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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ASISTENCIAS Y PERMISOS DEL

1. OBJETIVO.

TALENTO HUMANO

Cumplir con los permisos solicitados mediante la autorizacion que otorga el Director de
area, su delegado o jefe Inmediato al servidor, para ausentarse legalmente del lugar habitual
de trabajo, de conformidad con lo establecido en los articulos 33 y 34 de la LOSEP.

2. ALCANCE.

Inicia con la identificacién del control a realizarse ya se un permiso o el control de la
asistencia, y finaliza con la justificacion del permiso o inasistencias que pueden llevar al
procedimiento de régimen disciplinario, hasta el archivo del pedido en el expediente del

trabajador.

3. ROLES Y RESPONSABILIDADES

 ROLES Y RESPONSABILIDADES

~Rol

Responsabilidad

Responsable de
Talento Humano

Analista de talento
Humano .

Coordina la formulacién de polmcas ‘normas y |
procedimientos de administracion de recursos humanos y |
capacitacion.
Organiza la identificacion, descripcién, valoracion y
clasificacion de cargos para generar y actualizar la -
estructura de puestos organizacional. ‘
Lidera el disefio, ejecucién, control y evaluacién de la
Escala de Remuneraciones del Municipio, con sujecion a .
principios de equidad interna y competitividad externa.
Coordina el disefio, aplicacion y evaluacion de politicas
y procedimientos de los subsistemas de recursos
humanos: reclutamiento y seleccién; desarrollo de
carrera; capacitacion; evaluacion del desempefio; |
seguridad industrial; régimen disciplinario, retiro y

_jubilacion

Realizar el tramite es respectlvo de acuerdo al asunto del
permiso. ’
Elabora informe de asistenticas e inasistencias
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4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

_ TERMINO

DEFINICION

N° |
N
4
5

IESS

oA
GAD-SPH

~ Unidad de Talento Humano.

_ Plan Operativo Anual.

Gobierno Auténomo Descentralizado Mﬁhicipé'lw San
Pedro de Huaca

Talento Humano

- Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

DEFINICIONES

'N°_,.

Permiso

Trabajador

TERMINO

" DEFINICION

Permiso es la autorizacion que otorga la autoridad
- nominadora o su delegado o jefe inmediato a la o el
- servidor, para ausentarse legalmente del lugar habitual de -
 trabajo, de conformidad con lo establecido en los
i articulos 33 y 34 de la LOSEP.

i La persona que se obliga a la prestacion del servicio o a
la ejecucion de la obra se denomina trabajador y puede
. ser empleado u obrero
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SAN PEDRO DE HUACA ,
PROCED]M]ENTO DE CONTROL DE Sg;?;f& S R
ASIST%?&?%?;%%MAN R ﬂsgs DEL " FECHA APROBACION: -
S - PAGINA: ~ PaginaSdeli )
Documentos: Sistemas:

D1: Formulario de permisos (Personales, Calamidad, | S1: Sistema Documental
Enfermedad, Oficiales)
D1.1: Formulario de permisos lleno con datos. $2.9: Sistema Bioméirico de TH
D2: Memo de justificacion de permiso oficial

D3: expediente del Funcionario Piblico,

D4: Certificado médico particular

D5: Certificado médico del IESS

D6: Justificativo de calamidad

D7: Reporte de Asistencias de sistema biométrico.
D8: Justificacion de ausencia iaboral.

D9: Listado de Funcionarios faltantes sin justificacion
D10: Informe de asistencias

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

‘ Si es control de Permisos continuara con la ‘

| = (TIPODECONTROL? 2¢tividad2 !
; Si es control de Asistencias continuar con la |

SOLICITAR EL El interesado solicita un formulano de perm1sos z
5 FORMULARIO DE donde se encuentras los diferentes tipos de | Interesado
SOLICITUD DE permisos segun la necesidad del usuario y datos
 PERMISO EN UTH personales.
FORMULARIO DE Analista de Talento Humano entrega el | .
3 SOLICITUD DE  formulario de permisos al interesado y Analista de TH
. PERMISO.
- LLENASLOSDATOSY '
SELECCIONAR EL En interesado llena los datos bé.SlCO comq es su
4 TIPO DE PERMISO nombre, fecha, tiempo de permiso y tipo de Interesado

perm1so solicitado y hacer firmar por mmedxato
superior. -

SEGUN LA
NECESIDAD. S

Permiso personal continuar con 1 actividad N° 6
v Permiso por Enfermedad Continuar con la
5 ;TIPODEPERMISO? 2ctividadN°12 , .

5 ¢ Permiso por calamidad Continuar con la actividad -
N°16 «,
Permisos Oficial Continuar con la actividad N°20 =~

" FIRMARLA  El Dlrector del area de“'traba]o del Interesado 1 Director del srea de ‘
_ SOLICITUDDE  Firma la autorizacién de la solicitud del permiso, | ‘
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A RESPONSABLE UTH.
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- PERMISO. Y almacena para posterior entregar a la unidad de trabajodel
Talento Humano. ‘ Interesado ;
ENTREGAR LOS Realiza la entrega de permisos acumulados a la = Director dél areade .
PERMISOS EN LA UTH Unidad de Talento Humano para su control y trabajo del ;
verificacion | Interesado
SOLICITUDES DE Analista de TH revisa y emite las solicitudes de
PERMISO Y ENTREGAR permisos a responsable de la unidad de talento ' Analista de TH

~ ARCHIVARLOS

15 CERTIFICADOS EN EL

- EXPEDIENTE DEL

‘Responsable firma la  conformidad de la

humano.

SOLICITUD DE mformacion de permisos y emite a analista de TH Resportljs;l;;e dela
PERMISO para su respectivo registro. :
- SISTEMA BIOME:TRICO Analista de TH Ingresa al sistema Biométrico la ! Analista de TH
- LAINFORMACION DE  informacion de los permisos para mayor control
LOS PERMISOS
SOLICITUD DE Archiva los permisos en cada expediente del |
PERMISO EN EL i abli i ;
EXPEDIENTE DEL servidor publico que obtuvo permisos. Analista de TH
INTERESADO O Fin del procedimiento de permisos personales.
BENEFICIARIO.
ENTREGARLA ‘
SOLICITUD DE La solicitud de permiso entregada se va a la !
PERMISO AL actividad 6 para continuar con el procedimiento !
DIRECTOR Y respectivo e ,
ENTREGAR EL El certlﬁcado medlcp si es dq una 'entldad de | Interesado
CERTIFICADO MEDICO salud pnvada’.se emite a trabajo social para su |
v respectivo canje en el Hospital del IESS continuar |
PARA CANJEAR A simultaneamente con la actividad 13 ]
TRABAJO SOCIAL
EL CERTIFICADO trabajo social realiza el canje de los certificados ' §
. 13 MEDICOPRIVADOPOR en el hospital del IESS y entrega a analista de TH ' Trabajador/a Social
‘ EL CERTIFICADO actividad 14 : :
- MEDICO DEL IESS
_ CERTIFICADOS Analista de TH recepta los certificados del IESS Analista de TH
- MEDICOS CANJEADOS  para su control y archivado. :
EN EL IESS

Archiva los permisos en cada expediente del
servidor publico que obtuvo permisos. Analista de TH
Fin del procedimiento de permisos médicos.
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 TALENTOHUMANO Cmome o Pegnardell
AFECTADO.
" ENTREGARLA )
SOLICITUD DE La solicitud de permiso entregada se va a la
PERMISO AL actividad 6 para continuar con el procedimiento | Interesado
DIRECTOR Y respectivo. | /Afectado
ENTREGAR El Justificativo de calamidad doméstica se emite a |
- JUSTIFICACION DE LA  trabajo social (actividad 17) y/o analista de TH
" CALAMIDAD AUTHO (actividad 18) para su respectivo control. :
 TRABAJO SOCIAL |
- INVESTIGAREL CASO |, trabajadora social vela por la integridad del -
YENVIARLA servidor pablico y es intermediaria segtn el caso | 4
JUSTIFICACION A para la entrega de documentacion en este caso la | Trabajador/a Social
ANALISTA DE justificacién de la calamidad que entrega a . :
~ TALENTO HUMANO  analista de TH (actividad 18.) 5
JUSTIFICATIVO DE Recepta el justificativo de la calamidad ya se por .
~ CALAMIDAD YASEA  parte del involucrado directo o la trabajadora Analista de TH
POR ROBOS-FISCALIA, social para realizar el control y proceder segun la |
’ INCENDIOS- ley vigente.
BOMBEROS ETC.
ARCHIVAR LOS _ . 4 »
- CERTIFICADOS EN EL Arcbwa 195 permisos en cada expedu?nte del
BXPEDINTIDEL e beladoenel s g
INTERESADO O calamidad.p P e
AFECTADO. e
DIRIGIR UN Los dlrectores que requleran perm1sos ofic1ales
MEMORANDO DE deben enviar mediante el sistema Quipux un
JUSTIFICACION DEL  memorando justificando la utilizacién del permiso | Directores
- PERMISO OFICIAL DEL  oficial a la Responsable de la Unidad de Talento
TRABAJADORAUTH  Humano.
El Alcalde sumilla el memorando y envia
SUMILLAR EL mediante el sistema Quipux al analista de TH.
MEMORANDO DE Para el ingreso al sistema de control (Act1v1dad Alcalde
PERMISOS OFICIALES 22), y al Director Administrativo para su
... autorizacion (Actividad23) ]
INGRESO DE LA
AUTORIZACIONDEL  Apalista de TH ingresa la informacion del
PERMISO OFICIAL EN  permiso oficial en el sistema biométrico, para  Analista de TH
EL SISTEMA tener control.
BIOMETRICO
~ ANALIZAR Y SUMILLA Segin el alcance del permiso oficiado da la Director
LA AUTORIZACION autorizacién caso contrario emite al Sr. Alcalde .  Administrativo
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; SAN PEDRO DE HUACA 7 7
* PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SE;’;?;’N U S
ASISTENCIAS Y PERMISOS DEL e e
' FECHA APROBACION: ] o
| TALENTOHUMANO  eaema Pigina8dell
~ DEL PERMISO OFICIAL "p'afa'sﬁ'&ispbéi‘c‘iéﬁ(;&ét&i&éd‘2'4')"" I .
AALCALDIA
SUMILLAR SEGUN ;
CORRESPONDA LA  Autoriza el permiso oficial y sumilla para su Alcalde
AUTORIZACION DEL tramite correspondiente a Responsable de UTH
PERMISO OFICIAL A
UTH 7
~ ARCHIVAR EL MEMO _ . _ _
. DE PERMISO OFICIAL  Analista recepta los permisos oficiales y archiva
EN EL EXPEDIENTE en r:l expeccliilentt: de! serledor pubh'ct;: Analista de TH
DEL INTERESADO O fi(c))cs;lpe?lrtlac?:’;n ay \iziscf)sczlsﬁ);icr;:mcias y
DENEFICIARIO.  Alimentacién
REGISTRARLA
' HUELLA DACTILAR EN Bl Servidor Pubfi _ S ,
. ENTRADA-TIEMPO pg  4¢ 12 huella dactilar en el reloj étrico.
. ALMUERZO—SALIDA.
DESCARGAR
INFORMACIONDEL  Analista de TH descarga la informacion de Analista de TH
- SISTEMA BIOMETRICO asistencia del sistema biométrico ‘
DE ASISTENCIAS
DE AUSENCIAS PARA  Con la mformamén del sistema biométrico de '
genera un informe de ausencias para proceder a1  Analista de TH
SOLICITAR LA controlar y solicitar en justificativo de la falta
JUSTIFICACION. olry nJu v : -
- PRESENTAR LA Servidor Publico le notifican sus inasistencias y
JUSTIFICACIONDE LA debe presentar los justificativos respectivos a . Servidor Piblico
AUSENCIA _analista de TH. R
;PRESENTO " No presenta justificativos de inasistencia:
JUSTIFICACION DE LA  continuar con la actividad 31
Si presenta justificativos de inasistencia:
AUSENCIA?
) continuar con la actividad 33 -
ELABORARLISTADO  Apglista de talento humano genera un listado de
DE SERVIDORES servidores publicos que no justificaron sus faltas Analista de TH
PUBLICOS AUSENTES y se emite al procedimiento de régimen
INJUS’I’IFICADOS  disciplinario. ’
MA-GTH-ATH-01 : -
REGIMEN gm del. proc.edimiento si no hay justificaciones °
DISCIPLINARIO € inasistencias. ,
VERIFICARSILA  E] analista de TH comprueba si la Justlﬁcacmn Analista de TH
JUSTlFICACI(')N DELA del servidor piblico esta en el expediente del

' GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
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" REALIZAR AJUSTESY

37
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TALENTO HUMANO PAGINA:

FALTA ESTAEN EL
EXPEDIENTE DEL

FUNCIONARIO.

(EXISTE
JUSTIFICACION?

- JUSTIFICATIVO DE LA
35

FALTA DEL
FUNCIONARIO
PUBLICO

JINFORMACION ES
CORRECTA?

CORRECCIONES

RECOMENDADAS.

INGRESAR
INFORMACION PARA
DESCUENTOS.

REALIZAR INFORME
. DE ASISTENCIAS PARA

EL PAGO DE ROLES

 FIRMAR INFORME DE

ASISTENCIAS PARA EL
PAGO DE ROLES

- DESPACHAR INFORME

DE ASISTENCIAS PARA
EL PAGO DE ROLES

mismo

Continuar con la actividad 32
Si existe justificativos de inasistencia en el
expediente del funcionario

‘Continuar con la actividad 35

Analista de TH humano emite el justificativo de

masistencias del servidor a responsable de la .
unidad de talento humano para la revision de la |

nformacién y aprobacion como justificativo,

Si la informacioén es correcta
Continuar con la actividad 40
Si la informacién no es correcta
Continuar con la actividad 37

El analista de TH verifica la informacion y realiza |
el ajuste correspondiente y emite la informacién |
para procesar los descuentos segin la ley vigente. |

Ingresa en el sistema Olympo modulo deﬁf"
descuentos la informacién de las masistencias no
justificadas para los respectivos descuentos segiin

la ley vigente.
Regresar a la actividad N°35.

Analista de TH genera un

cumplimiento de asistencias para emitir al

procednmento de elaboracion de roles

Responsable de TH firma el
cumplimiento de asistencias
procedimiento de elaboracién de roles.

" Pagina9dell

No existe justificativos de inasistenciaenel
- expediente del funcionario

Responsable de
UTH

Analista de TH

Analista de TH

informe  de

Analista de TH

. de e
y sumilla al

Responsable de
UTH

Despacha la informaciéon al procedimiento de

elaboracion de roles.

GESTION CONTABLE
ELABORACION DE
ROLES

FIN

Analista de TH
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
DOCUMENTOS INTERNOS

Ne ~ Titulo del Documento :
1 WManual de Funcmnes
2 Reglamento de Administracion del Talento Humano del GAD-SPH ‘
3 Estructura y gestion orgamzacmnal por Procesos del Gobierno Auténomo
- Descentralizado Municipal San Pedro de Huaca
4  Reglamento Interno de la Institucion

~ DOCUMENTOS EXTERNOS

Titulo del Documento
B Ley organica del servicio piiblico (LOSEP)

Reglamento general a la ley organica del servicio publico (RGLOSEP)
Codigo orgénico de Organizaciéon Territorial, autonomia y descentralizacion -
COOTAD

4 Cédlgo del Trabajo 7' -

8. FORMATOS Y REGISTROS:
_ FORMATO Y REGISTRO DE DOCUMENT OS

Codigo Titulo del Documento
F Formulario de perm1sos (Personales, Calamidad, Enfermedad Oﬁc1ales)

F Formulario de permlsos lleno con datos.
F Certificado médico particular, Certificado médico del IESS
F Listado de Funcionarios faltantes sin justificacion

9. ANEXOS:N/A

10. HISTORIAL DE VERSIONES:

~ CONTROL DE CAMBIGS o e
~ FECHA | VERSION | REALIZADOPOR nmscmcxén -
12202 ¢ 1 Levantamxento de procedimiento. )
10-02-2015 2 Se rectifica el orden y cambia el nombre
: del responsable de la actividad en los
mwborss Reviss Aprobé

Fecha: 10022015 Fecha: Fecha:
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