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1. OBJETIVO.

Mantener actualizada la historia laboral de cada servidor y trabajador municipal en el sistema del IESS
asi como actualizado el sistema interno Municipal, a fin de llevar un registto y control de los
movimientos de personal (ingresos y salidas)

2. ALCANCE.

Consolidar 13 informacién administrativa-contable relacionada con los movimientos de personal que se
registran en forma permanente en la institucion.

3. ROLES Y RESPONSABILIDADES.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

Rol ! Responsablhdad ;
' Una vez realizado el contrato de trabajo: servicios ocasionales o |
i plazo fijo o nombramiento se procede a realizar las siguientes |
- actividades:

- oDe acuerdo a partida presupuestaria emitida por la Direccidn
. Analista de Talento . Financiera, se ingresa informacién personal y contable al sistema
Humano . (datos personales del trabajador, Remuneracion, partida
© presupuestaria, cuenta bancaria) a fin de que el servidor o
trabajador conste en “némina” y a través de roles de pago acceda
a su remuneracion.
En Historia Laboral del IESS se realza el Aviso de Entrada (datos
. personales, remuneracion, régimen laboral)
- Emite disponibilidad presupuestaria, de conformidad al prcsupuesto :
* de cada area administrativa. :
- Revisa, concilia informacién de i mgresos de personal nuevo y
. procede al pago de haberes.

- Analista Financiero
. Asistente Financiero

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

N°. TERMINO | DEFINICION

1 MRL  Ministerio de Relaciones Laborales -

2 G AD-SPH ﬁ gi)l:;zmo Auténomo Descentralizado Mumc1pal San Pedro de

3 LOSEP ~ Ley Organica del Servicio Pubhco - -
4 RGLOSEP ~ Reglamento a la Ley Organica del Servicio Publico

5 COOT AD ; godlgo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y

~ Descentralizacion

6 UATH  Unidadde Administracion del Talento Humano
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7 IBSS  Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

N TERMINO DEFINICION

- Lista o catalogo de nombres. Relacion nominal de empleados :
 que han de percibir un salaro. =~~~
Es un registro que realiza toda empresa para llevar el control
- de los pagos y descuentos que debe realizar a sus empleados
: " cada mes, de manera general, en este documento se consideran
' Rol de pagos dos secciones, una para registrar los ingresos como sueldos, -
5 horas extras, comisiones, bonos, etc. y otra para registrar los
descuentos como aportes para el seguro social, cuotas por

1 Noémina

H
¢

~

- __préstamos concedidos por la compafiia, anticipos,etc.
: | Un expediente es una herramienta administrativa utilizada para |
- 3 | Expediente - reunir la documentacién necesaria para sustentar el acto

- administrativo de cada servidor.
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Documentos: Sistemas:
D1: Contratos legalizados de los funcionarios S1: Sistema de Gestion Documental
D2: Accién de personal de nombramiento S2.9: Sistema de TH
D3: Reporte del sistema de TH S5.1 Modulo de roles de pago
D4: Reporte del sistemas de roles de pago S2.15: Sistema de Actualizacion de ndomina
DS: Aviso de entrada/salida/cambio de un puesto | $6.1: www.iess.gob.ec {sistema de aviso de
del funcionario pablico entrada/ salida / cambio de puestos de
funcionarios publicos)

D6: Memorando para notificar el ingreso / salida
o cambio de puesto del funcionaric

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD | DESCRIPCION RESP%NSABL |
CONTRATACION DE CONTRATACION DE " TALENTO |
1 TALENTO HUMANO - HUMANO, el cual emite el contrato
: " legalizado del funcionario (D1) i
PROCEDIMIENTO - RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
2 P-MA-GTH-ATH-04 TALENTO HUMANO, el cual emite la " Analistas de TH f
, RECLUTAMIENTO Y accion de personal (D2) del nombramiento :
Rggm}gﬁsgl : Reglstra mgreso/ sahda/ camblo de puesto :
3 - del TH en el sistema de personal (S2.9) Y. ' Analistas de TH

PUESTO DEL TH EN EL,
SISTEMA DE PERSONAL obtlene un reporte del mismo (D3)

. INGRESO/SALIDA/CAMBI | Asentar ingreso/salida/cambio de puesto del
4 ODEPUESTODELTHEN  TH en el sistema de roles de pago (S5.1) y Analistas de TH

EL SISTEMA DE ROLES  obtiene un reporte del mismo (D4).
DE PAGO ~'

 REGISTRARAVISODE  Registra ol aviso de entrada/salidalcambio
- ENTRADA/SALIDA/CAMBI : de puesto en sistema del IESS (S6.1) y -

W

O DE PUESTO EN ~ obtiene el documento de aviso que genera el - Analistas de TH {
~ SISTEMADELIESS  mismo sistema (D5) - -
ARCHIVAR Archiva los documentos en el expedlente :
o bo NTOSENEL ersonal del funcionario (D1, D2, D3, D4, . Analistas de TH
- ®  EXPEDIENTE DEL P
Neti . . :
NoTICAR WGnEsor 10075 £ sl cabio & et
7|  SALIDA/CAMBIODE memorando de notificacion (D6) a la Analistas de TH -
: PUESTO DEL PERSONAL . o ‘
.. Unidadde Contabilidad.
PROCEDIMIENTO
: 8 | EJE&%?;CDEL - Ejecucion del presupuesto | Analistasde TH |

PRESUPUESTO
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTOS INTERNOS o

~N _ TiwlodelDocumento

~ Manual de Funciones -
~ Reglamento de 'Administracién del Talento Humano del GAD- SPH

Wi =

Huaca

- Estructura y gestion orgamzacwnal por Procesos del GAD Mumclpal San Pedro de

DOCUMENTOS EXTERNOS

Ley orgamca del semcw pubhco (LOSEP )
- Reglamento general ala 1ey organica del serv1c1o pubhco (RGLOSEP)
. Codigo del Trabajo

8. FORMATOS Y REGISTROS
FORMATO Y REGISTRO DE DOCUMENTOS

Titulo del Documento

- Codigo organico de Orgamzacmn Temtonal alriféhbrrhi‘a”& descentralizacion

|  Cédigo Titulo del Documento

~ Contratos legalizados ¢ de los funcionarios
~ Accion de personal de nombramiento
~_Reporte del sistema de TH -
~ Reporte del sistemas de roles de pago o
~ Avisode entrada/sahda/camblo deun puesto del funcmnarlo pubhco

o

9. ANEXOS

10. HISTORIAL DE VERSIONES
CONTROL DE CAMBIOS

% | ~ POR

I A

14]12/2612 oy Levantamwnto de procedlmlento

sk  actividades

Elaboré: "Revisé:  Aprobé:

_Fecha: 11022015 Fecha:  Fecha:

2 -’ ~ Revisién y mejora en la redacciéon de las

Firma Firma - Firma



