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roceso administrativo

PLANEACION >{ ORGANIZACION > DIRECCION —)I CONTROL
Definir la mision. Dirigir el trabajo. Designar las personas. Definir los estandares.
Fomentar objetivos. Asignar las actividades. Coordinar los esfuerzos. Monitorear el
Definir los planos para Agrupar las actividades Comunicar. desempleo.
alcanzarlos. en Organo y cargos. Motivar. Evaluar el desempefio
Programar las Asignar los recursos. Liderar, Emprender acciones
actividades. Definir autoridad y Orientar. correctivas.
responsabilidad.,
Figura 1 Proceso administrativo
MACRO PROCESOS
< PROCESOS
SUB PROCESO
PROCEDIMIENTO

Figura 2 Jerarquia de los procesos

Simbolos para diagramar.

Tabla 1

Simbolos para diagramar

Simbolo Significado Instruccion

Operacion Describir en forma concisa la accion

o actividad.

Decision

Anotar la pregunta sobre la que se

decide.
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se traslada.

i

Documento impreso

Anota el nombre del documento que

S€ genera.

Inicio, Fin

Indica el inicio o el fin de un proceso.

Conector Indica el traslado del proceso.
Almacenamiento Anotar el nombre o lugar del archivo
archivo

Demora, Espera

Anotar que espera.

Inspeccion, Control

Indicar que se revisa

| 00 o

Sentido de Flujo

Siempre se debe indica el sentido
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Hoja de Autorizacion

Nombre del Documento:

Manual de Procedimientos para la gestion del Talento Humano del Gobierno Autonomo

Descentralizado Parroquial SAN ANTONIO
Sintesis del Documento:

El presente manual es una herramienta de gestion, que tiene como propdsito
fundamental ordenar metddicamente los procesos y actividades referentes a la gestion

del talento humano del Gad Parroquial.

Autorizaciones:

Ing. Darwin mera vera

PRESIDENTE DEL GAD PARROQUIAL SAN
ANTONIO

Ing. Karla Zambrano Loza

JEFE DE LA UNIDAD DE
TALENTO HUMANO
(SECRETARIA)

Fecha de Autorizacion
Dia Mes Arnio

24 09 2024
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Presentacion

El presente documento es un instrumento administrativo, que tiene como
proposito fundamental ordenar metddicamente los procesos y actividades referentes a la
gestion del talento humano, de tal manera que faciliten la realizacion de tareas. Con la
finalidad de lograr eficiencia administrativa para ofertar un servicio de calidad a la

ciudadania y a las y los funcionarios.

Durante la elaboracion del compendio de procedimientos se identificéd los procesos que
realiza la Unidad de Talento Humano, con el motivo de vincularlos a la normativa

vigente para los Gobiernos Auténomos Descentralizados.

A razén de cumplir con los principios de eficiencia, eficacia y calidad es necesario que
la entidad cuente con este documento base, que permite tener los procedimientos
concernientes a la gestion del talento humano debidamente normados y autorizados. Los

cuales podran ser modificados cuando las necesidades lo justifiquen.

Objetivos

Objetivo General

Estandarizar los procedimientos referentes a la gestion del talento humano del

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial de San Antonio.
Objetivos Especificos

+ Exponer una vision integral de como opera la gestion del talento humano en la
Institucion.

+ Precisar la secuencia logica y la responsabilidad funcional de cada uno de los
procedimientos concernientes a la gestion del talento humano.

+ Describir graficamente los flujos de los procedimientos de la gestion del talento

humano.
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Marco Juridico

Partiendo de la premisa que en nuestro pais: “La administraciéon publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”, en todo momento el
planteamiento del manual de procedimientos para la gestiéon del talento humano, se

enmarca en las diferentes leyes que lo regulan:

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Cdodigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.
Cdodigo del Trabajo.

Ley de Seguridad Social.

Ley Organica de Servicio Publico.

Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico.

AN NN N A

Norma sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de
Personal
v' Estructura Organico Funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado del Gad

Parroquial San Antonio.
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Simbologia

Tabla 4
Simbolos para diagramar

Simbolo Significado Instruccion

Describir en forma concisa la accion

Operacion

o actividad.

Anotar la pregunta sobre la que se

Decision

decide.

Indica el proceso o actividad al cual

Transporte

se traslada.

Anota el nombre del documento que

Documento impreso

S€ gencra.

Indica el inicio o el fin de un proceso.

Inicio, Fin

Indica el traslado del proceso.

Conector

Anotar el nombre o lugar del archivo

Almacenamiento archivo

Anotar que espera.

Demora, Espera

Indicar que se revisa

Inspeccion, Control

Siempre se debe indica el sentido

|100<q e Ul

Sentido de Flujo
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Mapa de procedimientos

Tabla 5
Mapa de Procedimientos

Macro Proceso Proceso Procedimiento Caodigo Pag.
01 Licencias con remuneracion I-A-01
02 Licencias sin remuneracion I-A-02

03 Comision de servicios con [—A—-03

i Licencias, comisiones y remuneracion
. permisos 04 Comision de servicios sin - A — 04

Seccion I: remuneracion
Gestion del Régimen Interno de 05 Vacaciones I-A-05

Admini ., 1
Talento Humano i 06 Permisos I[-A-06
Talento Humano
01 Traslado administrativo I1-B-01
B Traslado, traspaso y

cambio administrativo g SRISPILSI08 I-B=02
03 Cambio administrativo I-B-03
C Régimen disciplinario 01 Sanciones disciplinarias I-C-01
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niorio’’

Gestion del

Talento Humano

Macro Proceso Proceso Procedimiento
01 Planificacion del talento I1I—-A-01
Planificacién del talento humano.
humano 02 Convenios o contratos de II-A-02
pasantias o practicas.
Clasificacion de puestos 01 ~Manual de  clasificacion de II-B-01
puestos
Seccion II: 01 Reclutamiento II-C-0I
Administracién 02 Convocatoria nm-Cc-02
Técnica del Talento Seleccion de personal 03ikRglecaigh R — 03
Humano 04 Contratacion H-C-04
05 Induccion II-C-05
06 Contratacion en modalidades INI-C-06
TR 01 Plan anual de capacitacion II-D-01
capacitacion
Evaluacion del 01 Evaluacion del desempeino II-E-01

desempefio
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niorio’’

Macro Proceso

Seccion I11:
Gestion del Control y
Talento Humano Remuneraciones de
los funcionarios

Gad Parroquial

Proceso Procedimiento Codigo Pag.
A Control de personal 01 Control de asistencia. I—-A -01
01 Planificacién de horas III-B -0l
extraordinarias y suplementarias
B Ingresos 02  Pago de horas extraordinariasy ~ III-B—02
complementarios suplementarias.
03 Informe de alimentacion y M—B—03
transporte
01 Avisos de entrada de personal r-Cc-o01
02  Avisos de salida de personal m-Cc-02
C Administracion de 03  Modificacion del sueldo o II-C-03
nomina salario
04 Actas de finiquito nr-Cc-04
05 Liquidaciones r-C-05

STF6023
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Seccion I:
Regimen Interno de Administracion

del Talento Humano

Pawrroquia San Antonio - Canton Chone
Telf 052546023
" niodelpeludo.gob.ec

wantonio@hotmail.com




“ Gobierno Aut()'ngmo Descentralizado
“San Antonio”

RUC:1360051030001 - ACUERDO MINISTERIAL 27 DE OCT. DEL 2000 - REG. OFICIAL N° 193

Licencias, comisiones y permisos

Tabla 6
Licencias con remuneracion Codigo: 1 - A -01

Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

LOSEP.
Art. 27. Licencia con remuneracion
Normativa: Cédigo de Trabajo.
Art. 42. Obligaciones del empleador (Numeral 30); y ,
Art. 152.
N° Responsable Actividades Documentos

INICIO

Realizar la solicitud de licencia con - Oficio

1 Funcionario .,
remuneracion de acuerdo al caso,

Gad i
y : dirigida al Jefe de Talento Humano.
Parroquial
Receptar el pedido. - Certificado
T
Asistente Verificar los documentos de med%co
2 Administrativade justificacion. i Cerjuﬁ.cado* =
nacimiento
TalcRe De§pachar los documentos al Jefe dela  _ Actq de
Unidad defuncion*
Verificar el proceso.
3 7 efe de Talento Emitir el dictamen del pedido.
e Sumillar y despachar los documentos al
Analista.
4 Analista de Talento Elaborar la accion de personal y enviar - Accion de
Humano para legalizacion. personal.
5 Jefe de Talento Legalizar de la accion de personal.
Humano /
Funcionario

FIN

(*) De acuerdo al motivo de la licencia con remuneracion
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano

Parte Interesada

) ) Asistente Jefe de Talento Analista de Talento
(funcionario) .. )
Administrativa Humano Humano
INICIO
- Oficio Receptar el
- Documento pedido
justificativo

- Elproceso
- La normativa

Documento
justificativo

procedente
conceder la
licencia?

Regresar los
documentos

Sumillar la Accién de
solicitud Personal

Legalizar la
accion de
personal

FIN

Figura 20 Flujograma licencia con remuneracion
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Tabla 7
Licencias sin remuneracion Codigo: 1 - A —-02
LOSEP.
. Art. 28. Licencias sin remuneracion
Normativa:
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Cddigo de Trabajo.
Art. 42. Obligaciones del empleador (Numeral 11)

N° Responsable

Actividades Documentos

INICIO

1 Funcionario
Gad
Parroquial

Realizar la solicitud de licencia sin - Oficio
remuneracion de acuerdo al caso,
dirigida al presidente.

2 Secretaria General

Recibir el pedido y despachar a
Presidencia.

3 P.residen

Revisar el proceso.

Emitir un dictamen de la peticion.

Cia Sumillar y despachar los documentos a
la Unidad de Talento Humano.
Asistente Recibir los documentos y despachar al

4 Administrativa de
Talento Humano

jefe de la Unidad.

5 Jefe de Talento
H
umano

Verificar el proceso.

Emite un dictamen y sumilla la solicitud
al Analista.

A Analista de Talento
Humano

Elaborar la accion de personal y enviar - Accion de
para legalizacion. personal

7 Jefe de Talento
Humano / Funcionario

Legalizacion de la accion de personal.

FIN
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano
Presidencia Asistente Jefe de Talento Analista de Talento
Administrativa Humano Humano

Parte Interesada Secretaria
(Funcionario) General

INICIO

. Recibir el
Oficio pedido

Regresar los
documentos

procedente
conceder la

- El proceso
- La normativa

Sumillarel || Recibir los
proceso documentos
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procedente
conceder la
licencia?,

Regresar los
documentos

Sumillar la Accion de
solicitud Personal

Legalizar la
accion de
personal

FIN

Figura 21 Flujograma licencia sin remuneracion
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Tabla 8

Comision de servicios con remuneracion Codigo: [ - A —-03

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

LOSEP.
N : Art. 30. De las comisiones de servicios con remuneracion
ormativa:
Codigo de Trabajo.
Art. 42. Obligaciones del empleador (Numeral 27)
Ne Responsable Actividades Documentos
INICIO
Unidad, solicitante  Ingresar el pedido en Secretaria General - Oficio
1 o Funcionario
Gad
Parroquial
2 Secretaria General Reci.bir 10§ documentos y despachar a
Presidencia.
Revisar el proceso y sumillar la - Memorandum
solicitud.
3 Presiden
cia Solicitar informe a la Unidad de Talento
Humano.
Asistente Recibir el proceso y despachar los
4 Administrativade  documentos al Jefe de la Unidad.
Talento Humano
Analizar los documentos yrevisarel - Informe
5  Jefe de Talento expediente del funcionario en mencion.
S Emitir el informe de la comision de
servicios y enviar a Presidencia.
6 Secretaria General Reci}air 10§ documentos y despachar a
Presidencia.
Revisar el informe y emitir dictamen. - Memorandum

7 Presiden
cia

Disponer la elaboracion de accion de
personal.

Pawrroquia San Antonio - Cantén Chone
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Asistente

Recibir la disposicion y despachar los

8  Administrativade  documentos al Analista.
Talento Humano

9 Analista de Talento Elaborar la accion de personal y enviar - Accién de
Humano. para legalizacion. personal.
Jefe de Talento Legalizar la accion de personal.

1o Humano/
funcionario
Gad Parroquial

11 Analista de Talento Enviar la accion de personal a la - Oficio

Humano

unidad solicitante

FIN
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano
Presidencia Asistente Jefe de Talento Analista de Talento
Administrativa Humano Humano

Parte Interesada Secretaria
(Funcionario) General

INICIO

Ofici Recibir el
1c1o pedido

Sumillar el
proceso

- Lanormativa
- Expediente

Recibir los
Memorandum documentos
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Recibir los

documentos Informe

- El proceso

Regresar los
documentos

conceder la
comision?

Recibir | Accidn de
ecibir los
Memorandum doct personal
Legalizar la \__/I/—
accion de
personal
Oficio
FIN

Figura 22 Flujograma comision de servicios con remuneracion
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Comision de servicios sin remuneracion

RUC:1360051030001 - ACUERDO MINISTERIAL 27 DE OCT. DEL 2000 - REG. OFICIAL N° 193

Codigo: 1 - A —-04

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

LOSEP.
Art. 31. De las comisiones de servicios sin remuneracion
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
| Presidenci Ingresar el pedido en Secretaria General - Oficio
a
Solicitante
. Recibir los documentos y despachar a
2 Secretaria General . . /S
Presidencia.
Revisar el pedido y sumillar la solicitud. - Memorandum
3 Presiden Solicitar informe a la Unidad de Talento
te GAD
Humano.
Asistente Recibir el proceso y despachar los
4 Administrativade  documentos al Jefe de la Unidad.
Talento Humano
Analizar los documentos yrevisarel - Informe
5 Jefe de Talento expediente del funcionario en mencion.
Humano ;A oy
Emitir el informe de la comision de
servicios y enviar a Presidencia.
) Recibir los documentos y despachar a
6  Secretaria General ) ) y desp
Presidencia.
Revisar el informe y emitir dictamen. - Memorandum
7 P'res1den Disponer la elaboracion de accion de
cia
personal.
Asistente Recibir la disposicion y despachar los
g Administrativade  documentos al Analista.

Talento Humano

Parroquia San Antonio - Canton Chone
Telf. 052546023
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9 Analista de Talento Elaborar la accion de personal y enviar - Accion
Humano para legalizacion. personal.

10 Jefe de Talento Legalizar de la accion de personal.
Humano /
Funcionario

11 Analista de Talento Enviar la accion de personal a la unidad - Oficio
Humano solicitante.

FIN
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano

Parte Int 1
il n eresada pEcrelding Presidencia Asistente Jefe de Talento Analista de Talento
(Funcionario) General . .
Administrativa Humano Humano
INICIO
) Recibir el
Citteie pedido

Sumillar el
proceso

Recibir los
documentos

Memorandum
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Recibir los
documentos

O

- El proceso
- Informe

NO

procedente
conceder la
comision?

Regresar los
documentos

Recibir los
documentos

Memorandum

Informe

Accion de

Legalizar la
accion de
personal

personal

\‘/l/—

Oficio

FIN

Figura 23 Flujograma comision de servicios sin remuneracion
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Tabla 10
Vacaciones

Codigo: [ - A —-05

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Codigo del Trabajo
Normativa: Art. 69. Vacaciones anuales.
LOSEP.
Art. 29. Vacaciones y permisos.
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO

Funcionario Gad
1 parroquial / Jefe
Inmediato Superior

Dialogar para coordinar el pedido y
autorizar las vacaciones.

Realizar el pedido de vacaciones a la
Unidad de Talento Humano.

Receptar el pedido del funcionario. - Solicitud de
Asistente . . . i
- . Revisar el expediente y contabilizar los y N
2 Administrativa de ; .. y g
permisos solicitados por el funcionario.
Talento Humano
Llenar la solicitud de vacaciones.
Asistente Elaborar la accion de personal y enviar - Accion de
3 Administrativa de  para legalizacién. Personal

Talento Humano

4 Jefe de la Unidad
de Talento Humano

Revisar la documentacion del proceso y
certificar el documento habilitante.

Jefe inmediato
5 superior /
funcionario

Legalizar la accion de personal.

Asistente
6 Administrativa de
Talento Humano

Recibir el proceso y enviar una copia de
la accion de personal al area financiera.
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Diagrama de Flujo
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Superior

Parte Interesada
(Funcionario Gad
parroquial)

Unidad de Talento Humano

Asistente Jefe de Talento
Administrativa Humano

INICIO

Coordinar las
vacaciones

Es posible \_ SI
autorizar el

pedido?

No procede el
Tramite

Legalizar el

Realizar el
pedido de
vacaciones

Receptar el

pedido

Expediente

del
funcionario

- Solicitud
-Accion de
personal

- Solicitud
- Accion de
personal

Legalizar el

documento

documento

Recibir el

proceso

Enviar una
copia al area
financiera

FIN

Figura 24 Flujograma vacaciones

Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Tabla 11
Permisos

Codigo: 1 - A —-06

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

LOSEP.
Normativa: Art. 33. De los permisos.
Codigo de Trabajo.
Art. 42. Obligaciones del empleador. (Numeral 9)
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO

Funcionario Gad
1 parroquial / Jefe
Inmediato Superior

Dialogar para coordinar el permiso y
autorizar el pedido.

Realizar el pedido de permiso a la
Unidad de Talento Humano.

Asistente
2 Administrativa de
Talento Humano

Receptar el pedido verbal y registrar en
el control de permisos y salidas.

Entregar el documento de permiso.

3 Funcionario

Llenar el formato y legalizar el permiso - Permiso
donde su jefe inmediato.

Gad Ingresar el documento en la Unidad de
Parroquial Talento Humano.
Asistente Recibir el permiso y despachar el

4 Administrativa de
Talento Humano

pedido al Jefe de la Unidad.

5 Jefe de Talento
Humano

Revisar el pedido y legalizar el
documento.

Asistente
6 Administrativa de

Talento Humano

Ingresar los datos del permiso al sistema
Lince Web (reloj biométrico).

Registrar el permiso en el archivo
Excel.

Pawrroquia San Antonio - Cantén Chone
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Diagrama de Flujo

Jefe Inmediato

Parte Interesada

Unidad de Talento Humano

] (Funcionario Gad Asistente Jefe de Talento
Superior . .. .
Parroquial) Administrativa Humano
INICIO
Coordinar el
per{niso
Es posiblex I Rezl;zar;l Receptar el
conce.der el PEAICORES pedido
permiso? permiso |
Regist 1
| = Recibir el cEls trarl Zn 1
No procede el formato de CORLO? %
Tramite Vo permisos ¥
P salidas
Legalizar el '
etdls Permiso
\/—
Recibir el .
J Permiso
ocumento

Ingresar los
datos al sistema

Legalizar el
documento

Registrar en el
archivo Excel

FIN

Figura 25 Flujograma permisos
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Traslado, traspaso y cambio administrativo

Tabla 12
Traslado administrativo Codigo: 1 - B - 01

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio
LOSEP.

Normativa:
Art. 35. Del traslado administrativo
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
1 ) ) Solicitar informe para el proceso de - Memorandum
Presidencia

traslado a la Unidad de Talento Humano

Asistente Recibir y despachar el pedido al Jefe de
5 Administrativade  a Unidad.

Talento Humano

3 Jefe de Talento Elaborar el informe técnico de - Informe
Humano. viabilidad y enviar el documento a
Presidencia

Recibir el documento y despachar a

4 Secretaria General ) y
Presidencia.

Revisar el informe y emitir dictamen. - Memorandum

5 IS;SSIden Disponer la elaboracion de la o las

acciones de personal.

Asistente Recibir el documento y despachar al

6 Administrativa de Jefe de 1a Unidad
Talento Humano

7 Jefe de Talento Elaborar la o las acciones de personal. - Accién de
Humano personal

g Jefe de Talento ) .,
Humano / Funcionario ~ Legalizar la accion de personal.

FIN
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo

S tari Unidad de Talento Humano
ecretaria
Presidencia Asistente Jefe de Talento

S Administrativa Humano
INICIO

. Recibir el Inf
Memorandum pedido nforme

Recibir el
documento

Es
factible

realizar el
traslado?

SI
Memorandum Recibir la Accion de
disposicion personal

Legalizar el
documento

FIN

Figura 26 Flujograma traslado administrativo
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Pawrroquia San Antonio - Cantén Chone
Telf. 052546023
wiww.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com



Gobierno Auton()m() Devcentrallzad()

“San A»ntomo

RUC:1360051030001 - ACUERDO MINISTERIAL 27 DE OCT. DEL 2000 - REG. OFICIAL N° 193

Tabla 13
Traspaso de puestos Codigo: 1 - B - 02

Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial San Antonio

LOSEP.
Normativa: Art. 36. Del traspaso de puestos a otras unidades o
instituciones
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Solicitar informe para el proceso de - Memordndum
1 Presiden traspaso a la Unidad de Talento
cia Humano.
Asistente Recibir y despachar el pedido al Jefe de

Z Administrativa de la Unidad.
Talento Humano

Elaborar el informe técnico de - Informe

3
Jefe de Talento viabilidad y enviar el documento a

Humano
Presidencia
4 Recibir el documento y despachar a
Secretaria General i : Y58
Presidencia.
Revisar el informe y emitir dictamen. - Memorandum
2 Pﬁresiden Disponer la elaboracion de la o las
cia acciones de personal.
Asistente Recibir el documento y despachar al

6  Administrativa de  Jefe de la Unidad
Talento Humano

7 Jefe de Talento Elaborar la o las acciones de personal. - Accionde
Humano personal
8 Jefe de Talento Legalizar la accion de personal.

Humano / Funcionario

FIN
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Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo

S tari Unidad de Talento Humano
ecretaria :
Presidencia Asistente Jefe de Talento

1
ECIER Administrativa Humano
INICIO

. Recibir el Inf
Memorandum pedido nforme

Recibir el
documento

Es
factible

realizar el
traslado?

SI
Memoraacu Recibir la Accion de
disposicion personal

Archivo
General

Legalizar el
documento

FIN

Figura 27 Flujograma traspaso de puestos
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Tabla 14
Cambio Administrativo Cédigo: 1 - B —03

Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial San Antonio
LOSEP.

Normativa:
Art. 38. Del cambio administrativo.
Ne° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Solicitar informe para el proceso de - Memorandum
1 Presiden cambio administrativo a la Unidad de
cia Talento Humano.
Asistente Recibir y despachar el pedido al Jefe de

2 Administrativa de la Unidad.
Talento Humano

Elaborar el informe técnico de - Informe

3
Jete viabilidad y enviar el documento a

Humano 4 1
Presidencia
4 Recibir el documento y despachar a
Secretaria General . : y G°°R
Presidencia.
Revisar el informe y emitir dictamen. - Memorandum
3 P.residen Disponer la elaboracion de la o las
cia acciones de personal.
Asistente Recibir el documento y despachar al

6  Administrativa de Jefe de la Unidad
Talento Humano

7T Jefe de Talento Elaborar la o las acciones de personal. - Acciénde
Humano personal
8 Jefe de Talento Legalizar la accion de personal.

Humano / Funcionario

FIN
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo

S tari Unidad de Talento Humano
ecretaria -
Presidencia Asistente Jefe de Talento

Caee Administrativa Humano
INICIO

, Recibir el fuf
Memorandum pedido nforme

Recibir el
documento

Es
factible

realizar el
traslado?

SI
Memorandum Recibir la Accion de
disposicion personal

Legalizar el
documento

FIN

Figura 28 Flujograma cambio administrativo
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Régimen disciplinario
Tabla 15
Sanciones disciplinarias Codigo: I - C-01

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

LOSEP.
Art. 42. De las faltas disciplinarias
Normativa:
Art. 44. De las faltas disciplinarias
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Realizar el informe de conformidad al - Informe
caso, debidamente motivado para iniciar - Documentos de
| Jefe Inmediato el proceso de sancion al funcionario. respaldo
Superior Enviar el informe y los documentos de
respaldo a la Unidad de Talento
Humano.
Asistente Recibir el documento y despachar al

2 Administrativa de Jefe de la Unidad.
Talento Humano

Verificar el  incumplimiento o

Jefe de Talento 5 . L=
3 contravencion de las disposiciones de la

H
g ley del o de los funcionarios.

Elaborar informe técnico de la falta o - Informe

, e fe de Talento faltas disciplinarias de acuerdo al caso.

Humano Anexar las evidencias al proceso.

Enviar el informe a Presidencia

Recibir los documentos y despachar a
Secretaria General ~ Presidencia.

Pawrroquia San Antonio - Cantén Chone
Telf. 052546023
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Analizar el caso y revisar las

- Memoriandum

evidencias.
6 Presiden Emitir el dictamen del proceso.
cia . ISy . .
Disponer la aplicacion de la normativa a
la Unidad de Talento Humano.
Asistente Recibir el documento y despachar al
7 Administrativa de Jefe de la Unidad.
Talento Humano
8 Jefe de Talento Realizar la accion de personal de - Accion de
Humano conformidad con la normativa. personal
Jefe de Talento Legalizar la accion de personal.
9 Humano /
Funcionario
Municipal
10 Jefe de Talento Enviar el documento al area financiera
Humano para su respectivo proceso.
Recibir la accion de personal y proceder
11 Gestion Financiera

al descuento respectivo en el rol de
pagos del funcionario amonestado.

FIN

Parvoquia San Antonio - Cantén Chone
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo
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Administrativa Humano
INICIO
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Informe documento .
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documentos
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Archivo
General

amonestacion?

Recibir los Memorandum
documentos

Accion de
Personal

Expediente Legalizar la )
Accion de Realizar el
Personal descuento

FIN

Figura 29 Flujograma sanciones disciplinarias
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Seccion I1:
Administracion Tecnica del Talento

Humano
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Planificacion del talento humano
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Planificacion del talento humano

Codigo: 11 - A —-01

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Normativa:

LOSEP.

Art. 55. Del subsistema de planificacion del talento humano

N°e Responsable Actividades Documentos
INICIO
Convocar a reuniébn para la
planificacion de talento humano.
1 Presiden
cia Exponer los requerimientos de personal
y elaborar el POA
Disponer la elaboracion de la - Memorandum
2 Presiden planificacion a la Unidad de Talento
cia Humano.
Asistente Recibir el pedido y despachar el
3 Administrativa de  documento al Jefe de la Unidad
Talento Humano
Estructurar y elaborar la Planificacion - Planificaciéon
4  Jefe de Talento del Talento Humano. del Talento
ARG Coordinar la planificacion con el area L moarcR
financiera.
5 Jefe de Talento Enviar la planificacion a Alcaldia - Oficio
Humano
6 g .
Secretaria General Remblr’ los documentos y despachar a
Alcaldia.
7

Presidencia

Verificar el documento y aprobar la
planificacion y enviar el para ejecucion

FIN

Parroquia San Antonio - Canton Chone
Telf. 052546023
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano

Secretaria :
Presidencia Asistente Jefe de Talento
General .. .
Administrativa Humano
INICIO
Exponer los
requerimientos
[
i Estructurar y
Memorandum Recibir la elaborar la
disposicion planificacion
J
- Oficio
Recibir el - Planificacion
del Talento it del Talento H
Humano

a las necesidades
de la Institucion 9,

Enviar para
ejecucion

FIN

Figura 30 Flujograma planificacion del talento humano
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Tabla 17
Convenios o contratos de pasantias o prdcticas Codigo: 1 - A -02

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio
LOSEP.

Art. 59. Convenios o contratos de pasantias y practicas

Normativa:

N°e Responsable Actividades Documentos

INICIO

Ingresar el documento abalizado por la - Oficio
Institucion  Educativa. A secretaria

1 Parte interesada
general.

(Estudiante)
Anexar copia de documentos de
identificacion.

Recibir el pedido y despachar los

2 Secretaria General ; .
documentos a Presidencia.

Determinar la viabilidad de la peticion.

3 P.residen Sumillar el proceso a la Unidad de
cia

Talento Humano.

Asistente Recibir el pedido y despachar Ia

4  Administrativade  documentacion al Jefe de la Unidad.
Talento Humano

Revisar y analizar el proceso. - Memorandum
5  Jefe de Talento

Humano Solicitar certificacion de disponibilidad
presupuestaria al area financiera.

Recibir el pedido y verificar la - Certificacion
disponibilidad presupuestaria. presupuestaria.

¢  Gestion Financiera  Emitir la certificacion presupuestaria.

Enviar la certificacion a la Unidad de
Talento Humano.

Asistente i g
7 o ) Recibir el pedido y despachar la
Ad trat
funistrativa documentacion al Jefe de la Unidad.

Parroquia San Antonio - Canton Chone
Telf. 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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Realizar informe para la celebracion del - Informe

Jefe de Talento :
8 convenio o contrato.

Humano

Enviar el documento a Presidencia.

Recibir el proceso y despachar la

9 Secretaria General 5 i )
documentacion a Presidencia.

Revisar el proceso y disponer al area - Memorandum

10 P}residen Juridica la elaboracion del convenio o
e contrato.
Analizar el proceso. - Contrato
Ascrut i 2 Realizar el documento habilitante para Practlc,as y
11 S 7 ’ Pasantias
la realizacion de practicas o pasantias. i
- Convenio de
Pasantias
12 Legalizar el documento en Alcaldia.

Asesoria Juridica
Enviar a la Unidad de Talento Humano

Asistente Recibir el proceso y crear el expediente
13 Administrativade el estudiante.

Talento Humano

FIN
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Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Di grama de Flujo

? Unidad de Talento Humano A B
Parte Interesada Secretaria ] : : Gestion Asesoria
4 Presidencia Asistente Jefe de . ) .
(Estudiante) General Financiera Juridica

Administrativa Talento Humano
INICIO

i Recibir el
Oficio pedido

Es
procedente
acoger la
solicitud?

Factibilidad
de la solicitud

Sumillar el Recibir el
proceso pedido

Recibir el
pedido

o

Memorandum

Parrogicia Sars _drrornico — Carrdrs Clhore
Telfs OS>546023

rrarroniodelpelrido. gob. cc
ermrsails jrarstaritoriioecr Fiormmsail.corrs



* Gobierno A4 uto’ngnz o Descenntralizado

s ““Sarir Anrornnio’

RUC:-I36005710300071 - ACUERDO MINISTERIAI 27 DFE OCT. DEI 2000 - REG. OFICIArlI N° 193

Presupuesto
Recibigsl Certificacion
pedido Presupuestaria
Informe
Recibir el
pedido
Contrato o
Memorandum Convenio
\_/—
Crea'r el Legalizar el
expediente S nento
FIN

Figura 31 Flujograma convenios o contratos de pasantias o practicas
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Clasificacion de puestos

Tabla 18
Manual de clasificacion de puestos Codigo: II-B - 01

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Normativa: LOSEE.
Art. 61.- Del Subsistema de clasificacion de puestos
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Conformar el equipo de colaboradores - Anteproyecto
| Jefe de Talento para la realizacion del manual. del manual
Humano Estructurar y establecer la metodologia
de desarrollo del manual.
2 Equi I Realizar . el levantamiento de Ia
informacion.
Elaborar del manual de clasificacion de - Manual de
3 Equipo de trabajo  puestos. clasificacion de
puestos
4 efe de Talento Solicitar la aprobacion del manual. - Oficio
Humano
5 Secretaria General Recibir los ,document(‘),s e ingre‘sar al
orden del dia para sesion de la junta de
vocales.
6  Vocales de la Junta Congcer y aprobar el Manual de
Clasificacion de Puestos.
- Oficio

Enviar el manual para conocimiento al
7 Secretaria General ~MT.

Enviar el manual a la UTH.

g I efe de Talento Recibir la Resolucion de aprobacion y
Humano socializar el proyecto.

FIN
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FIN

Figura 32 Flujograma manual de clasificacion de puestos.
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Parvoquia San Antonio - Cantén Chone
Telf 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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Seleccion de Personal

Tabla 19
Reclutamiento Codigo: II-C-01

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

LOSEP
Art. 63.- Del Subsistema de seleccion de personal.
Reglamento LOSEP

Normativa: Art. 181. Reclutamiento y convocatoria.

Norma Técnica de Reclutamiento y Seleccion

Art. 11. De los pasos previos; Art. 12. De las bases del

concurso.
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Identificar las vacantes y verificar que - Oficio
Jefe de Talento no se encuentren en litigio.

Humano e ., :
Solicitar la conformacion del Tribunal

de Méritos y Oposicion.

Recibir el pedido y despachar el

2 S taria G 1
ectetatia Lenetat  documento al Alcaldia.

Revisar el pedido y disponer la - Memorandum
3 Presidencia conformacién del Tribunal para el
proceso.

4 Tribunal de Méritos

y Oposicion Conformacion del Tribunal.

5 Jete de Talento . . ., . s ,
Humano Solicitar certificacion de disponibilidad - Memorandum

presupuestaria al area financiera.

Recibir el pedido y verificar la - Certificacion
disponibilidad presupuestaria. presupuestaria

6 Gestion Financiera  Emitir la certificacion presupuestaria.

Enviar la certificacion a la Unidad de
Talento Humano.

Parvoquia San Antonio - Cantén Chone
Telf 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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Gobierno Autonomo Descentralizado

v ~
“San Antonio”

Asistente

Recibir la certificacion y despachar el

7 Administrativa de  documento al Jefe de la Unidad.
Talento Humano
g  Jefe de Talento Establecer 1la planificacion y el  Planificacion
Humano cronograma general del concurso.
9 Jefe de Talento Solicitar a la gestion donde se encuentra - Memorandum
Humano la o las vacantes un banco de preguntas.
Elaborar el banco de preguntas y enviar Memoréndum
10 Gestion a la Unidad de Talento Humano. - Banco de
preguntas
Asistente Recibir los documentos y despachar los
11 administrativa de instrumentos al Jefe de la Unidad.
Talento Humano
Establecer las bases del concurso de
méritos y oposicion.
12 Jefe de Talento

Humano

Subir las bases del concurso a la
plataforma de la red Socio Empleo:
www.socioempleo.gob.ec

FIN

Parvoquia San Antonio - Cantén Chone
Telf 052546023

www.sanantoniodelpeludo.gob.ec
email: juntantonio@hotmail.com
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo

Unigad de TalertQ Hifmant Secretaria Gestion con la
Jefe de Talento Asistente Presidencia Gestion Financiera
ol ! General vacante
Humano Administrativa

INICIO

Identificar las
vacantes

‘ Recibir la
Oficio solicitud

\__/-—_

Memorandum Memorandum

\_/’—
\JI/ Presupuesto

Parrogiiia Sars drntonic — € arntérs Chore
Tl OS2576023
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ersails jraritaritorio@ ot ail.con
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O

Planificacié Recibir la Certificacion
siEheacton certificacion presupuestaria
Memorandum Elaborar el
pedido
\_/"—
Bases del Recibir los Memorandum
Cconcurso documentos Banco de
\_/I/—— preguntas

Subir las bases
a la red Socio
Empleo

FIN

Figura 33 Flujograma reclutamiento
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Parrogiia Sars _drrornico — Cartér Clhore
FTelfy- OS5>5F6023

rersirst sarrarntoniodelpealrndo. gob. ec
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Tabla 20
Convocatoria Codigo: 11 -C—-02

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

LOSEP

Art. 63.- Del Subsistema de seleccion de personal.
Reglamento LOSEP

Art. 181. Reclutamiento y convocatoria.

Normativa:

Norma Técnica de Reclutamiento y Seleccion
Art. 13. De la convocatoria.

N° Responsable Actividades Documentos

INICIO

1 Jefe de Talento Realizar la convocatoria a través de los - Invitacion
Humano diferentes medios de difusion.

Acopiar  todos sus  documentos - Carpeta
inherentes a su formacion y experiencia.

2 Parte Interesada Presentar los documentos en una carpeta
en la Unidad de Talento Humano.

Recibir las carpetas y verificar el - Perfil

3 Analista de Talento cumplimiento de perfiles.

Humano Imprimir el perfil del postulante.

Enviar las carpetas al jefe de la Unidad.

Recibir las carpetas de los postulantes
4 Jefe de Talento con sus perfiles.

Humano Elaborar el informe técnico de los
postulantes que cumplen con el perfil.

FIN

Pawrroquia San Antonio - Cantéon Chone
Telf 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano
Analista de Parte Interesada

Jefe de Talento Humano

INICIO

Talento Humano

Convocar en
los medios de
difusion
Invitacion Acopiar sus
documentos
J
. |
Recibir la
documentacion chsydth

Documentacion

Recibir las

carpetas y Perfil
perfiles

Pawrroquia Sﬂll -lnronla Canton Chone

WL S@nIan ornodelpeludo gob.ec
email: juntantonio@hotmail.com

Fente: Unidadde Talento Humano.
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Tabla 21
Seleccion Cédigo: I1-C—-03

Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial San Antonio

LOSEP
Art. 63.- Del Subsistema de seleccion de personal.

Normativa: Reglamento LOSEP
Art. 182. Evaluacion y seleccion
Norma Técnica de Reclutamiento y Seleccion
Seccion 3. De la evaluacion y seleccion

Ne° Responsable Actividades Documentos

INICIO
| Jefe de Talento Enviar el informe y las carpetas al
Humano

Tribunal de Méritos y Oposicion

Recibir y revisar el proceso. - Oficio
9 Tribunal de Méritos
y Oposicioén Dar el visto bueno para continuar con el
proceso.
Asistente Recibir el documento y despachar el

3 Administrativa de

proceso al Jefe de la Unidad.
Talento Humano

Recibir la disposicion. - Informe

Realizar el proceso de méritos y
Jefe de Talento
5 Humano y Analista

de Talento Humano

oposicion.

Remitir el informe técnico con los
resultados.

Enviar el proceso al Tribunal.

Receptar el proceso.

6  Tribunal de Méritos  Verifica el cumplimiento de Ia
y Oposicion normativa.

Envia a Presidencia

Pawrroquia San Antonio - Cantéon Chone

Telf 052546023
weww.sanantoniodelveludo.gob.ec
email: juntantonio@hotmail.com
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano Tribunal de
Jefe de Talento Analista de Asistente (1\)/Ierl.t0.s’y
Humano Talento Humano Administrativa posicion
INICIO
Enviar informe Recibir la
y anexar las documentacion
carpetas
FEl
proceso
Oficio
Recibir el
documento

Realizar el proceso

de méritos y Despachar el
oposicion proceso a
Alcaldia
FIN Recibir la
Informe .,
documentacic

Farroquia San Antonio - Canton Chone
Telf 052546023

www.sanantoniodelpeludo.gob.ec
email: juntantonio@hotmail.com
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Tabla 22
Contratacion

Gobierno Autonomo Descentralizado

v
“San A
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ntonio”

Codigo: I - C—-04

Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Normativa:

LOSEP

Art. 63.- Del Subsistema de seleccion de personal.
Reglamento LOSEP

Art. 188. Expedicion del nombramiento

Norma Técnica de Reclutamiento y Seleccion

Seccion 4. De la Expedicion del Nombramiento Provisional
de Prueba.

N°e Responsable Actividades Documentos
INICIO
Revisar el informe de la Comision - Memorandum
Técnica.
: P'residen Disponer la elaboracion del
cia nombramiento y enviar a la Unidad de
Talento Humano.
Asistente Recibir el proceso y despachar los
2 Administrativade  documentos al Jefe de la Unidad.
Talento Humano
3 Jefe de Talento Solicitar la documentacion al ganador
Humano del concurso.
4 Ganador del Presentar 'los requlsltos. establecidos en - Requisitos
Concurso la normativa en la Unidad de Talento
Humano.
5 Jefe de Talento Recibir la documentacion y realizar la - Accidn de
Humano accion de personal de nombramiento  Personal

provisional

6 Jefe de Talento

Humano / Ganador

Legalizar la accion de personal.

Pawrroquia San Antonio - Cantéon Chone
Telf. 052546023

www.sanantoniodelpeludo.gob.ec
email: juntantonio@hotmail.com
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano

Ganador del
PRESIDENCIA Asistente Jefe de Talento Goncurse
Administrativa Humano
INICIO
Recibir la Solicitar la
Memorandum disposicion documentacion Requisitos
al ganador
Recibir la
documentacion
Accion de

personal

Legalizar el
documento

FIN

Pawrroquia San Antonio - Cantéon Chone
1€1]. UDLSDI0ULES
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com

Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Tabla 23
Induccion Cédigo: 11 - C - 05

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

LOSEP

Art. 63.- Del Subsistema de seleccion de personal.
Norm'atidas Reglamento LOSEP

Art. 189. Induccion.

Norma Técnica de Reclutamiento y Seleccion

Seccion 4. De la Induccion.
N° Responsable Actividades Documentos

INICIO
Planificar la induccién de personal. - Planificacion

1 Jefe de Talento
Presentar a la o el servidor municipal a

Humano
las autoridades y compaiieros.
5, Jefe de Talento Realizar la induccion general.
Humano Coordinar las inducciones posteriores.

Efectuar la induccion especifica del
3 Director de Gestion area.

o Jefe de Area. Proceder con el  entrenamiento
especifico.

FIN

Pawrroquia San Antonio - Cantéon Chone
Telf 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo

Jefe de Talento Humano Director de Gestion o Jefe de Area

INICIO

Realizar la
planificacion
de induccion

Planificacion

Realizar la Efectuar la
induccion induccidén
general especifica

Proceder con el
entrenamiento
especifico
técnico

FIN

Pawrroquia San Antonio - Cantéon Chone
Telf 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec
email: juntantonio@hotmail.com
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Tabla 24
Contratacion en modalidades Cédigo: 11 - C - 06

Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Codigo de Trabajo

Art. 17. Contratos eventuales, ocasionales, de temporada
LOSEP.

Art. 58.- De los contratos de servicios ocasionales
Reglamento LOSEP

Art. 148. De¢ los contratos civiles de servicios

Normativa:

N°e Responsable Actividades Documentos

INICIO

Realiza el requerimiento de personal de - Oficio
1 Jefe de Gestion conformidad a la planificacion de
talento humano.

2 - ] ¥
Secretaria General ecibir e ped1dF) YfieSPaC ar los
documentos a Presidencia.

Revisar el documento. - Memorandum

. P'residen Dispone la continuidad del proceso a la

e Unidad de Talento Humano.

Asistente Recibir la disposicion y despachar los
4 administrativa de documentos al Jefe de la Unidad.
Talento Humano

Revisar y analizar el proceso. - Memorandum

S Jefe de Talento . ' ' ‘ o
Humano. Solicitar certificacion de disponibilidad

presupuestaria al area financiera.

Recibir el pedido y verificar la - Certificacion
disponibilidad presupuestaria. presupuestaria.

Gestion Financiera  Emitir la certificacion presupuestaria.
Enviar la certificacion a la Unidad de

Pawrroquia San Antonio - Cantéon Chone
Telf. 052546023
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Asistente Recibir el pedido y despachar Ia
7 Administrativa de documentacion al Jefe de la Unidad
Talento Humano
Realizar informe técnico de viabilidad. - Informe
8 Jefe de Talento .. ., .
T ona Solicitar la documentacion al aspirante.
Enviar el proceso a Presidencia.
9 Recibir el proceso despachar la
Secretaria General ' p ) Y ) p
documentacion a Presidencia.
10 - Revisar el proceso y disponer al Area - Memorandum
Presidencia = .,
Juridica la elaboracion del contrato
. Analizar el proceso. - Contrato*
Asesoria Juridica . Ak
Realizar el documento habilitante. Accién de
personal®
Asesoria Juridica/  Legalizar el documento
1 2 . o
Funcionario Enviar a la Unidad de Talento Humano
Junta
Parroquial
‘ Recibir el proceso y crear el expediente
Asistente del funcionario.
13 Administrativa de

Talento Humano

Subir el documento a la pagina del MT*

FIN

(*) De conformidad a la modalidad de contratacion

Pawrroquia San Antonio - Cantéon Chone

Telf 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec
email: juntantonio@hotmail.com




Gobiernno Aurto ngrn o Descentralizado
o e ““Sar2 Arnnfrornnio’

RUC:-I3600571030001 - ACUERDO MINISTERIAI 27 DFE OCT. DEI 2000 - REG. OFICIAr N° 193

Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Di grama de Flujo

. f Unidad de Talento Humano - ,
Director de Secretaria . . : Gestion Asesoria
., Presidencia Asistente Jefe de ) . -
Gestion General Financiera Juridica

Administrativa Talento Humano
INICIO

. Recibir el
Oficio pedido

Proceso
Planificacion
de TH

Oficio Recibir la
disposicion

Recibir el
Memorandum pedido

o

FParroqgiiia Sari _ dnronico — Carnrdors Chhone
Telfys O525F6023
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Presupuesto
Anual

Recibir el Certlﬁcacmn'
Presupuestaria

pedido [

Informe
Documentos

Recibir el
proceso

Contrato

Memorandum

gy o

Crea'r el Legalizar el
expediente documento
FIN

Figura 38 Flujograma contratacion en modalidades
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Parroqreia Sar _drnronico — Carnrérs Chore
Tl OS>576023

sersirre sarrantoniodelpelindo. gob. ec

ermrails jrartaritornio@lirormsail.cons
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Formacion y capacitacion

Codigo: 11 -D - 01

Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Normativa:

LOSEP.

Art. 70.- Del subsistema de capacitacion y desarrollo de
personal

Art. 72.- Planeacion y direccion de la capacitacion

Responsable Actividades Documentos
INICIO
Jefe de Talento Determinar las entidades facilitadoras
Humano de capacitacion.
Solicitar a los directores las necesidades - Memorandum
Jefe de Talento de capacitacion para su Gestion. - Formulario para
Humano solicitud de
capacitacion
Detectar las necesidades de capacitacion - Memorandum
Directores de Llenar el formulario de capacitacion.
Gestion
Enviar los documentos a la Unidad de
Talento Humano.
Asistente Recibir y despachar los formularios al
Administrativa de  Jefe de la Unidad.
Talento Humano
Jefe de Talento Solicitar certificacion de disponibilidad - Memorandum
Humano presupuestaria al area financiera.
Recibir el pedido y wverificar la - Certificacion
disponibilidad presupuestaria. Presupuestaria

Gestion Financiera

Emitir la certificacion presupuestaria.

Enviar la certificacion a la Unidad de
Talento Humano.

Pawrroquia San Antonio - Cantén Chone
Telf. 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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Asistente Recibir y despachar la certificacion al
6  administrativa de Jefe de la Unidad.
Talento Humano
Disponer la elaboracion del plan de - Memorandum
7 Jefe de Talento capacitacion al Analista de TH.
Humano
Adjuntar los documentos y formularios
Recibir la documentacion. - Plan de
Analista de Talento Y
g Humadt Elaborar el Plan de Capacitacion y Concatsion
enviar al Jefe de la Unidad.
o Jefe de Talento Recibir y revisar el documento. - Oficio
Humano Solicitar la aprobacion del Plan.
10 Secretaria General Recibir los ,document(.),s e ingresar 2.11
orden del dia para sesion de Concejo
1T Concejo Municipal ~Conocer el Plan de Capacitacion.
12 Secretaria General Enviar la Resolucion Administrativa a
la Unidad de Talento Humano.
13 Jefe de Talento Recibir la Resolucion Administrativa.

Humano

Desglosar mensualmente el Plan.

FIN

Pawrroquia San Antonio - Canton Chone
Telf 052546023

www.sanantoniodelpeludo.gob.ec
email: juntantonio@hotmail.com
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Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano

] ; Directores de Gestion Secretaria Vocales
Analista de Jefe de Asistente L . ) Gad
! . Gestion Financiera General
Talento Humano Talento Humano Administrativa Parroquial

INICIO

Determinar las

entidades

capacitadoras
| I

' Detectar las

- glemoian.dum necesidades de
- rmulari itacid

ormulario | capacitacion
Memorandum [~ - Memorandum

documentos

Parroqgreia Sari _drnrornico — Carnrdrs Chore
Tely- OS5>5F76023
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* Gobierno A4 uto’ngnz o Descenntralizado

e ““Sarir Anrornnio’

RUC:-I36005710300071 - ACUERDO MINISTERIAI 27 DFE OCT. DEI 2000 - REG. OFICIArlI N° 193

CP Presupuesto

Procesarla [ ) Recibir la Certificacion
informacion Memorandum certificacion Presupuestaria
\/— \_/—
Recibir los C Plap de”
Plan de i Ofici docume apacitacion
.. Iy cio
Capacitacion

El plan
cubre las

NO

Regresar el

— necesidades
proceso institucionales?
Aplicar el plan REnVIar .l?
mensualmente esp 'uc1op
Administrativa
FIN

Figura 39 Flujograma plan de capacitacion.
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Parroqgieia Sar _drnrornico — Carnrors Chiorne
Tely- OS5>5F76023

sersire sarrarironiodelpalrido. gob. ec

ermrsails jrarstaritoriioecr Fiormmsail.corrs
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Evaluacion del desempeiio

Tabla 26
Evaluacion del desemperio Codigo: II-E - 01

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

LOSEP
Nor Bdtica: Art. 76.- Subsistema de evaluacion del desempefio
Reglamento LOSEP
Capitulo VII. Del Subsistema de evaluacion del desempefio
N°e Responsable Actividades Documentos

INICIO

1 Jefe de Talento Disponer la elaboracion de los - Memorandum

Humano instrumentos para la evaluacion del
desempeiio al Analista.

Diseniar los instrumentos requeridos - Formatos

g An R0 para la evaluacion del desempeiio.

Humano
Enviar al Jefe de la Unidad.

Recibir y aprobar los formatos. - Oficio

3 Jefe de Talento Elaborar la planificacion para la = Planificacion

Human Y, 1
Umang evaluacion del desempefio.

Enviar a Alcaldia.

Recibir el proceso y despachar la

4 Secretaria General
documentacion a Alcaldia.

Revisar la planificacion. - Memorandum

5 Presiden Emitir un dictamen.

c1a Enviar los documentos a la Unidad de
Talento Humano.

Asistente Recibir el proceso y despachar Ia

¢ Administrativade  documentacion al Jefe de la Unidad.
Talento Humano

Parroquia San Antonio - Cantén Chone
Telf. 052546023
wiwww.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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Enviar la planificacion de la Evaluacion - Memorandum
5 Jefe de Talento nviar la planificacion de la Evaluacion

del D i los fi t 1
Humano el Desempeno y los Iformatos a los

directores de Gestion.

Recibir la documentacion. - Memorandum

Aplicar los formatos para la evaluacion

Direct d
8 R = del desempefio.

Gestion
Enviar los documentos a la Unidad de
Talento Humano
Procesar la informacion. - Informe
9 Analistade Talento Elaborar el informe de evaluacion del
Humano desempefio y enviar al Jefe de la
Unidad.
10 Jefe de Talento Dar a conocer los resultados y plantear
Humano las recomendaciones respectivas.
FIN

Parroquia San Antonio - Cantén Chone
Telf. 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo
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Figura 40 Flujograma evaluacion del desempeio
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Control de personal

Tabla 27
Control de asistencia Codigo: I1II - A - 01

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Capitulo III. Jornada y Horario de Trabajo

Normativa: Art. 11 Corresponde a la Unidad d Talento Humano.
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Descargar el reporte de asistencia del - Reporte de
Asistente Sistema Lince WEB al fin de mes. Asistencia.

1 Administrativa de

Imprimir el reporte de asistencia.
Talento Humano p P

Enviar al Analista de Talento Humano

Revisar el reporte de asistencia. - Cuadro de

2 Analista de Talento Novedades

Humano Efectuar el Cuadro de Novedades.

Enviar el proceso al Jefe de la Unidad.

Revisar el proceso - Informe
3 Jefe de Talento )
Humano Enviar a Alcaldia para proceder con la
normativa.
4 Recibir el proceso y despachar la

Secretaria General .
documentacion a Alcaldia.

Y - Memorandum
Recibir los documentos.
5 . . Disponer la continuidad del proceso.
Presidencia
Enviar la disposicion al area financiera.
Ral ds Po o
- RUOTUC T agus

Recibir la disposicion y proceder con el
6 Gestion Financiera  descuento respectivo.

FIN

Pawrroquia San Antonio - Canton Chone
Telf. 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec
email: juntantonio@hotmail.com
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio
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Proceder con el
Memorandum descuento

Rol de Pago

Figura 41 Flujograma control de asistencia.
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Tabla 28
Planificacion de horas extraordinarias y suplementarias.

. DEL 2000 - REG. OFICIAL N° 193

Codigo: III-B-0

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Ne Responsable Actividades Documentos
INICIO
| Gestiones del Realizar la planificacion anual de horas - Oficio.
Gdd Pagiguial extraordinarias y suplementarias. - Planificacion.
2 (L A B Recibir’ los documentos y despachar a
Alcaldia.
Revisar los documentos. - Memorandum
;  Presiden Aprobar la planificacion anual.
cia Enviar los pedidos a la Unidad de
Talento Humano.
Asistente Recibir el proceso y despachar al Jefe
4 Administrativade  de la Unidad.
Talento Humano
s Jefe de Talento Solicitar al area financiera la existencia - Oficio
Humano de fondos para el pago de horas
extraordinarias y suplementarias.
Recibir la solicitud y wverificar la - Certificacion
A i disponibilidad de fondos. presupuestaria
¢ Gestion Financiera
Emitir certificacion presupuestaria de
disponibilidad de fondos.
Asistente Recibir la certificacion presupuestaria.
7  Administrativa de

Talento Humano

FIN

Parvoquia San Antonio - Cantéon Chone
Telf. 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio
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disponibilidad

Regresar el
de fondos para

PIoEEaS el pedido?
Certificacion
Recibir los presupuestaria
documentos o
FIN

Figura 42 Flujograma planificacion de horas extras
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Pago de horas extraordinarias y suplementarias. Cédigo: 111 - B — 02

* Gobierno Autonomo Descentralizado

“San )1
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ntonio”

Gobierno Autéonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Normativa:

Codigo del Trabajo

Art. 55. Remuneracion por horas suplementarias y
extraordinarias.

LOSEP.

Art. 114. Pago por horas extraordinarias y suplementarias. .
Art. 89. Horas suplementarias y extraordinarias.

Ne Responsable

Actividades Documentos

INICIO

1 Gestiones del

Realizar informe individual de horas - Informe
extraordinarias y suplementarias

Gad Parroquial laboradas.
Enviar los pedidos a la Unidad de
Talento Humano

Asistente Recibir el pedido y despachar los

) Administrativa de
Talento Humano

documentos al Analista de Talento
Humano.

3 Analista de Talento
H
umano

Revisar los documentos y elaborar el - Informe de pago
informe de  pago de  horas
extraordinarias o suplementarias.

4 Jefe de Talento
Humano

Verificar y legalizar el informe.

Enviar a Alcaldia.

5 Secretaria General

Recibir los documentos y despachar a
Alcaldia.

Presidencia

Revisar el pedido. - Memorandum

Disponer el pago al area financiera.

Pawrroquia San Antonio - Cantén Chone
Telf. 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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Recibir el pedido y efectuar el pago - Rol de pagos

respectivo en el rol de pagos.
7 Gestion Financiera
Enviar el rol de pagos a la Unidad de

Talento Humano.

Recibir el documento e ingresar las - Comprobante
horas adicionales canceladas al sistema
del IESS

8 Analista de Talento
humano

Asistente Archivar los comprobantes.
9  Administrativa de
Talento Humano

FIN

Parroquia San Antonio - Cantén Chone
Telf. 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial San Antonio
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Rol de pago
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al sistema del
IESS
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N -

Archivo de

Figura 43 Flujograma pago de horas extras
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Tabla 30

Informe de alimentacion y transporte.

Cadigo: III-B-0

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Gestion Financiera

Codigo del Trabajo
Normativa: Art. 42. De las obligaciones del empleador.
Numeral. 22
Responsable Actividades Documentos
INICIO
: Descargar e imprimir el reporte mensual - Reporte de
Asistente de asistencia del reloj biométrico.  asistencia
Administrativa de (Lince WEB)
Talento Humano
Enviar el reporte al Analista.
Analista de Talento Verificar los dias laborados de acuerdo
Humano al reporte del reloj biométrico.
Realizar el informe de alimentacion y - Informe
Analista de Talento  trasporte de los funcionarios que aplican
Humano a este derecho.
Enviar informe al Jefe de la Unidad.
Jefe de Talento Revisar los documentos y enviar a
Humano 7
Alcaldia.
Secretaria General RCCIbII" los documentos y despachar a
Alcaldia.
Revisar los informes y emitir el visto - Memorandum
Presiden bueno del pedido.
cia Enviar la disposicion al area financiera.
Recibir el proceso y efectuar el o los - Rol de pago

pagos en los roles mensuales.

FIN

Pawrvoquia San Antonio - Cantén Chone
Telf. 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio
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Figura 44 Flujograma informe alimentacion y transporte
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Control

Tabla 31
Avisos de entrada de personal Codigo: III - C - 01

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

2 Ley de Seguridad Social
NOrgiava; Art. 73. Inscripcion del afiliado y pago de aportes.
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Enviar el proceso del nuevo funcionario - Memorandum
Asesoria Juridica del Gad parroquial a la Unidad de - Contrato*
1 Talento Humano.

Jefe de Talento Despachar la accion de personal al - Accion de
Humano Analista. personal*

o Analista de Talento  Recibir y verificar los documentos y
Humano datos del nuevo funcionario.

Ingresar los datos al sistema del IESS: - Aviso de
www.iess.gob.ec entrada

3 Analista de Talento  Validar y enviar la entrada del
Humano funcionario en el sistema.

Imprimir y despachar el documento
habilitante al Jefe de la Unidad.

4 Jefe de Talento

Hum Legalizar el aviso de entrada y enviar

para archivo.

Asistente Archivar el proceso en el expediente

5 Administrativa de individual del funcionario.
Talento Humano

FIN

(*) De acuerdo a la modalidad de contratacion.

Pawrroquia San Antonio - Cantén Chone
Telf. 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo
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Figura 45 Flujograma aviso de entrada del personal
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Tabla 32
Avisos de salida de personal Cédigo: 111 - C - 02

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Ley de Seguridad Social

Qormativa: Art. 73. Inscripcion del afiliado y pago de aportes.
Ne Responsable Actividades Documentos
INICIO
Enviar el proceso a la Unidad de - Renuncia
Presiden Talento Humano. aceptada
cia
Revisar los documentos habilitantes - Notificacion
1 para el proceso.
Analist Talent —
g Verificar la finalizacion de contrato.
Humano
Recibir el proceso (Para el caso de la
renuncia)
Ingresar los datos al sistema del IESS: - Aviso de salida
www.iess.gob.ec - Accién de

Validar y enviar la salida del personal.

Analista de Talento funcionario en el sistema.

Humano y
Imprimir y despachar el documento

habilitante al Jefe de la Unidad.

Realizar la accion de personal (Para los
que se rigen a la LOSEP)

Legalizar el aviso de salida y la accion

4 Jefe de Talento de personal de acuerdo al caso.

Humano
Enviar para archivo.

Asistente Archivar el proceso en el expediente

5 Administrativade  individual del funcionario.
Talento Humano

Pawrroquia San Antonio - Cantén Chone
Telf. 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com


http://www.iess.gob.ec/

Gobierno Auténgmo Descentralizado
“San Antonio”

RUC:1360051030001 - ACUERDO MINISTERIAL 27 DE OCT. DEL 2000 - REG. OFICIAL N° 193

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo
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I INICIO l

- Notificacion

Renuncia

-Reoi
aceptada egistro de

contratos

Ingresar los
datos al sistema
del IESS

Validar los
datos y enviar

- Aviso de Legalizar el
Entrada documento
-Accién de

Personal*

Archivo de
UTH

(*) Para aquellos funcionarios que se amparan en la LOSEP

Figura 46 Flujograma aviso de salida del personal
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Modificacion del sueldo o salario Cédigo: 11T - C - 03

Gobierno Auténgmo Descentralizado
“San Antonio”
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Normativa:

Ley de Seguridad Social

Art. 73. Inscripcion del afiliado y pago de aportes
Reglamento general a la Ley Organica del Servicio
Publico

Art. 21.- Del registro de otros movimientos de personal

N° Responsable

Actividades Documentos

INICIO

1 Jefe de Talento
Humano

Solicitar a la Gestion Financiera el - Oficio
documento de Incidencia Economica en

las remuneraciones de los funcionarios

y empleados junta parroquial.

2 Gestién Financiera

Receptar la solicitud y responder con - Oficio

los documentos solicitados. - Incidencia
econdmica en
remuneraciones

Asistente
3 Administrativa de
Talento Humano

Recibir el proceso y despachar al Jefe
de la Unidad.

4 Jefe de Talento
Humano

Verificar los documentos y sumillar el
proceso al Analista.

5 Analista de Talento
Humano

Analizar las varianzas en los sueldos o
salarios de los funcionarios.

6 Analista de Talento
Humano

Ingresar los datos al sistema del IESS: - Aviso de nuevo
wWww.iess.gob.ec sueldo

Validar y enviar los avisos de nuevo
sueldo.

Imprimir el documento habilitante al
Jefe de la Unidad.

Pawrroquia San Antonio - Cantén Chone
Telf. 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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Analista de Talento

Realizar la o las acciones de personal y

- Accion de

7 despachar al Jefe de la Unidad, personal
Humano .
anexando los avisos de nuevo sueldo.
Legalizar la o las acciones de personal y - Memorandum
g Jefe de Talento el o los avisos de nuevo sueldo.
Humano Despachar los documentos al darea
financiera y al asistente.
Receptar los documentos y realizar el - Rol de Pagos.
9 Gestion Financiera pago del nuevo sueldo para el rol de
pagos.
Asistente Archivar una copia en el expediente del
10 Administrativa de

Talento Humano

personal.

FIN

Parrvoquia San Antonio - Canton Chone
Telf. 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio
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Figura 47 Flujograma aviso de nuevo sueldo
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Actas de finiquito
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Codigo: III - C—-04

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Ne Responsable Actividades Documentos
INICIO
| Analistade Talento Revisar el registro de contratos y
Humano . oy /
verificar la culminacion del mismo.
2 ﬁﬁiﬁfg JENRato Solicitar al funcionario municipal la
declaracion juramentada.
3 Furciomario
Municipal Entregar los documentos solicitados al - Declaracion
Analista de Talento Humano juramentada
Ingresar al sistema del Ministerio de - Acta de
Relaciones Laborales: www.mrl.gob.ec Finiquito
4 Analista de Talento  Generar y llenar el acta de finiquito en
Humano :
el sistema.
Imprimir y despachar el documento
habilitante al jefe de la Unidad.
Jefe de Talento . !
3 Humano Revisar los documentos y enviar a
Alcaldia.
6  Seoretaria Caiial Recibir el proceso y c}espachar los
documentos a Alcaldia.
Revisar los documentos y fijar la fecha
7 Presidencia para la legalizacion del acta de finiquito.
Firmar el documento de finalizacion de
8 g;itseldenma/ la relacion laboral.
Interesada
9 Ppresidencia Disponer el pago a la Gestion - Memorandum

Financiera.

Pawrroquia San Antonio - Cantén Chone
Telf. 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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Recibir los documentos y verificar la

Enviar a Tesoreria para el pago.
10

Realizar el pago al funcionario. - SPI

Tesoreria Enviar una copia del pago al Analista de
Talento humano

Receptar el documento e ingresar al
sistema del Ministerio de Relaciones

11 Analistade Talento | po e

Humano
Subir una copia del pago al sistema del

MRL

FIN

Parrvoquia San Antonio - Canton Chone
Telf. 052546023
www.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com




~ &

=

* Gobierrio A1 uto’ngrn o Descentmralizado
“Sar2 Annrornnio’’

RUC:-I360051030007 - ACUERDO MINISTERIAI 27 DE OCT. DETI 2000 - REG.

OFICIAlI WN° 193

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo

Parte Interesada
(Trabajador)

Unidad de Talento Humano

Analista de Talento

Humano

Jefe de Talento

Secretaria

Presidencia
General

Humano

Gestion
Financiera

Declaracion
Juramentada

INICIO

Registro de
contratos

Solicitar
declaracion
juramentada

Ingresa los
datos al sistema

O

Parrogiia Sar: _drronic — Carnrérn Clhore
Tl O52576023

rrartorniodelpelrido. gob.cc
- Frersraritoriicoer liorrmrsail.corr
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O

Generar y
llenar el acta de
finiquito
I La | .. ).
Acta de documentacion Emtairlies gy feicha‘lr)ara
finiquito del proceso documentos legalizacion

Legalizar el

documento
|
Memorandum Presupuesto
Subir el SPI al
sistema MRL SPI
FIN

Figura 48 Flujograma acta de finiquito
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Parroqgiriia Sari _ dnrornico -~ Carnrcors Chiorne
Telfyi- O525F46023

rersirn sarrarnitorniodelpelrido. gob. ec
errzaails jrarnntaritoriioGr liormrmsail.corrs
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N°e Responsable Actividades Documentos
INICIO
. . Realizar la solicitud de liquidacion de - Oficio
1 Funcionario .,
Gad haberes. - Declaracion
Parroquial juramentada
Recibir 1 t it
b Sdeetitl) Glleral emblrr os documentos y despachar a
Alcaldia
Revisar el proceso. - Memorandum
3 P.r g Solicitar a Talento Humano el informe
cia S
para la liquidacion.
Asistente Recibir los documentos y despachar al
4  Administrativade  Jefe de la Unidad.
Talento Humano
Revisar los documentos y verificar el - Informe
5 Jefe de Talento Binic del funci g
Humano expediente del funcionario.
Realizar el informe y enviar a Alcaldia
Recibir el har 1
6  Secretaria General ecibir el proceso y criespac ar los
documentos a Alcaldia
7 . : Revisar el informe y disponer el calculo -Memorandum
Presidencia f :
de haberes al area financiera.
Recibir los documentos y realizar el - Liquidacion
calculo de haberes.
Gestion Fi i ! . My
8 eshon TaTee Verificar la disponibilidad de fondos.
Tesoreria Realizar el pago al funcionario. - SPI

FIN

Pawrroquia San Antonio - Canton Chone
Telf. 052546023

www.sanantoniodelpeludo.gob.ec
email: juntantonio@hotmail.com
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C Gobierno Awurornomo Descenntrralizado

<Sarr Arntornio’>’

Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial San Antonio

Diagrama de Flujo

Parte Interesada
(Funcionario)

Jefatura de Talento Humano
Presidencia Analista de Talento Jefe de Talento Gestion Financiera
Humano Humano

Secretaria
General

INICIO

Oficio
Declaracion

juramentada

Recibir los
documentos

- Solicitud
Expediente

Recibir los
S documentos

Memorandum

Recibir los
documentos

Informe

o

Parrogiia Sar: _drronic — Carnrérn Clhore
Tl O52576023

rersirn sarrarnitorniodelpelrido. gob. ec
errzaails jrarnntaritoriioGr liormrmsail.corrs




C Gobierrio A1 uto’ngrno Descentrralizado
“Sar2 Annrornnio’’

RUC:-I36005710300071 - ACUERDO MINISTERIAI 27 DFE OCT. DEI 2000 - REG. OFICIAI N° 193

Informe

Realizar el
Memorandum calculo de

haberes

Presupuesto

SPI

FIN

Figura 49 Flujograma liquidacion
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Parroqgiriia Sari _ dnrornico -~ Carnrcors Chiorne
Telfyi- O525F46023

rersirn sarrarnitorniodelpelrido. gob. ec
errsails jrarsrtaritornioa liormmsail.corrs
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Abreviaturas y glosario

LOSEP:

COOTAD:

IEES:
MRL:
UTH:
SPI:

MP:

GTH:
GAD:
POA:

MRL:

Ley Organica de Servicio Publico.

Codigo Orgéanico de Organizacion Territorial,

Descentralizacion

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.
Ministerio de Relaciones Laborales.
Unidad de Talento Humano

Sistema de Pago Interbancario.

Manual de Procedimientos

Gestion del Talento Humano

Gobierno Auténomo Descentralizado
Plan Operativo Anual

Ministerio de Relaciones Laborales

con FirmakEC

ING. KARLA ZAMBRANO LOZA
SECRETARIA GADP SAN ANTONIO

Autonomia 'y

Lince Web: Sistema informatico para la administracion de la asistencia del personal, a

Sumilla:

través del reloj biométrico.

Anotacidén que una persona escribe o inserta en un documento, en la que

se da una instruccion para que se realice o una observacion sobre dicho

documento.

Pawrroquia San Antonio - Canton Chone
Telf. 052546023
wiww.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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Legalizar: Accion mediante la cual una persona inserta su ribrica en un documento a

fin de que se vuelvan legales o validos.

Registro Oficial: Es el medio de publicacion de las leyes, decretos y otras normas
juridicas emanadas de las funciones del Estado o de los Gobiernos

Autonomos Descentralizados.

Acopiar: Tiene extrema relacién con reunir o juntar. Para el caso se refiere a reunir

los documentos necesarios para la presentacion de su carpeta

Pawrroquia San Antonio - Canton Chone
Telf. 052546023
wiww.sanantoniodelpeludo.gob.ec

email: juntantonio@hotmail.com
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