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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Administrar el Régimen de Remuneraciones en base a las horas extras aprobadas por la

maxima autoridad.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El subproceso inicia cuando los directores de cada drea envian una planificacién mensual de

horas extras estimadas de cada funcionario y finaliza con el PAGO DE NOMINA

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/a de Recursos Humanos

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO
e Director/ Coordinador/ Requirente
e Analista de Recursos Humanos
e Director/a ejecutivo/a
e Direccién de Recursos Humanos
e Servidor Publico

e Direccion Administrativa Financiera

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Horas extraordinarias:Horas de trabajo que se realizan sobre la duracién maxima de la

jornada ordinaria de trabajo.




MACRO PROCESO:Gestion del Recursos

Humanos FECHA: 18-06-2015

PROCESO: Administracién de Recursos
Ministerio Humanos cODIGO: THU-37-
de Salud Publica SUBPROCESO: Administracion de Régimen MA
iDeful0 Nackore o Boricion y Trakpirts de Remuneraciones

Version: 02
PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOROBSOLETO A
PAGINA: 5de 10
| ] ] []

Remuneracion variable: Es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos
dirigidos al establecimiento de una asignacién mensual variable y complementaria a la
remuneracién mensual unificada, resultante de la productividad, del rendimiento institucional
y del servidor en el desempefio del puesto, contribuyendo a cumplir con los objetivos y metas
cuantificables en la consecucion de productos, calidad del servicio o niveles de control; por su
naturaleza no constituye un derecho adquirido, ni forma parte de la remuneracién mensual
unificada, y para su otorgamiento se deberd contar con la disponibilidad presupuestaria
correspondiente.

Remuneraciéon variable por eficiencia: Son mecanismos retributivos variables y
complementarios a la remuneracion mensual unificada, derivados de la productividad y del
rendimiento en el desempeiio del puesto, para el cumplimiento de objetivos y metas
cuantificables en la consecuciéon de productos, calidad del servicio, ventas o niveles de
control, la cual constituye un ingreso complementario y no forma parte de la remuneracion

mensual unificada.

7. POLITICAS

e La remuneracidn variable por eficiencia, sera maximo de un 36%, del valor de la
remuneraciénmensual unificada que corresponde a cada servidora y servidor publico.

e Las horas suplementarias y extraordinarias no podrdn exceder, cada una, de 60 horas en
el mes yseran pagadas, respectivamente, con un recargo equivalente al 25 y 60 por ciento
de laremuneracion mensual unificada de la servidora o servidor. Para el calculo de dichas
horas setomard como base la remuneraciéon que perciba la servidora o servidor publico

gue corresponda ala hora de trabajo diurno.




MACRO PROCESO:Gestion del Recursos

Humanos

PROCESO: Administracién de Recursos
Ministerio Humanos
de Salud Publica SUBPROCESO: Administracion de Régimen

nal de Dona y Trasplante

B e, Todoey Coklea ST de Remuneraciones

FECHA: 18-06-2015

CODIGO: THU-37-
MA

Version: 02
PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOROBSOLETO

PAGINA: 6 de 10

No se obligard a la servidora o servidor publico a trabajar horas extraordinarias o

suplementarias sin el pago correspondiente.

Hasta el 10 de cada mes los funcionarios deben justificar sus horas extras trabajadas

durante el mes transcurrido.

Los informes de horas extras serdn aprobados por la Coordinacién General Técnica para

proceder a su pago por parte de la Direccién de Recursos Humanos.

DOCUMENTOS Y REGISTROS

Caddigo Documento
EXTERNO Lely Orgdnica de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y
Células
EXTERNO BeglamentonGeneralla 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 Retencion Disposicion
. - . Hasta la finalizacién del .
Planificacién de horas extras Digital/fisico astala rinafizacion de Archivo
subproceso
- Hasta la finalizaciéon del .
Informe Digital/fisico astala ninafizacion de Archivo
subproceso
Solicitud fisico Hasta la finalizacion del Archivo
subproceso
Memorando fisico Hasta la finalizacion del Archivo
subproceso

9. PROCEDIMIENTO
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No. Responsable Actividad ‘ Descripcion
INICIO
1 Coordinador/Director | Presentar planificacion | Director/ Coordinador/ Requirentepresentan
' /Responsable de horas extras planificacién de horas extras.
Analizar y consolidar | Analista de Recursos Humanosanalizaran vy
3 Analls:|a de Recursos | . o o cién de todas | consolidaran informacién de todas las
umanos i i
las direcciones direcciones.
3 Director de Recursos Solicitar certificacion | pirector de  Recursos ~ Humanossolicitan
' Humanos presupuestaria certificacidn presupuestaria.
Direccidn 4 .
4 Administrativa CERTIFICACION Ir a  subproceso CERTIFICACION
' . . PRESUPUESTARIA PRESUPUESTARIA.
Financiera
Enviar informacién
. ; Director de Recursos Humanosenviara
Director de Recursos consolidada 'y ) L, . e
5. e informacidon consolidada y certificacion de
Humanos certificacidon de fondos .
fondos para autorizacion.
para autorizacion
éAprueba certificacion
6 Director/a presupuestaria para En caso de Sl, ir apunto 7.
' Ejecutivo/a horas extras En cado de NO, ir a punto 6.1
consolidada?
6.1 Director/a Comunicar la no Director/a  Ejecutivo/acomunicara la no
o Ejecutivo/a aprobacion aprobacion
Director de Recursos . . Analista de Recursos Humanosnotificara al
6.2. Notificar al requirente ) )
Humanos requirente. Fin del proceso.
7 Analista de Recursos | Notificarel nimerode | Analista de Recursos Humanosnotificara el
' Humanos horas aprobadas ndmero de horas aprobadas.
Director, s ; ; . . g . .
: / Notificar a funcionarios | pirector de area notifica a funcionarios horas
8. Coordinador/
. horas extras aprobadas | extras aprobadas
Requirente
Director/ Solicitar registro de Director/ Coordinador/ Requirente deben
9. Coordinador/ horas extrasy solicitar el registro de horas extras vy
Requirente justificacién justificacion.
11 Analista de Recursos ¢Aprueba? En caso de NQ ira punto 9.
Humanos En caso de Slir a punto 12.
Director/ Generar informe y Director/  Coordinador/  Requirenterevisara
12. Coordinador/ enviar a Analista de informe de horas extras y comparar con el
Requirente TTHH reporte biométrico.
Revisar informe de
. Director de Recursos Humanosrevisard informe
Director de Recursos horas extras y
13. de horas extras y comparar con el reporte

Humanos

comparar con el

reporte biométrico

biométrico.
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Director de Recursos

Solicitar autorizacién

Analista  de Recursos  Humanossolicitard

14. para pago de horas T
Humanos autorizaciéon para pago de horas extras.
extras
Solicitar autorizacion
Director de Recursos Director de TTHH solicita autorizacion para pago
15. para pago de horas .
Humanos i de horas extras autorizadas
extras autorizadas
16 Director de Recursos {Autoriza pago de En caso de NO, fin del proceso
) Humanos horas extras? En caso de SI, PAGO A PROVEEDORES
Direccién
16. Administrativa PAGO DE NOMINA Ir a Subproceso PAGO DE NOMINA.
Financiera

FIN




Ministerio
de Salud Publica

°

MACRO PROCESO:Gestion del Recursos

Humanos

PROCESO: Administracién de Recursos

Humanos

SUBPROCESO: Administracion de Régimen

de Remuneraciones

FECHA: 18-06-2015

CODIGO: THU-37-
MA

Version: 02

PUBLICADO EN ANALISIS

| [

BORRADOROBSOLETO

[

[

PAGINA: 9 de 10

10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Macro proceso: Gestion de Recursos Humanos

Fecha Aprobacién: 04/08/2014 o e
. . Proceso: Administracion de Recursos Humanos Cédigo: THU-37-MA
Validez: 1 afio L » . L.
Subproceso: Administracion del Régimen de Pagina: 1/1
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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. Planificacion de horas extras/RG-INDOT-087
2. Informe/RG-INDOT-003
3. Solicitud/RG-INDOT-006

4. Memorando/RG-INDOT-004




