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1. Objetivo del procedimiento

Comunicar, los cambios y novedades de estructura, promociones-ascensos, normas internas,
resoluciones, decretos y actualizaciones a nivel general de manera periddica a toda la organizacidn.

2. Alcance:
Aplica a todo el personal de la institucion en todos los niveles

3. Documentos de Referencia
Normas Basicas de Control Interno (Guia IV)
4. Definiciones:

4.1. MAE: Maxima autoridad de la Entidad.

4.2. Estructura: Organizacidny jerarquizacién. Su principal funcidn delimitar la jerarquia funciones
y departamentalizacién ilustrado mediante organigrama.

4.3. Promocidn y ascenso: es cuando el colaborador es tomado en cuenta basado en capacidades
y aptitudes profesionales dotdndole de un cargo de mayor responsabilidad y retos con miras
de desarrollar y motivar al colaborador.

4.4. Normas Internas: reglas o deberes estatales que rigen una organizacion.

4.5. Resoluciones: es un documento que emite una entidad competente en respuesta a una
situacidn especifica.

4.6. Actualizaciones: son los cambios que sufre una organizacion, programa, o proyecto a los fines
de mantener informaciodn al dia.

5. Generalidades del procedimiento

Es responsabilidad de las areas mantener comunicada, a toda la institucidon de todas las novedades, a
través de Recursos Humanos y Comunicaciones, preparar, diseiar, dar formato a los contenidos
recibidos y remitir boletin trimestral.

5.1. Politicas y lineamientos

5.1.1. Los cambios organizacionales informados por las vicerrectorias o los distintas unidades y
departamentos, seran autorizados por la maxima autoridad de la institucion.

5.1.2. Lasolicitud de difusion seguira un protocolo de gestion de aprobacién via de correo
electrénico y/o requisicion de aprobacion.
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5.1.3. Las solicitudes de divulgacién de cambios podran ser entregadas en formato impreso o
digital.

5.1.4. El departamento de Recursos Humanos documentara las solicitudes autorizadas de cambios
organizacionales, remitidos de las distintas unidades y/o departamentos, como constancia
de que es efectiva la comunicacidn a través de este procedimiento.

5.1.5. EI MAE otorgard la aprobacion a las distintas dreas solicitantes a los fines de poder remitir
impresa y via boletin electrénico la informacién.

6.1 Descripcion del procedimiento

No. Actividad Responsable Registro/Documento

. Instrumento de solicitud
. . Areas de la s
1.1 Comunica cambios o y/o requisicidn de
Organizacion
Informes
oo L . Contenido Digital o
1.2 Recibe informacion de cambios Recursos Humanos . 8
impreso
Requisicidn de Informes
de Cambios
Revisa la integridad de la informacion .
1.3 . 8 El MAE Organizacionales o
y autoriza o .
autorizacion electrénica
por parte del MAE
Recibe contenido revisa y disefia arte L -
1.4 L ¥ Comunicaciones Digital
de Comunicaciones ITLA
1.5 Remite boletin a toda la organizacion Comunicaciones Boletin Trimestral

7. Descripcion de registros
Requisicion de Informes de Cambios Organizacionales
Boletin trimestral.

Tiempo de

Nombre Almacenado Archivado . s Disposicion
retencion
Solicitud de difusion de . N Digital y/o
. . Recursos Humanos | Trimestral 10 afos g, . v/
cambio organizacionales fisico
Requisicion de solicitud Recursos Humanos | Trimestral 10 afos Fisico
Autorizacidn fisica o] . o Digital y/o
L Recursos Humanos | Trimestral 10 afos g, . v/
electrdnica por parte del MAE fisico
Se procede a preparar boletin
y envia masivamente a toda la Comunicaciones Trimestral 10 afos Digital
organizacion
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8. Anexo:

8.1 Formulario de requisicién de Informe de Cambios Organizacionales

9. Historial de cambios

Descripcion de los cambios relevantes aplicados al documento. Para ser completado por
departamento de Calidad.

.. .2 Cambio Motivo del
Version Fecha Seccion . .
realizado cambio

0 24/7/2017 Creacion - -
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