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1. NOTAS DE CAMBIO
Fecha de
Versién Motivo del Cambio o Anulacién Firma Responsable
Actualizacién
01 Inclusién seguimiento GPR, 18-06-2015
codificacién formatos
02 Actualizacion subproceso en base a 30-06-2021

normativa vigente y de acuerdo a
requerimiento de MDT

03 Inclusién de actividades 25-10-2024
correspondientes a subrogacion y

encargos
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Gestionar, aprobar e implantar la comisién de servicios, traslado o cambio administrativo segun

las necesidades del servidor publico y de acuerdo a la normativa legal vigente.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia con el envio de la solicitud de necesidad de movimiento de personal y finaliza

con la reforma al distributivo del ser el caso.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/a de Administracion de Recursos Humanos

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

e Director/a Ejecutivo/a

e Director/a de Administracién de Recursos Humanos

e Analista de Administracién de Talento Humano 1

e Jefe Inmediato

e Area/Servidor Publico/Institucién requirente

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Comisién de Servicios: Es desplazamiento temporal del servidor fuera de la sede de trabajo,

para dedicarse a otras actividades y cumplir los objetivos de la Institucion.
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POLITICAS

Las o los servidores publicos de carrera podran prestar servicios en otra entidad del
Estado, con su aceptacion por escrito, previo el dictamen favorable de la Unidad de
Administracion del Recursos Humanos, hasta por dos afios, mediante la concesion de
comisién de servicios con remuneracién, siempre que la servidora o servidor hubiere
cumplido un afio de servicio en la instituciéon donde trabaja y cumpla con los requisitos del
puesto a ocupar.

Las y los servidores publicos de carrera podran prestar servicios en otra institucién del
Estado, mediante comision de servicios sin remuneracion, previa su aceptacion por escrito
y hasta por seis afios, durante su carrera administrativa, previo dictamen favorable de la
Unidad de Administracién del Recursos Humanos, siempre que la servidora o servidor
hubiere cumplido al menos un afio de servicios en la institucién.

Todo movimiento administrativo debera contar con el informe técnico de la Direccién de
Recursos Humanos con sus debidas aprobaciones.

Todo proceso de movimiento administrativo de personal, sera autorizado por la Maxima
Autoridad del INDOT o su delegado, y legalizado mediante accién de personal.

En el caso de traspaso interinstitucional el Director de Recursos Humanos tiene que enviar
el informe de traspaso al Ministerio de Trabajo.

La accidn de personal tiene que estar archivada en el file de personal.

DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cédigo Documento

Ley Organica de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y

EXTERNO Células

about:blank

14/11/2024, 10:57



Firefox

6 de 12

y Transplante de Organos,

Tejidos y Células INDOT Subproceso: Administracion de comision de
traslado,

Macroproceso:
Humanos
Instituto Naclonal de Donacien | proceso: Movimiento de Personal

Gestion del Recursos

FECHA: 25-10-2024

| cODIGO: THU-54-MA
traspaso,  cambio

- servicios,
ﬁr‘ I administrativo, subrogaciones y encargos

Version: 04
PUBLICADO EN ANALISIS

BORRADOR  OBSOLETO A
PAGINA: 6 de 12
[ [

Reglamento General a la Ley Orgénica de Donacién y Trasplantes
EXTERNO < " .
de Organos, Tejidos y Células
Estatuto Organico De Gestidon Organizacional Por Procesos Del
GES-1-DL Instituto Nacional De Donacién Y Trasplante De Organos, Tejidos
Y Células - INDOT
Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP: Registro Oficial
EXTERNO Suplemento 294 del 6 de octubre de 2010 y sus reformas.
Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico. Registro
EXTERNO Oficial Suplemento 418 de 01 de abril de 2011 y sus reformas.
EXTERNO Cédigo de Trabajo
Registro
Nombre Formato Retencién Disposicién
Accién de Personal Digital Externo Archivar
BBDD Accién de Personal Digital Hasta el registro enla Archivar
BBDD
9. PROCEDIMIENTO
No. ‘ Respc bl | Actividad | Descripcion
INICIO

Area/Servidor

Remitir solicitud de
necesidad de

Area/Servidor  Publico/Institucién  requirente
remite |a solicitud de necesidad de movimiento de

1. Pablico/Institucién . personal a través de quipux, sea esta comisién de
) movimiento de . K
requirente servicios, traslado, traspaso y/o cambio
personal administrativo
Recibir
5 Director/a solicitud y Director/a Ejecutivo/a recibe la solicitud y
’ Ejecutivo/a reasignar para reasigna a DARH para andlisis técnico

analisis técnico

Director/a de
3. Administracion de
Recursos Humanos

¢Qué tipo de
movimiento es?

En caso de TRASPASO ir al punto 3b2.

En  caso de TRASLADO / CAMBIO
ADMINISTRATIVO, ir al punto 3b2.

En caso de COMISION DE SERVICIOS, ir al punto
3c.
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Director/a de Solicitar certificacién | El/la Director/a de Administracién de Recursos
3a. Administracion de presupuestaria a Humanos solicita certificacion presupuestaria a
Recursos Humanos DAF Direccién Administracién Financiera
Director/a de ¢Qué tipo de En caso de TRASPASO ir al punto 3a2.
3al. Administracion de - En caso de TRASLADO / CAMBIO
movimiento es? .
Recursos Humanos ADMINISTRATIVO, ir al punto 3b.
Director/a de En caso de INTERINSTITUCIONAL ir al punto 3a3.
3a2. Administracién de ¢Tipo de traspaso? En c§sg de lNSTlT}JFIONAL’ Ir Aa verificar
R " cumplimiento de requisitos para continuar con el
ecursos Humanos punto 3bal.
Analista de Realizar informe Analista de Administracion de Talento Humano 1
3a3. Administracion de técnico Realiza el correspondiente informe técnico del
Talento Humano 1 traspaso interinstitucional
Diref:tor/;? Ide Solicitar autorizacién DireFtor/a dg Recursos Hur’r!elmos solicita a la
3a4. Administracién de mdxima autoridad la autorizacién para el traspaso
para traspaso o
Recursos Humanos interinstitucional
El/la Director/a de Ejecutivo realiza la solicitud
Director/a Solicitar autorizacion a f(?rmal al Ministerio de 'I-'rabAaljo y Ministerio Ade
3a5. Ejecutivo/a MDT v MEF Finanzas para la autorizacion del respectivo
) y traspaso, si dicha entidad no aprueba el
subproceso finaliza.
326 Director/a ¢MDTy MEF En caso de Sl, ir a 3a7.
) Ejecutivo/a Autorizé? En caso de NO, fin del subproceso.
A Analista de Administracion de Talento Humano 1,
Analista de X ihi :
Elaborar accién de una vez que ha recibido las aprobaciones
3a7. Administracion de respectivas por parte de su jefe inmediato,
personal -
Talento Humano 1 procede a elaborar la accion de personal para la
legalizacion del movimiento.
Analista de Analista de Administracion de Talento Humano 1
. ) Revisar y firmar revisa y firma la accién de personal, recopila
3a8. Administracion de L » X P .
documentacion documentacion legalizada por su jefe inmediato y
Talento Humano 1 - X
documentacién que sea necesaria.
Director/a Legalizar accion de El/la Director/a de Ejecutivo legaliza la accién de
3a9. . . personal para dar continuidad al movimiento.
Ejecutivo/a personal
. Solicitar a
D"_'e_CtO'/é lde jefe inmediato Director/a de Administracién de Recursos
3a10. Administracién de i » Humanos solicita a jefe inmediato asignacion de
asignacion de I
Recursos Humanos responsabilidades
responsabilidades
) ) Remitir asignacion de Jefe inr-n‘ediato remite asi‘gnac'if')n de
3all. Jefe inmediato responsabilidades responsabilidades a la  Direcciéon  de
P Administracion de Talento Humano y Servidor
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En caso de CAMBIO ADMINISTRATIVO, ir a punto
Director/a de Qué tio d 3a12.1
o ~, ¢Qué tipo de
3a12. Administracién de ue P FEn caso de CS REPRESENTACION INSTITUCIONAL,
R ¥ Movimiento es? ir a punto 3al12.2
€cursos Humanos En caso de DEMAS MOVIMIENTOS, ir a punto
3al3.
Notifi . .
. ot 'c.ar Director/a de Recursos Humanos notificar el
Director/a de cambio cambio administrativo a servidor publico y jefe
3a12.1 | Administracion de administrativo a inmediato. El Jefe inmediato debe realizar
Recursos Humanos servidor publicoy asignacion de funciones a servidor publico. Fin del
jefe inmediato subproceso
P X Realizar informe de
Area/Servidor viaje y cargar en el Posterior al viaje el servidor publico realiza el
3a12.2. | Pablico/Institucion ) . informe del viaje y cargar en el sistema de viajes
X sistema de viajes al !
requirente . al exterior
exterior
32123 Area/Servidor Realizar El servidor publico tiene 20 dias para realizar el
' | Pdblico/Institucién . - cierre de viaje en el sistema de viajes al exterior.
. cierre de viaje .
requirente Fin del subproceso
El Analista de Administracion de Talento Humano
Analista de 1 elabora la notificaciéon de aceptacion.
e Elaborar notificacién de | gn el caso de Comision de servicios por estudios
3a13. Administracion de ) . e o X
aceptacion regulares previa a la notificacion el servidor
Talento Humano 1 . . . X
publico y la méxima autoridad deben firmar el
convenio de devengacion.
Director/a de Recursos Humanos emite
X notificacién de aceptacion.
Director/a de Emitir notificacion de | EN €l caso de comision de servicio sin
3al4. Administracién de aceptacion remuneracion, continua con el subproceso de
Recursos Humanos P CESAC|0N DE FUNCIONES.
En el caso de que no es traslado o traspaso. Fin del
subproceso
Director/a de :
¢Es traspaso o En caso de S|, ir a punto 3al6.
3a15. | Administracién de En caso de NO, Fin del Subproceso.
traslado?
Recursos Humanos
Analista de Realizar reforma al Analista de Administracién de Talento Humano 1
3a16. | Administracién de distributivo realiza la respectiva reforma al distributivo. FIN
Talento Humano 1 DEL SUBPROCESO.
Director/a de En caso de CAMBIO ADMINISTRATIVO ir al punto
3b. Administracion de ¢Tipo de movimiento? 3b1.4 i . .
En caso de TRASLADO, ir a verificar cumplimiento
Recursos Humanos de requisitos para continuar con el punto 3bal.
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En caso de SUBROGACION O ENCARGO, ir a punto
3b1.1

Disponer a DATH la

311 Director/a i Director/a Ejecutivo/a dispone a DATH la
1. , ) respectiva i o
Ejecutivo/a b p respectiva subrogacion o encargo
subrogacién o encargo
Director/a de
3b1.2. Administracion de Analizar pertinencia Director/a d? Adrr'\lnlstrtaC|on de Recursos
R N Humanos analiza pertinencia.
ecursos Humanos
. Director/a de Administracion de Recursos
Director/a de Solicitar certificacion | Humanos solicitar certificacion presupuestaria a
3b1.3. | Administracién de resunuestaria a DAF Direccién Administrativa Financiera y el proceso
Recursos Humanos P P tiene un tiempo de espera hasta que se reciba la
certificacion presupuestaria correspondiente.
Analista de Realizar informe
3b1.4 Administracién de técnico y accién de Analista de Administracion de Talento Humano 1
o Talento H 1 | realiza informe técnico y accién de personal
alento Humano persona
Director/a Legalizar . o . »
3b1.5. Ejecutivo/a documentacién Director/a Ejecutivo/a legaliza la documentacion
Director/a de Notificar a DAF y Director/a de Administracién de Recursos
3b1.6. | Administracién de servidor Humanos notifica a Direccién Administrativa
Recursos Humanos Financiera (registro IESS) y servidor
Director/a de ; .
3bal Administra/cién de éCumple con los En caso de NO, ira punto 3c1.1.2
’ Recursos Humanos requisitos? En caso de SI, ir a punto 3b4.
Area/Servidor o o
362 publico/Institucién ¢éServidor publico En el caso de NO, Fin del subproceso.
’ irent acepta? En el caso de S|, ir al punto 3b3.
requirente
Area/Servidor Est
¢Es traspaso o i
3b3. Pablico/Institucion P: En el caso de SI, |r.a punto 3a.
irent Traslado? En el caso de NO, ir al punto 3b4.
requirente
Analista de Administracion de Talento Humano 1
Analista de Realizar informe realizar el informe técnico y accién de personal e
3ba Administracién de técnico y accién de ir al punto 3a8. En el caso de traslado institucional
' Tal " 1 | previo elaboracion del informe se debe contar con
alento Humano persona la aprobacién del servidor publico, si no acepta
FIN del subproceso
Director/a de ¢Comisién con En caso de NO, ir al punto 3c1.
3c. Administracion de En caso de S|, ir a punto 3c2.

Recursos Humanos

remuneracion?
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Director/a de Comunicar a la Director/a de Recursos Humanos comunicar el
3cl. Administracién de | Direccién Ejecutiva para | pedido de comisién de servicios sin remuneracién
Recursos Humanos autorizacion a la Direccion Ejecutiva para autorizacion.
311 Director/a ¢éAutoriza comisién de | gn caso de NO, ir al punto 3c1.1.1
e Ejecutivo/a servicios? En caso de SI, ir a punto 3c1.2
3114 D.Irect‘or/a Comunicar negacién DlreFt.c{r/a EJecutAlvAo/a comunica la negacion de la
Ejecutivo/a comision de servicios, ir al punto 3c1.1.2.
Recibir negaciény
Director/a de comunicar a Director/a de Recursos Humanos recibe la
3c1.1.2. | Administracién de unidad/servidor negacién y comunica a unidad/servidor
Recursos Humanos publico/institucién publico/institucién requirente. Fin del subproceso
requirente
Director/a de En caso de ESTUDIOS REGULARES/ APORTE
3c2 Administracién de ¢Tipo de comisién con | TECNICO, ir a punto 3cl.1
! remuneracion? En caso de REPRESENTACION INSTITUCIONAL, ir a
Recursos Humanos
3c3.
Di A
n.'e.ctor/e? ,de ¢Cumple con los En caso de NO, Fin del subproceso
3c3. Administracién de . K
requisitos? En caso de SI, ir a punto 3c4.
Recursos Humanos
Ingresar
Area/Servidor informacion ) . ) )
3c4. Pablico/Institucion correspondiente a El Serwdo!' Publlcf) Ingresa ‘ I.a |nform§c10n
. . . correspondiente al sistema de viajes al exterior.
requirente sistema de viajes al
exterior
Director/a de e ) Director/a de Recursos Humanos valida la
o P Validar informacién en | jnformacion el sistema de viajes al exterior.
3c5. Administracion de ) P
el sistema En el caso de que cumpla con los requisitos ir al
Recursos Humanos
punto 3bal.
FIN
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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. Accién de Personal/RG-INDOT-081

2. BBDD Accién de Personal/RG-INDOT-079
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