
g motivado de
:3: procedencia de
- sancién
g Informe
=1
o
o] i
o
% 53 Analizar,
© verificar y recabar
=
R4 pruebas de
g descargo
< A

Servidor Publico

5.2. Hacer uso de su
derechoala

defensa y presentar
pruebas de
descargo
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@ o SchudPithco DIAGRAMA DE FLUJO
Fecha Aprobacién: 04/08/2014 Macro procesP..Gestl.oln de Recursos Humanos
. o Proceso: Administracion de Recursos Humanos Cédigo: THU-36-MA
Validez: 1 afio L L. . L.
Subproceso: Administracion del Régimen Pagina: 2/3
Versién: 01 Disciplinario
En el auto de
llamamiento se
Se anexan
. nombra
3 pruebas y revisa .
e X secretario
S el Director de
€ TTHH
=]
T
[%)
2
5 13. Elaborar auto de
2 7. Elaborar informe llamamiento a
< de sumario y enviar sumario
3 a Director de TTHH
© NO
]
©
=
<
Informe Técnico
de RRHH
g b
12. Recibir .
v & ) eciot La elaboracién de
o / disposicion y . .
€ L /¢ Esta correci e . la providencia se
5 2 8. Revisar informe . notificar a Analista .
ST - informe de la realizard con la
0w de sumario N de TTHH para ;
o O sumario? . asesoria de la
o ) elaboracion de - -
= 5 5 . . unidad Juridica
5 o 3 providencia
£ 2
=
2 o
a © v
~
5 _g 11. Disponer inicio
= .
E 3 10. Revisar informe deAsgmarlf)
0 ] d . administrativo
@ R e sumario -
i mediante
-4 p o
— providencia
(] =
T | £
0 2 — enci
‘C o Informe Técnico de RRHH Providencia
©
—
s}
R4
£
S 18. Generar Acta de
g 14. Notificar al Audiencia y
funcionario con recolectar firmas
auto de correspondientes
P llamamiento para Director de
£ TTHH
o
o
] . .
© Acta de reunién Audiencia
o
=
©
©
o . .
o 16. Dar apertura al 17. Sefialar diay
\ P hora para la
término de pruebas L
. audiencia oral a
mediante .
- . través de la
providencia N .
providencia
A
Y
o
=
= 15. Dar
= Adjuntando las contestacién al
S pruebasde [..----" 7 sumario
-] descargo administrativo
2
(]
(%)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 04/08/2014

Macro proceso: Gestion de Recursos Humanos

i i Proceso: Administracion de Recursos Humanos Cédigo: THU-36-MA
Validez: 1 afio L .. . L.
N Subproceso: Administracion del Régimen Pagina: 3/3
Versién: 01 Disciplinario
Servidor
publicoy

Administracion del Régimen Disciplinario

19. Emitir informe
con expediente
(conclusiones y

recomendaciones)

Analista de Recursos Humanos

requirente

22.1. Archivar
informe y

comunicar a las
partes

Informe Técnico

resolucién

Director de Recursos Humanos

inserta el nimero de

En caso de falta leve se comunica a la Direccion Administrativa

v de RRHH
)
20. Revisar informe NO 26. Firmar accién de
© y analizar personal
~ .
o expediente
>
2
3 ~——
Q
ﬁ v Accidn del
E —— personal
S 21. Disponer
o mediante 22. éRequiere
= N X —< )
(=) providencia la sancion?
sancién o archivo
Providencia S|
v
h=4
£
o
o
() 23. Notificar
h=] . )
o providencia de
= sancién
©
S
3]
s
151
Q
(%}
Providencia
A 4
P L ,p 24. Realizar accidn 25. Validar accién servidory a
o destitucion. Se 1

de personal de personal intervinientes
involucrados
y fecha
: Accién del
Accidn del ¥ personal
personal

28. Archivar en

Financiera para ejecutar sancién

En caso de falta grave se notifica al MRL la accion de personal

de cesacién de funciones con destitucién/ sancion disciplinaria

con suspension

expediente del
servidor
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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 (elaboracidn)

2. Providencia/RG-INDOT-013

3. Acta de reunion/RG-INDOT-007

4. Accidn de personal /RG-INDOT-081




