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HUMANO APROBADO Sanchez Jara
POR: Directora de Administraciéon
del Talento Humano
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1. INFORMACION DEL PROCESO

El presente instructivo es de uso y aplicacion obligatoria para todas las instancias y unidades que
intervengan en el proceso de la Direccion de Administracion del Talento Humano

NOMBRE DEL MACROPROCESO: Coordinacion de Gestién y Fortalecimiento Institucional

TIPO DE PROCESO: Adjetivo

NOMBRE DEL PROCESO:

PROCEDIMIENTOS Y PRODUCTOS DEL PROCESO:

(Habilitante de Apoyo)

Direccion de Administracién del Talento Humano

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTQOS:

PRODUCTOS O ENTREGABLES:

CONTRATACION Y ADMINISTRACION DE

PROYECTOS

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DEFINITIVA

SELECCION DE PERSONAL

ACCION DE PERSONAL

MOVIMIENTO DE PERSONAL

ACCION DE PERSONAL

EVALUACION DEL DESEMPENO

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

VACACIONES

FORMULARIOS DE VACACIONES

INDUCCION AL PERSONAL

FORMULARIO DE INDUCCION
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DISTRIBUTIVO DE REMUNERACIONES (PLANTILLA

PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO OPTIMA DE PERSONAL)

NOMINA ROLES DE PAGO

COORDINACION DE PRACTICAS PRE

PROFESIONALES Y PASANTIAS CERTIFICADO
CONTRATACION DE PERSONAL CONTRATO
CAPACITACION INFORME DE EJECUCION DE CAPACITACION

REGISTRO EN LINEA DE DECLARACIONES

PATRIMONIALES JURADAS REGISTRO EN LINEA

REGISTRO DE VIATICOS Y

MOVILIZACIONES VIATICOS Y MOVILIZACIONES

REPORTE DE CAUCIONES A CONTRALORIA

CAUCIONES POR FIDELIDAD GENERAL DEL ESTADO

POLIZAS DE SEGUROS DEL PERSONAL INFORME PARA ASEGURADORA POR SINIESTROS

MEDICION DE CARGA LABORAL INFORME DE MEDICION DE CARGA LABORAL

2. OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer los procedimientos que ayudan al cumplimiento de la misién de la unidad:

“EJECUTAR LAS ESTRATEGIAS, POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE LOS
PROCESOS Y SUBPROCESOS DEL TALENTO HUMANO, Y, DESARROLLAR Y APLICAR POLITICAS,
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL”

3. ALCANCE

La Administracion del Talento Humano del GADMSD, responde a un sistema integrado que esta
conformado por los subsistemas de planificacion del talento humano; clasificaciéon de puestos;
reclutamiento y seleccion de personal; formacion, capacitaciéon y desarrollo profesional; y, evaluacion
del desempefio. Ademéas se considerara como parte integrante del desarrollo del talento humano la
salud ocupacional.

Los limites del proceso consisten en el cumplimiento de los subsistemas de administracion del Talento
Humano y actividades relacionadas, partiendo de lo establecido en la normativa legal para la
planificaciébn de cada subsistema, hasta la entrega de informes de cumplimiento de las atribuciones y
responsabilidades relacionadas con el talento humano, remuneraciones y gestién y desarrollo
institucional.
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4. RESPONSABLE DEL PROCESO / SUBPROCESO

Ing. Fernanda Sanchez Jara en calidad de Directora de Administracién del Talento Humano

5. DISPARADOR

Estatuto, Normas legales relativas a la Administracién del Talento Humano, requerimientos de las
unidades, cumplimiento de ordenanzas.

6. UBPROCESOS

Subdireccién de Seguridad y Salud Ocupacional
Subdireccion de Procesos Disciplinarios

7. ENTRADAS

Procedimiento 1: CONTRATACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS:
Plan Operativo Anual
z
Procedimiento 2: SELECCION DE PERSONAL
Plan Anual del Talento Humano
Procedimiento 3: MOVIMIENTO DE PERSONAL
Memorando u oficio de necesidad de personal
Procedimiento 4: EVALUACION DE DESEMPENO
Plan Anual de Evaluacién del Desempefio y Cronograma de Actividades
Procedimiento 5: VACACIONES
Plan Anual de Vacaciones.
Procedimiento 6: INDUCCION DE PERSONAL
Accién de personal o contrato.
Procedimiento 7: PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO
Plantilla de Medicion de Carga Laboral
Procedimiento 8: NOMINA
Distributivo de personal
. .
Procedimiento 9: COORDINACION DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS
Requerimiento de entidades.
z
Procedimiento 10: CONTRATACION DE PERSONAL
Requerimiento de personal de la unidad requirente.
Procedimiento 11: CAPACITACION
Memorando circular deteccion de necesidades de capacitacion.
Procedimiento 12: REGISTRO DE LINEA DE DECLARACIONES PATRIMONIALES JURADAS
Memorando circular para presentacion de declaraciones patrimoniales juradas
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Procedimiento 13: REGISTRO DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES
Delegacion para salida en comisién
Procedimiento 14: CAUCIONES POR FIDELIDAD
Solicitud de listado de personal del GADMSD
Procedimiento 15: POLIZAS DE SEGUROS DEL PERSONAL
Solicitud de listado de personal (Cédigo del Trabajo — COESCOP)
Procedimiento 16: MEDICION DE CARGA LABORAL
Cronograma de Programacion de la medicion

8. SALIDAS

Procedimiento 1: CONTRATACION Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS
Acta de Entrega - Recepcion Definitiva
Procedimiento 2: SELECCION DE PERSONAL
Informe Técnico previo para designacion de personal/ informe técnico previo para suscripcion
de contrato de trabajo
Accién de personal
Memorando de inclusion de personal
Progedimiento 3: MOVIMIENTO DE PERSONAL
Informe Técnico para movimiento de personal
Accién de personal
Memorando comunicando el movimiento de personal
Procedimiento 4: EVALUACION DE DESEMPENO
Informe de Evaluacion del Desempefio
Procedimiento 5: VACACIONES
Formulario de vacaciones formalizado con firmas del solicitante, jefe inmediato, y Director de
Administracién del Talento Humano.
Proggdimiento 6: INDUCCION AL PERSONAL
Formulario de Inducciéon DATH-LCH-01
Evaluacidon de Induccion DATH-EI-01
Procedimiento 7: PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO
Distributivo De Remuneraciones (Plantilla Optima De Personal)
Procedimiento 8: NOMINA
Roles de pago (nébmina)
. .
Procedimiento 9: COORDINACION DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS
Certificado de practicas al estudiante
Procedimiento 10: CONTRATACION DE PERSONAL
Contrato

Procedimiento 11; CAPACITACION
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Informe de Ejecucion de Capacitacion
.

Procedimiento 12: REGISTRO DE LINEA DE DECLARACIONES PATRIMONIALES JURADAS
Registro en linea pagina CGE

Procedimiento 13: REGISTRO DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES
Formulario de viaticos y movilizaciones

Procedimiento 14: CAUCIONES POR FIDELIDAD
Reporte de Cauciones a Contraloria General Del Estado

Procedimiento 15: POLIZAS DE SEGUROS DEL PERSONAL
Informe para Aseguradora por Siniestros

Procedimiento 16: MEDICION DE CARGA LABORAL
Informe de medicién de carga laboral

9. TIPO DE USUARIO

Internos: unidades del GAD municipal, servidores del GAD municipal.
Externos: entidades del sector publico, ex servidores del GAD municipal

10. CONTROLES

Requisitos Legales: Constitucion de la Republica del Ecuador CRE, COOTAD, Cddigo del Trabajo,
LOSEP, Reglamento General a la LOSEP, Normas Técnicas del MDT, COESCOP, Ley para la
Presentacion y Control de las Declaraciones Patrimoniales Juradas, Ley Organica del Sistema de
Contratacién Publica, Reglamento General a la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, Ley de Seguridad Social, Normas de Control Interno.

Requisitos Internos: Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano bajo régimen LOSEP,
Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para trabajadores amparados por el Cédigo
del Trabajo, Instructivo para Medicion de Carga Laboral en el GADMSD, Cédigo de Etica y Conducta de
los servidores y trabajadores del GADMSD, Cddigo Municipal, Ordenanza de Jubilacion Patronal,
Reglamento Interno para el Cuerpo de Agentes de Control Municipal, Instructivo para el pago de hora
Extraordinarios y Suplementarias, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo GADMSD,
Estatuto Orgénico de Gestién Organizacional por Procesos del GADMSD, Instructivo para la concesion
de anticipos de remuneraciones para las y los servidores y obreros del GADMSD, Reglamento para el
pago de viaticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacién al interior del pais, a favor de las y los
servidores y las y los obreros del GADMSD, declarados en licencias de servicios,

:11.RECURSOS

Profesionales con experiencia en ejecucion de los subsistemas administracion del talento humano.
Manejo de equipos de cémputo y ofimatica

12. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINOS DEFINICION
COESCOP Caodigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Puablico
COQOTAD Cddigo Orgéanico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion
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DATH Direccién de Administracion del Talento Humano
GADMSD Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santo Domingo
LOSEP Ley Orgénica de Servicio Publico
RLOSEP Reglamento General a la Ley Orgénica de Servicio Publico
MDT Ministerio del Trabajo
CRE Constitucion de la Republica del Ecuador
LOES (CES) Reglamento de Régimen Académico - Consejo
Educacioén Superior
SITH Sistema de Registro de Informacion y Evaluacién del Desempefio

13. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO

Los diagramas de flujo del proceso se encuentran anexos en la Ficha Técnica del Proceso.

14. RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO

Los riesgos operativos del proceso se encuentran identificados en la Matriz de Administracion de

Riesgos de la Unidad.

15. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Los indicadores se encuentran detallados en la Ficha Técnica del Proceso.

16. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1: CONTRATACION Y ADMINISTRACION DE PROCESOS

N. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
. | PROCEDIMIENTO PLAN DIRECCION DE COMUNICA PLAN OPERATIVO PLAN OPERATIVO
OPERATIVO ANUAL PLANIFICACION ANUAL APROBADO ANUAL
DIRECTOR/A DE '
. | ADMINISTRACION | DISPONE LA ELABORACION DEL
2 D'SPOD’\'EEEREOL@nggc'ON DEL TALENTO PROYECTO CONSTANTE EN
HUMANO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
GADMSD
EN LA ELABORACION DEL
PROYECTO SE JUSTIFICA CON
ANALISTA DE
LA SITUACION ACTUAL, BASE
3 | ELABORAR PROYECTO TALENTO HUMANG/ | | = cA| "OBJETIVOS, METAS, PERFIL DEL
ASISTENTE PROYECTO.
ADMCIENTE | INVERSION, CRONOGRAMA,
DURACION DEL PROYECTO Y
VIDA UTIL, Y FINANCIAMIENTO.
A%ISIFN?!?RRA%%EN REVISA PROYECTO. DE HABER
, | REVISAR v APROBAR EL SINISTRATON | OBSERVACIONES COORDINA
PROYECTO DELTAENTO | PARA SU CORRECCION.
P APRUEBA CON SU FIRMA.
ELABORA MEMORANDO
5 | ELABORAR SOLICITUD DE TAL?E'?'\I'%SJLAW?ENO/ SOLICITANDO A BODEGA
CERTIFICACION DE v MUNICIPAL SE CERTIFIQUE QUE | MEMORANDO
STOCK. AMCIERTE | LOS BIENES AADQUIRIR NO HAY
EN BODEGA. RECABA FIRMA DE
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DIRECTOR/A DE
ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DEL GADMSD Y
ENTREGA AL ASISTENTE PARA
SU ENVIO.

REGISTRAR Y ENVIAR
SOLICITUD

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DATH

REGISTRA Y ENVIA LA
SOLICITUD.

EMISION DE
CERTIFICACION DE

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

ENTREGA LA CERTIFICACION DE

CERTIFICACION DE

PRODUCTOS O DE BIENES Y EXISTENCIA EN STOCK EXISTENCIA EN STOCK
SERVICIOS BODEGA
RECIBE Y REGISTRA LA
CERTIFICACION, RECABA
ASISTENTE SUMILLA DE DIRECTOR/A DE
8 EECR:!I'?II:TCTACR:FOGI\:STRAR ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION DEL TALENTO
DATH HUMANO Y ENTREGA AL
SERVIDOR A CARGO DEL
PROCESO.
ELABORA INFORME DE
3 NECESIDAD JUSTIFICANDO CON m‘;g;shng%E
RECIBIR CERTIFICACION ANALISTA DE ANTECEDENTES, BASE LEGAL, '
9 DE EXISTENCIA EN TALENTO HUMANO/ | OBJETIVOS, ANALISIS DE LA
STOCK'Y ELABORAR ASISTENTE NECESIDAD DE LA

INFORME DE NECESIDAD

ADMINISTRATIVO

ADQUISICION, BENEFICIO,
EFICIENCIA O EFECTIVIDAD,
DETALLE DE LA NECESIDAD.

DIRECTOR/A DE
ADMINISTRACION

REVISA EL INFORME DE
NECESIDAD. DE HABER

10 :T\Ii\ggﬁﬂFIQETDQPNR&BEASFTDAD DEL TALENTO OBSERVACIONES COORDINA
HUMANO DEL PARA SU CORRECCION.
GADMSD APRUEBA CON SU FIRMA.
ELABORA ESPECIFICACIONES
TECNICAS O TERMINOS DE
REFERENCIA, JUSTIFICANDO
CON ANTECEDENTE, BASE
ELABORAR LEGAL, OBJETIVOS,
ESPECIFICACIONES ANALISTA DE METODOLOGIA DE TRABAJO, ESPECIFICACIONES
1 TECNICAS O TERMINOS TALENTO HUMANO/ | ESPECIFICACIONES TECNICAS TECNICAS O TERMINOS
ASISTENTE Y O CONDICIONES D EBIENES, DE REFERENCIA

DE REFERENCIA

ADMINISTRATIVO

PLAZO Y EJECUCION,
PRESUPUESTO REFERENCIAL,
FORMAS Y CONDICIONES DE
PAGO, MULTAS Y SANCIONES,
GARANTIA'Y LUGAR DE
ENTREGA

REVISAR Y APROBAR
ESPECIFICACIONES

DIRECTOR/A DE
ADMINISTRACION

REVISA ESPECIFICACIONES
TECNICAS O TERMINOS DE
REFERENCIA. DE HABER

12 DEL TALENTO OBSERVACIONES COORDINA
-ISIECRI\IEIICZEEISNEI?EMINOS HUMANO DEL PARA SU CORRECCION.
GADMSD APRUEBA CON SU FIRMA.
ELABORA MEMORANDO PARA
SOLICITAR SE EMITA LA
RESPECTIVA DISPONIBILIDAD
ANALISTA DE PRESUPUESTARIA PARA
13 ET?IEC()DI\IEQ:T_ISDaBCITUD DE TALENTO HUMANO/ | FINANCIAR EL PROYECTO A MEMORANDO
PRESUPUESTARIA ASISTENTE EJECUTAR, RECABA FIRMA DE
ADMINISTRATIVO DIRECTOR/A DE
ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO Y ENTREGA AL
ASISTENTE PARA SU ENVIO
14 REGISTRAR Y ENVIAR ADI\A/IISI\II?;'II'EI,?\E'II'EIVO REGISTRA Y ENVIA LA
SOLICITUD SOLICITUD.
DATH
14
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EMISION DE SUBDIRECCION DE | £y 1 CERTIFICACION CERTIFICACION
15 | CERTIFICACIONES PREINTERVENCION | ooc o B ESTARIA PRESUPUESTARIA
PRESUPUESTARIAS Y PRESUPUESTO
RECIBE Y REGISTRA LA
CERTIFICACION
RECIBIR Y REGISTRAR ASISTENTE PRESUPUESTARIA, RECABA
16 | CERTIFICACION ADMINISTRATIVO | SUMILLA DE DIRECTOR/A DE
PRESUPUESTARIA DATH ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO Y ENTREGA AL
SERVIDOR A CARGO DEL
PROCESO.
ELABORAR MEMORANDO RECIBE CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA CON
SOLICITANDO A LA ANALISTA DE SUMILLA Y ELABORA
17 | MAXIMAAUTORIDAD LA TALENTO HUMANO/ | /e \IORANDO SOLICITANDO A MEMORANDO
AUTORIZACION DE INICIO ASISTENTE p
LA MAXIMA AUTORIDAD
DE PROCESO DE ADMINISTRATIVO b
CONTRATACION AUTORIZACION DE INICIO DE
PROCESO DE CONTRATACION.
ALCALDE DEL AUTORIZA EL INICIO DEL
18 QEE%E'SZ’SR INICIO DEL CANTONOSU | PROCESO DE CONTRATACION XE#”OORFTZAL\'SOO
DELEGADO/A DEL PROYECTO.
PROCESO DIRECCION DE DESARROLLAR EL PROCESO
19 | bREGONTRACTUAL COMPRAS PRECONTRACTUAL EN EL
PUBLICAS SISTEMA SERCOP
DIRECCION DE
20 | PROCESO CONTRACTUAL COMPRAS ELABORA CONTRATO CONTRATO
PUBLICAS
RECIBIR Y REGISTRAR COPIA
ASISTENTE DE CONTRATO Y ENTREGAR A
21 Egﬁ'f’é%cg PIADE ADMINISTRATIVO | DIRECTOR/A DE
DATH ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO
| precromnoe | REALZASIEERISCN BRATA
SUPERVISAR EJECUCION ADMINISTRACION
22 | DE CONTRATO DEL TALENTO CONTRATO. DESIGNA UN
HUMANO SERVIDOR PARAAPOYO EN LA
SUPERVISION
RECOPILA LA DOCUMENTACION
QUE EVIDENCIA EL
CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO | INFORME FINAL Y
ANALISTA DE Y PREPARA INFORME FINAL, ANEXOS.
23 gg‘éﬂgéﬁ?gc%mﬂgf TALENTO HUMANO/ | ACTA DE ENTREGA RECEPCION | ACTA DE ENTREGA
EL PAGO ASISTENTE Y MEMORANDO SOLICITANDO RECEPCION.
ADMINISTRATIVO | EL PAGO. ENTREGAA MEMORANDO
DIRECTOR/A DE SOLICITANDO EL PAGO.
ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO PARA REVISION
REVISA LA DOCUMENTACION
PARA EL PAGO. DE HABER
OBSERVACIONES COORDINA
REVISAR Y APROBAR RIT;IEITST%Q'&%N PARA SU CORRECCION.
24 | DOCUMENTACION PARA DEL TALENTO FIRMA DOCUMENTOS Y
EL PAGO HUMANO ENTREGA ALASISTENTE PARA
SU ENVIO A DIRECCION
FINANCIERA SOLICITANDO EL
PAGO.
) DIRECCION REALIZA EL PROCEDIMIENTO
25 | EJECUCION DE PAGO FINANGIERA DE EJECUCION DE PAGO DEL

PROCESO.

FIN
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PROCEDIMIENTO 2: SELECCION DE PERSONAL

N. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Se solicita mediante correo
electrénico a la Direccién de
Solicitar capacitacion a la Meritocracia la capacitacion de
Direccion de Meritocracia Director/a de la Norma  Técnica del
sobre la Norma Técnica del Administracién | Subsistema de Seleccién de
1 Subsistema de Seleccion de de Talento Personal y uso de Plataforma Correo electrénico
Personal y uso de Humano de Seleccién de Personal al
Plataforma de Seleccién de personal de Talento Humano
Personal quienes seran parte del
proceso de Seleccion de
Personal
Se solicita mediante correo
electrénico a la Direccion de
Solicitar a la Direccién de Director/a de Meritocracia las claves de
Meritocracia claves de Administracion | acceso a la Plataforma para -
2 Correo electrénico
acceso a la Plataforma de de Talento personal de Talento Humano
Seleccion de Personal Humano quienes seran parte del
proceso de Seleccién de
Personal
El Analista revisan el Manual
de Puestos que se encuentre
. . debidamente actualizado y
3 Revisar Manual de Puestos Analistas aprobado porque es el
instrumento para hacer las
bases del concurso
El Analista elabora
memorando solicitando a la
Direcciéon Financiera la
Solicitar Certificacion de . Certificaciéon Presupuestaria.
4 . Analistas . ; Memorando
Presupuestaria Recaba firma de Director/a de
Administracién del Talento
Humano y envia a la Direccion
Financiera
5 Emisién de Certificaciones gub_dlrecmon_ ,de Emite Certificacion Certificacién
Presupuestarias reintervencion Presupuestaria Presupuestaria
Y Presupuesto
El Analista solicita a la
. e Procuraduria Sindica la
Solicitar Certificacion de . o,
6 Litigio Analistas Certlflcamon_ de que el puesto Memorando
a ser sometido a concurso no
se encuentre en Litigio.
Recibe las certificacion
- I Asistente emitidas de la Direcciéon
Recibir las certificaciones e . . . .
7 solicitas Administrativo Fl’nar_10|era y Procuraduna_
DATH Sindica y entrega al Analista a
cargo del concurso.
Registrar las bases de informacion de s bases de
8 concurso en la Plataforma Analistas Pdf bases del concurso

del Ministerio de Trabajo

concurso en la Plataforma del
Ministerio de Trabajo
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Emitir informe técnico Legal

El Analista emite un informe
técnico Legal referente a los
puestos a convocarse, recaba

9 para aprobacion de la firma de Director/a de Informe técnico Legal
Maxima Autoridad Analista Administracion del Talento
Humano y entrega a asistente
para su envio.
Asistente Registra y envia informe a
10 | Registrar y enviar Administrativo A|C%| dia y
DATH
11 | Aprobar informe técnico legal Alcalde Remb_e informe técnico legal y
autoriza
Asistente Recibir el Informe Autorizado
12 Recibe informe autorizado Administrativo | por la Maxima Autoridad y se
por la Maxima Autoridad DATH entrega al Analista a cargo del
proceso.
. . El Analista registrar el informe Planificacion
Registrar el informe en la i en la Plataforma Ministerio de Proyectada para el
13 | plataforma del Ministerio de Analista i y para €
; Trabajoy genera la Concurso de Mérito y
Trabajo o s e
Planificacion de Concurso Oposicion
. El Analista en conjunto con el
Director/a de dministrad
Administracion Administrador de concurso 3
Elaborar el Acta de (Director/a de Administracion Acta de Homologacion
14 i o de Talento .
Homologacion de Criterios de Talento Humano) elaboran de Criterios
Humano y o
- el Acta de Homologacién de
Analista e
Criterios
. El Analista procede a Elaborar
15 | Elaboracion de Cronograma Analista el Cronograma para la Cronograma
ejecucion del concurso
Director/a de El Analista y Director/a de
Administracion | Administracion de Talento .
. Convocatoria a los
16 Conyocar a Io; trlbunales de de Talento Humano elgboran la tribunales de Méritos y
Méritos y oposicion Humano y convocatoria para los ST
- ; e oposicion
Analista tribunales de Méritos y
oposicion
Elaboracién de Actas de . El Anghsta elabor_a I‘."",S actas y Actas de conformacion
17 L . Analista coordina la suscripcion de las ;
conformacion de tribunales . de tribunales
mismas
Director/ade | g| analista en conjunto con el
Coordinar acciones para Administracion | Agministrador procede a Baterias de pruebas
18 | disponer de baterfas de de Talento coordinar acciones para sicométricaps
pruebas psicométricas H:mzli_n;) y disponer de baterfa de pruebas P
nalista

psicométricas
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Coordinar acciones para

Director/a de
Administracién

El Analista en conjunto con el
Administrador procede a

19 | disponer de pruebas de de Talento coordinar acciones para la Banco de preguntas
conocimientos técnicos Humano y disponer de pruebas de
Analista conocimientos técnicos
2ge9tqr/ta de El Analista en conjunto con el
ministracion s
Definir el lugar, de Talento Admlr_nstrador procede a Oficios y demés
20 | . . coordinar el lugar
infraestructura y logistica Humano y infraestructura y I,ogistica para documentos
Analista el desarrollo de las pruebas.
Director/a de El Analista en conjunto con el
N Administracion | agministrador procede a la o
21 Realizar dlfus_lon publica de de Talento difusion de la convocatoria PubllcaC|on_ de
la convocatoria Humano y mediante la Plataforma del convocatorias.
Analista Ministerio de Trabajo.
Director/a de
Administracién B
22 | Habilitar Postulaciones de Talento Se habilita la plataforma para
Humano y las postulaciones a concursos
Administrador
Registrar de informacion en Los postulantes registran la
23 Ia?aforma Postulantes informacién solicitada por Registro
P puesto de trabajo.
Director/a de
Administracion EI_ ana_lista revisas _ - Hojas de vida
24 | Verificar el mérito de Talento minuciosamente la mformaqon o
Humano y de Iqs postulantes y las hojas reporte _de verificacion
Analista de vida del merito
El Postulante revisa si pasa a
la siguiente etapa del
Realizar apelacion a la concurso. De no estar de .
25 verificacién del mérito Postulantes acuerdo con el resultado, Reporte de Apelaciones
puede realizar apelacion a la
verificacion del mérito
Tribunal de El Tribunal es el encargado de
26 | Resolver apelaciones Apelaciones resolver cada una de las Actas
P apelaciones mediante actas.
Director/a de El Analista en conjunto con la
. Administracion | pjrectora de Talento Humano L .
27 Notlflcgf los resultados de la | de Talento notifica a los postulantes el Notificacién mediante la
apelacion Humano y resultado de apelaciones al Plataforma
Analista resultado del mérito.
Director/a de El Analista en conjunto con la
Publicar nombres de Administracion | pirectora de Talento Humano Publicacién mediante la
28 | postulantes que superen la de Talento publica los nombres de los Plataforma.
fase del mérito "Z\'UT_a;‘O y postulantes que superen la
nalista

fase del mérito
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Publicar listado de

Administrador

Publicacion del listado de
postulante que deberan

29 postulanteg y cronograma de | del concurso de presentarse a las pruebas Reporte de publicacién
pruebas psicométricas Méritos ; o
psicométricas
30 Re.ndlr I?rgebas Postulantes Los postulaptes tln.den las Pruebas Psicométricas
Psicométricas pruebas Psicométricas
. e Administrador Se p_rocede a_c_onngldar Y Reporte de calificacion
Publicar la calificacién de publicar la calificacion de los
31 ; o del concurso de . - de Pruebas
Pruebas Psicométricas L aspirantes que rindieron las . o
Méritos : o Psicométricas
pruebas Psicométricas
. . Administrador Publica el listado de . Reporte de calificacion
Publicar listado Pruebas de postulantes que deberan
32 conocimientos técnicos del concurso de resentarse a las pruebas de de Pruebas de
Méritos P L S Pr conocimientos técnicos
conocimientos técnicos
Los sefiores postulantes se
. acercan al lugar establecido en
33 | Rendir pruebas de Postulantes la publicacién y rinden las Pruebasde
conocimientos técnicos - conocimientos técnicos
pruebas de conocimientos
técnicos.
El Administrador del concurso
Administrador de Méritos, reglst_ra las notas y
. las presenta al Tribunal de
34 | Registrar notas del concurso de - S |
Méritos Méritos y Op05|c_|o_n enla
plataforma del Ministerio de
Trabajo
Bl Tribunal de Meéritos y Reporte de calificacion
El Tribunal de Oposicidén aprueba y notifica al P
o - > de pruebas de
35 | Aprobar y notificar Méritos y Administrador de concurso e _—
.y . conocimientos técnicos
Oposicion para que suba y publique en la
aprobados
plataforma el reporte
Los Postulantes por
Realizar apelacion a inconformidades de las .
e Apelacion de
36 | resultados de pruebas de Postulantes calificaciones pueden apelar S L
e P conocimientos técnicos
conocimientos técnicos los resultados de las pruebas
de conocimientos técnicos.
Administrador El administrador del concurso
Entregar reporte de - .
37 apelaciones del concurso de | entrega reporte de apelaciones Reporte de apelaciones
P Méritos al Tribunal de Apelaciones
El Tribunal de Apelaciones
. resolvera las apelaciones y
38 | Resultados de apelaciones El Trlbu_nal de comunicara al administrador Acta d_e Resultados de
Apelaciones apelaciones

del concurso el acta con los
resultados
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Administrador

El Administrador del Concurso
notificara a los apelantes el

Resultado de
apelaciones a las

39 | Notificar a los apelantes del Concurso resultado de apelaciones calificaciones de
. pruebas de
mediante la plataforma . o
conocimientos técnicos
El Administrador del Concurso
Publicacion de resultados de - publica en la plataforma el Resultado de pruebas
. e Administrador | resultado de los 3 postulantes : o
40 | pruebas psicométricas y de . r Psicométricas y
conocimientos técnicos del Concurso con mejor puntuacion y la conocimientos técnicos
fecha, hora y lugar de la
entrevista.
El Tribunal de El T”pu.'?al de M'erltos y oo Formulario para la
. . - Oposicion efectua la entrevista . >
41 | Realizar Entrevista Méritos y orientacion de la
2 a los tres postulantes .
Oposicién entrevista
convocados
El Administrador del Concurso
Registrar calificacion de la Administrador depgra (eglstrar Ias. .
42 - calificaciones obtenidas y subir
entrevista del Concurso .
los formularios en la plataforma
tecnolégica.
El Administrador del Concurso
43 Reportar el puntaje tentativo Administrador | genera el reporte puntaje Reporte puntaje
final del Concurso tentativo final a través de la tentativo final
plataforma tecnolégica
Director/a de El Analista en conjunto con
Administracion | Directora/a de Administracion
a4 Registrar Acciones de Talento Talento Humano registrar en la Registro de acciones
Afirmativas Humano y plataforma tecnolégica la afirmativas
Analista informacioén de acciones
afirmativas
Director/a de El Analista en conjunto con Informe de personas
Elaborar Informe sobre Administracion | directora/a de Administracion con disca aF::idad
45 | personas con discapacidad y de Talento del Talento Humano analiza la enfermedgdes y
enfermedades catastréficas Humano y participacion con personas con e
- : X ; catastréficas
Analista discapacidad y elabora informe
El Administrador del Concurso
46 | Registrar puntaje final Administrador | registra el puntgje,flnal yla Reporte de puntaje final
del Concurso plataforma enviara a los
mejores puntuados.
. El Analista en conjunto con
Director/a de -
- I directora/a de Talento Humano
- o Administracion C .
47 Solicitar documentacion a los de Talento solicitara mediante correo Correo electrénico
mejores puntuados HuMano electrénico los documentos de
oy sustento a los mejores
Analista
puntuados
Los tres mejores puntuados
48 | Entregar documentos Postulantes entregaran documentos en la Documentos

Direccién de Administracion del
Talento Humano
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El Tribunal de Méritos y

49 Elaborar Acta declaratoria de El ,\-l;lré?iltjgsl de Oposicion elaborara el acta de Acta declaratoria de
ganador oSy declaratoria de ganador y ganador
Oposicién . i
declarara a los elegibles
El ganador del concurso de
50 Presentar informacion Postulante mérito y oposicién presentara Documentos
(ganador del concurso) la informacion referida en el
Art. 3 del RLOSEP
El Analista en conjunto con
Director/a de Director/a de Administracion .
i - Informe Técnico
o Administracion | del Talento Humano elabora el ”
Elaborar Informe Técnico y ) o i Accion de Personal de
51 i de Talento informe técnico y accion de .
Accion de Personal : Nombramiento
Humano y personal. Suscriben Provisional de Prueba
Analista documento y remiten a la
maxima autoridad.
La Autoridad Nominadora
Legalizar Nombramiento Autoridad aUtor'.ZE.lr? Info_r,me Tecnicoy
52 - . suscribird Accién de Personal
Provisional a Prueba Nominadora ; -
del nombramiento provisional a
prueba
Efectuar posesion en el Ganador del El Gapador del concurso
53 tendra un plazo de 15 para
cargo concurso

posesionase en el cargo.

FIN
PROCEDIMIENTO 3: MOVIMIENTO DE PERSONAL
N. | ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Solicitar el movimiento de Unidad La _d._ependenc_la municipal Memorando u oficio de
L personal Requirente solicita se realice el necesidad de personal
movimiento de personal. P
El documento llega a la oficina
-~ . Asistente de Ia_ Direcc_ig’)n de
> Recibir y registrar el Administrativo Administracion del Talento
documento de solicitud DATH Humano, se registra y entrega
a Director/a de Administracion
del Talento Humano.
Revisa la disponibilidad de
personal conforme a las
necesidades de las Unidades
Director/a de Administrativas.
Revisar la disponibilidad de Administracién
3 . .
personal. del Talento Se pregunta: ¢ se atiende
Humano solicitud?

Sl: pasa a la actividad 6
NO: pasa a la actividad 4
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Comunicar a Unidad que no

Director/a de
Administracion

Comunicar a Unidad que no se

4 se puede atender solicitud del Talento puede atender solicitud. Se
devuelve caso.
Humano
Devolver caso a la Unidad Asistente Devgelve e_I caso a la Unidad
5 requirente Administrativo requirente indicando
q DATH imposibilidad de atencion
Director/a de Dispone al Analista de Talento
6 Disponer movimiento de Administracién Humano realice el Informe
personal del Talento Técnico para movimiento de
Humano personal.
Analiza el perfil del puesto y
Elaborar Informe Técnico . las actividades que va a Informe Técnico para
- Analista de ; _—
7 para Movimiento de realizar, elabora Informe Movimiento de
Talento Humano PO I
Personal. Técnico para movimiento de Personal
personal.
Elaboracién de Accion de
personal en el caso del
8 Elaborar Accién de Analista de personal bajo régimen LOSEP, Accién de personal
Personal/Convenio Talento Humano | y elaboracion de convenio en Convenio
el caso del personal bajo
Cdédigo de Trabajo.
Se entrega el formulario Lista .
de Chequeo del Proceso de ¢ Ilslfciieiec) %Zﬁggﬁgc?grl]
9 Induccién al personal Analista de Induccion Especifica por Especifica por
P Talento Humano | Movimiento de Personal y se le MoF\)/imientopde
explica el plazo y como Personal
llenarlo.
Se registra la informacién de la
Registrar accion de Analista de accion de personal o convenio
10 . .
personal/convenio Talento Humano | en el Sistema Integrado de
Administracion Municipal.
Se realiza el proceso de
elaboracion de la lista de
chequeo que tarda 3.0 dias, Lista de Chequeo del
mediante el cual el director de Proceso de Induccion
11 FORMULARIO PROCESO Unidad la unidad, asignaré un tutor, Especifica por
LISTA DE CHEQUEO Requirente para que le ayude con el pecitica p
A - . Movimiento de Personal
mobiliario, equipo de cémputo, .
. s legalizado.
entrega de archivos fisicos o
digitales y habilitacion del
sistema informatico.
Se elabora el Memorando Memorando
12 Notificar el Movimiento de Analista de comunicando el movimiento de comunicando el

Personal

Talento Humano

personal a las unidades

movimiento de

correspondientes. personal
PROCEDIMIENTO 4: EVALUACION DE DESEMPENO
N. | ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Bajo disposicion del Directora, Memorando
Elaborar_ ,Plan Anual de ~ Analista se elabora el Plan Anual de Plan Anual de
1 Evaluacion de Desempefio y el

Cronograma de Actividades

Administrativo

Evaluacién de Desempefio y el
Cronograma de Actividades,

Evaluacién de
Desempefio
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mismo que se entrega a la
Directora para su revision y
firma

Cronograma de
Actividades

Enviar documentos

Asistente
Administrativo

Registra documentos, crea caso
SIGEPRO y coordina su envio a
Alcaldia

Aprobar Plan y Cronograma

Alcalde

Sumilla memorando de
presentacién del Plan Anual de
Evaluacion de Desempefio y el
Cronograma de Actividades y
remite a la DATH

Recibir documentos aprobados

Asistente
Administrativo

Se recibe aprobacién de
Alcaldia en memorando de
presentacién del Plan Anual de
Evaluacion de Desempefio y el
Cronograma de Actividades,
toma sumilla de Directora y
entrega a Analista responsable.

Elaborar circular solicitando
asignacion de actividades,
indicadores y metas

Analista
Administrativo

Elabora memorando circular
solicitando presentacion de
indicadores de gestion operativa
y metas del afio a evaluar
(asignacion de actividades),
mismo que se entrega a la
Directora para su revisiéon y
firma

Memorando
circular

Enviar documentos

Asistente
Administrativo

Registra documentos, crea caso
SIGEPRO y coordina su envio a
las unidades del GADMSD.

Recibir documentos de
asignacion de

Asistente

Se recibe memorandos de las
unidades con la asignacion de
responsabilidades de cada

Memorandos de

informacion recibida

Administrativo

coordina con los Directores la
asignacion de
responsabilidades.

responsabilidades de cada Administrativo servidor LOSEP del GADMSD, unidades
unidad recaba sumilla de Directora 'y

entrega al Analista Responsable

Recibe la asignacion de

responsabilidades de cada
Revisar en el SIITH la Analista unidad, las registra en el SIITH y SITH

Asignar responsabilidades

Unidades del
GADMSD

Los directivos de las unidades
asignan responsabilidades a
cada servidor en el SIITH, los
servidores ingresan al SIITH.

Se pregunta: ¢aceptan
servidores?

Sl: pasa a la actividad 10
NO: pasa a la actividad 8
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10

Imprimir los formularios y con
memorando se remite a la
DATH

Unidades del
GADMSD

Imprimir los formularios y con
memorando se los remite a la
DATH para su registro.

= G

Memorando
Formulario de
aceptacion de

responsabilidades

11

Recibir formulario de
aceptacion de
responsabilidades

Asistente
Administrativo

Se recibe memorandos de las
unidades junto con formulario
de aceptacion de
responsabilidades, toma sumilla
de Directora y entrega a Analista
responsable.

12

Registrar informacion

Analista
Administrativo

Se recibe memorando con
formulario aceptacion de
responsabilidades, se revisa
informacion cierra la fase en el
SIITH

SITH

13

Solicitar resultados de
la evaluacion de los servidores

Analista
Administrativo

Transcurrido el tiempo
determinado legalmente, se
solicita a las unidades los
resultados de la evaluacion de
los indicadores de gestion
operativa de cada unidad,
mismo que se entrega a la
Directora para su revision y
firma. También se solicita la
evaluacion del personal a los
Directivos que culminan sus
funciones

Memorando
Circular
Memorando

14

Recibir formulario de la
evaluacion de niveles de
eficiencia

Asistente
Administrativo

Se recibe memorando con los
formulario de niveles de
eficiencia del desempefio
individual, recaba sumilla de
Directora y entrega a Analista
responsable

Memorando y
formulario

15

Registrar datos de la evaluacion

Analista
Administrativo

Se recibe memorando con los
formularios de niveles de
eficiencia y se registra en SIITH

16

Elaborar solicitud de evaluacion
de niveles de satisfaccion
usuarios externos

Analista
Administrativo

Se elabora memorando para la
Direccion de Gestion de la
Calidad y Procesos, solicitando
los resultados de la evaluacion
de niveles de satisfaccion
usuarios externos

Memorando de
solicitud

17

RELACION CON EL CLIENTE

Direccion de
Gestién de la
Calidad y
Procesos

Consolidar informacién de las
encuestas de satisfaccion del
cliente y remiten a la Direccion
de Administracion del Talento
Humano

Memorando
informe de
resultados

18

Recibir memorando de
evaluacion usuarios externos

Asistente
Administrativo

Se recibe memorando de la
Direccion de Gestién de la
Calidad y Procesos, con los
resultados de la medicién y
evaluacion de la percepcion de
la calidad de los servicios
publicos, recaba sumilla de
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Directora y entrega a Analista
responsable

Registrar datos de la evaluacion

Se recibe memorando con

Analista niveles de satisfaccién de

19 | de niveles de satisfaccion de > . . .
. Administrativo usuarios externos y registra en
usuarios externos
SIITH
Informe
Analizar los resultados de Analista Se analiza informacién y se Consolidado de
20 L X > . : Resultados de la
evaluacion y elaborar informe Administrativo elabora informe .
evaluacion del
desempefio
Se elabora notificaciones de
resultados de evaluacion y se
coordina su entrega a los
servidores
Documento de
21 | Notificar a servidores Anall_st_a _ Se pregunta: g,s&_alrwdores notificacion
Administrativo aceptan evaluacion? resultado de
evaluacion
Sl: pasa a actividad 22
NO: pasa a actividad 23
]
29 Remitir notificacion al archivo Analista Se remite naotificacion al archivo
de la Unidad Administrativo de la Unidad. FIN
|z|
. L . Presentan Memorando
23 Reahzar_ apelacion de Servidores del apelando a los resultados de la Memorando
evaluacion del desempefio GADMSD s <
evaluacion del desempefio
Realiza el tramite o
24 Conformar Tribunal de Analista correspondiente para la Memorando
Apelaciones Administrativo conformacion del Tribunal de
Apelaciones.
Resuelven sobre las &
. apelaciones presentadas por los .
25 | Resolver apelacion T“b””?" de servidores. Lo resuelto se Acta de Tr_|bunal
Apelaciones . . de Apelaciones
notifica a los servidores y se
remite acta al archivo.
26 Archivar documentos de Asistente Recibe expediente, realiza
evaluaciones de desempefio Administrativo foliacién, escanea y archiva
FIN
PROCEDIMIENTO 5: VACACIONES
N. | ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
1 Disponer elaboracion de | Director/a de | Dispone al Asistente de
Planificacion Anual de | Administracién Tecnologias Informaticas
Vacaciones del Talento | elaborar la Planificacion Anual
Humano de Vacaciones.
2 Solicitar cronograma de | Asistente de | Elabora  memorando circular | Memorando circular
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vacaciones Tecnologias solicitando a las unidades del
Informéticas - | GADMSD presentar el
DATH cronograma de vacaciones del
personal.
3 Enviar memorando circular Asistente Registra y envia memorando
Administrativo circular a las unidades del
DATH GADMSD.
4 Elaborar cronograma de | Unidades del | Elaboran memorando con el | Memorando
vacaciones GADMSD cronograma de vacaciones del
personal, en acuerdo con los
servidores del &rea, (LOSEP,
Cadigo del Trabajo,
COESCOP). Remiten
memorando a Direccion de
Administracion  del  Talento
Humano
5 Recibir cronograma de | Asistente Recibe memorando y entrega a
vacaciones Administrativo Director/a de Administracion del
DATH Talento Humano para sumilla al
Asistente de Tecnologias
Informéticas
6 Elaborar el Planificacion Anual | Asistente de | Elabora el cronograma | Memorando
de Vacaciones Tecnologias consolidado de vacaciones. Si
Informaticas - | las unidades no presentan | Cronograma
DATH cronograma, se planifica las | consolidado de
vacaciones del personal en | vacaciones
funcion de la fecha de su
ingreso al GADMSD. Presenta
a Director/a de Administracion
de Talento Humano
7 Revisar memorando y | Director/a de | Revisa el memorando vy
cronograma de vacaciones Administracion cronograma de  vacaciones
de Talento | consolidado.
Humano
Se pregunta ¢se aprueba
documentos?
Sl: Pasa a la actividad 9
NO: Pasa a la actividad 8.
8 Devolver documentos para | Director/a de | Devuelve documentos al
correcciones. Administracion Asistente de Tecnologias
de Talento | Informaticas — DATH, para
Humano correcciones. Regresa a la
actividad 5.
9 Aprobar memorando y | Director/a de | Firma memorando y
cronograma de vacaciones Administracion cronograma de vacaciones.
de Talento | Entrega a Asistente para su
Humano despacho.
10 | Enviar memorando y | Asistente Registra y envia memorando y
cronograma de vacaciones Administrativo cronograma a la Alcaldia
DATH
11 | Conocer, sumillar memorando y | Alcalde Conoce memorando y
cronograma cronograma; sumilla

memorando a Director/a de
Administracion de Talento
Humano para su cumplimiento.
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12

Recibir
vacaciones

cronograma de

Asistente
Administrativo
DATH

Recibe memorando y entrega a
Director/a de Administracion del
Talento Humano para sumilla al
Asistente de Tecnologias
Informaticas.

13

Notificar cronograma mensual
de vacaciones

Asistente de
Tecnologias
Informaticas -
DATH

Notifica mensualmente
mediante memorando circular a
todo el personal que le
corresponde tomar vacaciones.
Recaba firma de Director/a de
Administraciéon del Talento
Humano y remite por correo
electrénico.

Se pregunta: ¢personal sale de
vacaciones?
Sl: pasa a la actividad 17

NO: pasa a la actividad 14

Memorando circular

14

Cambio de fecha de vacaciones
del personal

Unidades
GADMSD

del

En caso de requerir cambio de
fecha vacaciones del personal,
se remite memorando a la
Direccion del Administracion del
Talento Humano

Memorando

15

Recibir memorando cambio de
fecha de vacaciones

Asistente
Administrativo
DATH

Recibe memorando y entrega a
Director/a de Administracion del
Talento Humano para sumilla al
Asistente de Tecnologias
Informéticas.

16

Registrar cambio de fecha de
vacaciones

Asistente de
Tecnologias
Informaticas -
DATH

Registra cambio de fecha de
vacaciones en cronograma.
Pasa a la actividad 17.

17

Elaborar el formulario de

vacaciones.

Asistente de
Tecnologias
Informaticas -
DATH

A peticion de servidores,
elabora Formulario de
vacaciones, ingresando las
fechas de salidas en que el
funcionario solicita salir de
vacaciones, contrastando el
cronograma Yy la informacion
con las leyes que norman para
los casos del Codigo de
Trabajo o LOSEP. Se recaba
firma de Director de area,
servidor 'y Director/a de
Administracion del Talento
Humano.

Se pregunta: solicita
reintegro?

.se

Sl: pasa a la actividad 18.
NO: pasa a la actividad 21.

Formulario de
vacaciones

18

Solicitar reintegro de
vacaciones del servidor

Unidades
GADMSD

del

En caso de necesitarse el
reintegro del servidor, se remite
memorando solicitando a la
Direccion de Administracion del
Talento Humano el reintegro del
servidor.

Memorando
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19 | Recibir memorando de reintegro | Asistente Recibe memorando y entrega a
del servidor Administrativo Director/a de Administracion del
DATH Talento Humano para sumilla al
Asistente de Tecnologias
Informaticas.
20 | Elaborar Acta de Mutuo | Asistente de | Elabora acta de mutuo acuerdo | Acta de mutuo
Acuerdo Tecnologias por reintegro del servidor, | acuerdo
Informéticas - | indicando la fecha para la que
DATH se difieren las vacaciones.

Recaba firma del servidor,
Director de Area y Director/a de
Administracion del Talento
Humano. Registra en el SIAM la
devoluciéon de dia. Pasa a la
actividad 21.

21 . Asistente Realiza las .act|V|dades .
Archivar documentos correspondientes para el archivo

Administrativo de la documentacién

PROCEDIMIENTO 6: INDUCCION AL PERSONAL

N. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO

Recibe accion de personal o
contrato. En caso de ser
accién de personal, revisa la
motivacién legal que genero la

- L accion.
Recibir accion de personal o

Analistas
contrato

Se pregunta: ¢.es personal de
reciente ingreso?

Sl: pasa a actividad 2
NO: pasa a actividad 4

Se imparte una charla
informativa, mediante el cual,
se familiariza al nuevo
trabajador o servidor con las

. L politicas de la institucion,
Realizar induccién de . .
2 Personal Analistas reglament_os y normas, cultura Acta de Induccién

organizacional, deberes,

derechos y obligaciones en el
ejercicio del puesto, servicios
gue brinda la institucion, entre
otros.

Se aplica la evaluacién de
induccion en el cual constan
preguntas relacionadas con la
cultura organizacional,
deberes, derechos y
Evaluar comprension de la Analistas obligaciones, horarios de Evaluacién de
induccién trabajo, leyes y normas Induccién
aplicadas en el GADMSD,
entre otras. Los documentos
se anexan al expediente del
servidor y pasa a la actividad
7.
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Entregar lista de chequeo del
proceso de induccién

Analistas

Cuando se realiza movimiento
de personal, se entrega el
Formulario de Induccidn al
servidor y se le da seguimiento
de la aplicacion de la induccién
en el area requirente.

Lista de chequeo del
proceso de induccion

Asignar tutor y realizar
induccion de los procesos
del area

Unidades del
GADMSD

El jefe inmediato del servidor
recientemente incorporado por
movimiento, asigha un tutor
para que realice la induccién
sobre las actividades que
debera realizar en la Unidad.
Una vez culminado el proceso
de induccidn, el jefe inmediato
y servidor firman la Lista de
chequeo del proceso de
induccion y remiten a la
Direccion de Administracion del
Talento Humano.

Recibir documentos

Asistente
Administrativo

Recibe lista de chequeo de
induccion y se entrega al
archivo para que se anexe al
expediente del servidor.

Archivar expediente

Asistente
Administrativo

Se realiza las acciones
correspondientes para el
archivo del expediente.

PROCEDIMIENTO 7: PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

N ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Direccion de Director/a de Administracion del Talento
MEDICION DE CARGA | Administracion | Jumano  sumilla - Formulario — de | 0 yicisn de carga
1 Medicion de Carga Laboral para que
LABORAL del Talento . . o laboral
Analista realice la Planificacion del
Humano
Talento Humano
Elaborar Reporte de Diagnostico
Analista de Institucional, el cual se realizara Reporte de
Elaborar Reporte de - : S . ) -
2 . P oo Talento mediante la informacién contenida en el Diagnostico
Diagndstico Institucional o
Humano SIITH, de acuerdo a los campos Institucional
requeridos en la norma técnica.
La informacion obtenida de las
plantilas de talento humano de cada
unidad, debe ser consolidada en la
matriz de planificacién de talento
Elaborar Matriz de . humano por niveles territoriales | Matriz de
e s Analista de A . e
3 planificacion del Talento Talento (central, zonal, distrital, circuital o sus | planificacion del
Humano por niveles equivalentes), con la finalidad de | Talento Humano por
L Humano , - L
territoriales obtener el ndmero actual de las/os | niveles territoriales
servidores  por unidad; numero
propuesto de las/os servidores por
unidad y el reporte de brechas +/- por
unidad.
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andlisis de
con la

Una vez realizado el
brechas se procedera
elaboracion de cada una de las listas

Listado de
asignacion -
traspasos de
puestos a otras
unidades o
instituciones
Listado de
asignacion -
habilitacion de
partidas vacantes
Lista de
asignaciones
para contratos de
servicios

- . , ocasionales
de asignaciones, segun las Lista de
Elaborar listas de Analista de necesidades de la institucion y asionaciones
4 asignaciones Talento priorizando los  movimientos de ar% revisiones a
g9 Humano personal. p P
la clasificaciéon
de partidas
habilitadas
Lista de
asignaciones
para supresiones
de puestos
Lista de
asignaciones
para creaciones
de puestos
lista de
asignaciones
para
desvinculaciones
de personal
Analiza las necesidades que han
. remitido las unidades del GADMSD Reporte
. Analista de . el .
5 Elaborar consolidado de Talento referentes a: horas extraordinarias y consolidado de
gasto de personal Humano suplementarias, viaticos, pasantias, gasto de
servicios profesionales y elabora el personal
consolidado de gasto de personal
Revisar el reporte i . .
_ P Director/ade | Reyisa reporte consolidado de gastos y
6 consolidado de gastos y Talento e
o distributivos de personal.
distributivos de personal Humano
Elaborar informe del plan i
consolidado de la Analista de Elaborar informe del plan consolidado Listado de
7 e Talento g ! ot
planificacion del Talento HuMano de la planificacion del Talento Humano asignacion
Humano
Elaborar informe general ' . Informe general
meg Analista de Elaborar informe general para para aprobacién del
8 para aprobacion del plan | Talento o
aprobacién del plan de Talento Humano plan de Talento
de Talento Humano Humano

Humano
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Revisar listas de

Director/a de
Administracién

Revisa las listas de asignacion e
informes

Se pregunta: ¢informaciéon completa y

9 asignacion e informes del Talento correcta?
Humano
Sl: pasa a la actividad 10
NO: pasa a la actividad 9
Director/a de Se devuelve los documentos al Analista
10 Devolver documentos Administracién | de Talento Humano para que efectie
para correcciones del Talento las correcciones. Regresa a la actividad
Humano 4.
Aprobar listas de Director/a d_e’ Firma documentos y entrega al
11 p o Administracion Asistente Administrativo para envio a
asignacion e informes del Talento Alcaldi
Humano caldia
Remitir a Alcaldia Plan Asistente Registra documentos y remite a
12 | de Talento Humanoy Administrativo | Alcaldia el Plan de Talento Humano y
anexos DATH anexos
Recibe Plan de Talento Humano y
Aprobar Plan de Talento anexos, sumilla aprobacién y remite a
13 Alcalde . . L L
Humano y anexos la Direccion de Administracion del
Talento Humano.
Recibe Plan de Talento Humano y
- i anexos, recaba sumilla de Director/a de
Recibir Plan de Talento Asistente - .
14 Administrativo | Administracion del Talento Humano y
Humano y anexos . L
DATH entrega a Analista para la revision y
trAmite pertinente.
Distributivo de
remuneraciones
de servidores
LOSEP
o o Distributivo de
Elaborar distributivos de | analista de Elabora los distributivos de salarios obreros
15 remuneraciones y Talento remuneraciones del personal, de indefinidos
salarios. Humano acuerdo al régimen laboral. Distributivo de
salarios obreros
eventuales
Distributivo de
salarios obreros
jubilados
Aprobar el reporte ) Firma el reporte consolidado de gastos
proba P Director/ade | y gistributivos de personal, dispone a
16 consolidado de gastos y Talento . . :
o Asistente Administrativo elabore
distributivos de personal Humano
memorando.
Elaborar y enviar
Asistente Elabora memorandos para entregar
memorandos para -~ . . - . . .
17 administrativo informacion a Financiero, recaba firma Memorando

entregar informacion a la
Financiero

DATH

de Directora y envia.

FIN
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PROCEDIMIENTO 8: NOMINA

8.1. ELABORACION Y ANALISIS DE NOMINA

N. ACTIVIDAD

ROL

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Recibir documentos

justificativos de descuentos

Asistente
administrativo

La asistente recibe informacién
de descuentos de:

Asociacion ADESM-SD,
SINGETRANSD, SUTRAM-
SD, Comisariato Municipal,
Sociedad Deportiva Municipal,
Agencia de Fondos Genesis,
Planillas de Préstamos
Hipotecarios, Quirografarios
Fondos de Reserva
Acumulados, Extension de
Salud a Cényuges
correspondientes al IESS;
cuentas por cobrar registradas
contablemente de la
institucion, retenciones
judiciales generadas en el
SUPA, etc. asi como también
los documentos de ingresos
como: movimientos de
personal, mediante accion de
personal, (ingresos y salidas,
subrogaciones y encargos de
personal)

Documentos
justificativos de
descuentos

descuentos e ingresos

Sumillar los documentos de

Director/a de
Administracién
de Talento
Humano

Revisa la documentacion de
todos los documentos de
descuentos e ingresos para la
némina mensual y sumilla a la
Analista de Némina.

Verificar y registrar

ingresos y salidas,
subrogaciones y encargos

informacion de descuentos e

Analista de
Néminas

La Analista de N6minas se
encarga de verificar, en ciertos
casos como los encargos,
subrogaciones, se efectlan
liquidaciones, se remiten
posteriormente a Tesoreria
para reportar al sistema IESS,
seguidamente se procede a
registrar la informacion de
descuentos, asi como de los
ingresos en el sistema Olympo.

Liquidacion de
Subrogaciones /Encargo
mediante memorando

4 Comprobar PREROL

Analista de
Néminas

La Analista de Néminas
procede a verificar mediante
PREROL, los valores
registrados de todos los
servidores, verifica las partidas
presupuestarias y si cuadra la
némina.

Se pregunta: ¢, existe errores?
Sl: regresa a la actividad 3
NO: pasa a la actividad 5
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La Analista de Nominas
procede a cerrar la nébmina, se
transfiere a histérico y se
genera las provisiones décimo

Reporte de provisiones

5 Realizar cierre de Némina Ar]ali_sta de tercero y décimo cuarto para déc!mo terceroy
No6minas luego efectuar el proceso de décimo cuarto, fondos

interface contable en el cual se de reserva IESS
encuentra considerado el
compromiso de gasto
respectivo.
La Analista una vez cerrada la
némina procede a la impresion Nomina Mensual de
de la nébmina mensual y los Empleados, Obreros,
reportes de valores calculados COESCOP, Concejales,
de los rubros de ingresos y Jubilados, Contrato
descuentos de la nébmina; asfi Eventual.

6 Imprimir Némina del Analista de \Sglnc:?etsarr?ob:jeenscr:%?\(t);jeogg Reporte de Valores

GADMSD No6éminas f

adicionalmente elabora la
solicitud de pago mediante
memorando a la Direccién

Calculados

Reporte de Valores no

Financiera. Entrega a descontados.
Director/a de Administracion de
Talento Humano para su Memorando
legalizacion.
. El Director/a de Administracion
Director/a de
o e de Talento Humano aprueba
. - Administracién . P
7 Legalizar la Nomina con su firma las néminas
de Talento
H mensuales y el memorando de
umano L
solicitud de pago
8 EJECUCION DE PAGOS D_|rec0|_on R,eal_lza el proceso de pago de
Financiera néminas
FIN
PROCEDIMIENTO 8: NOMINA
8.2 ELABORACION Y REGISTRO DE FORMULARIOS DE ANTICIPO DE SUELDO
N. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO

Solicitar personalmente
anticipo de remuneracion

Servidores y
Obreros del
GADMSD

El servidor u obrero, solicita
verbalmente a la Analista de
No6minas se le otorgue un
anticipo de remuneracion.

Revisar la capacidad de
pago

Analista de
Néminas

La Analista de Nominas,
verifica: La situacion laboral del
servidor, si es empleado u
obrero, revisa la capacidad de
pago, verifica si tiene cuentas
por cobrar pendientes,
conforme al Instructivo para la
concesion de anticipos de
remuneraciones para las y los
servidores y obreros del GAD
Municipal de Santo Domingo.

Se pregunta: ¢cumple con los
requisitos?
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Sl: pasa la actividad 4
NO: pasa la actividad 3

Notificar que no procede el
anticipo

Analista de
Néminas

Se le informa al servidor que
no procede el anticipo por no
cumplir los requisitos. FIN.

Generar formulario de
Anticipo de Remuneracion

Analista de
Noéminas

Si el servidor cumple con los
requisitos se procede a
generar el formulario de
Anticipo de Remuneracion y se
requiere para el caso de los
Nombramientos Provisionales
el nombre del garante
(personal con nombramiento
permanente), se imprimey se
recaba la firma del solicitante y
el Analista de Nominas

Formulario de Anticipo
de Remuneracion

Revisar Formulario de
Anticipo de Remuneracion

Directora
Financiera

Revisa disponibilidad de
recursos econémicos.

Se pregunta: ¢ existe
disponibilidad de recursos?

Sl: pasa a la actividad 7

NO: pasa a la actividad 6

Comunicar que no existe
disponibilidad de recursos

Directora
Financiera

Comunican al servidor
solicitando que no existe
disponibilidad de recursos por
tanto no se autoriza el anticipo.
FIN.

Legalizar el Formulario de
Anticipo de Remuneracion

Directora
Financiera

Directora Financiera firma el
formulario y autoriza el anticipo
de remuneracion.

Registrar el Anticipo de
Remuneracion.

Analista de
Noéminas

Se procede a registrar en
sistema Olympo, moédulo
némina el anticipo de
remuneracion autorizado por la
Direccion Financiera, se
efectla interface contable para
la generacion de la cuenta por
cobrar.

Remitir formulario de anticipo
de remuneracion a la
Subdireccién de Tesoreria
General.

Analista de
Néminas

Con el formulario ya aprobado
por la Direccion Financiera el
Analista de Nominas procede a
remitir para la transferencia de
pago respectivo a Tesoreria
General. Una copia del
formulario para el respectivo
descuento a Rol se envia al
Archivo.

10

Archivar documento

Asistente
Administrativo
DATH

Se archiva documento.

FIN
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PROCEDIMIENTO 8: NOMINA
8.3 ANTICIPO AL DECIMO TERCER SUELDO

N. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
El servidor u obrero, solicita
Solicitar personalmente un Servidores y directamente a la Analista de
1 anticipo de Décimo Tercer Obreros del Nominas se le otorgue un
Sueldo. GADMSD anticipo de Décimo Tercer
Sueldo.
La Analista de N6minas,
verifica la situacion laboral del
servidor, si es empleado u
Revisar requisitos para el . obrero, revisa si acumula
- P Analista de o
2 anticipo del Décimo Tercer . Décimo Tercer Sueldo.
No6éminas
Sueldo.
Sl: pasa a la actividad 4
NO: pasa a la actividad 3.
Informar que no procede Se informa al servidor u obrero
3 autorizar el anticipo de Analista de que no procede autorizar el
Anticipo de Décimo Tercer Néminas anticipo de Anticipo de Décimo
Sueldo Tercer Sueldo. Fin.
Se comunica al servidor u
- . obrero que debe solicitar a
4 Sohut_ar Informe _de Anghs_ta de Trabajadora Social el informe
Trabajadora Social Néminas R
que justifique la entrega del
anticipo solicitado.
Emitir Informe de Trabajadora Eml_te Informe_de situacion .
5 Trabajadora Social Social social del servidor y obrero por | Informe Social.
caso emergente.
Con el informe que emite la
trabajadora Social se procede
. a general el formulario de
Generar Formulario de . S £ . -
L L Analista de anticipo del Décimo Tercer Formulario de anticipo del
6 Anticipo del Décimo Tercer . . o
Nominas Sueldo. Se recaba las firmas Décimo Tercer Sueldo.
Sueldo. . :
del servidor y obrero, Analista
de Néminas y se remite a la
Directora Financiera.
Analiza la solicitud.
Revisar el Formulario de . Se pregunta: <;A}Jtor|za Ia' .
-~ . Director/a entrega de Anticipo del Décimo
7 Anticipo del Décimo Tercer . X
Financiero Tercer Sueldo?
Sueldo.
Sl: pasa a la actividad 8
NO: pasa a la actividad 9
Comunican al servidor
. . . solicitando que no existe
Comunicar que no existe Directora : L
8 di oo - ; disponibilidad de recursos por
isponibilidad de recursos Financiera . L
tanto no se autoriza el anticipo.
FIN.
Legalizar el Formulario de . Directora Financiera firma el
. . Directora - - e
9 Anticipo del Décimo Tercer - ) formulario y autoriza el anticipo
Financiera P
Sueldo. del Décimo Tercer Sueldo.
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Se procede a registrar en
sistema Olympo, moédulo
némina el anticipo de

Registrar del Anticipo del Analista de remuneracién autorizado por la
10 e . A AR .

Décimo Tercer Sueldo. Nominas Direccion Financiera, se
efectla interface contable para
la generacion de la cuenta por
cobrar.

Con el formulario ya aprobado
- . - por la Direccion Financiera el
Remitir formulario de anticipo ; -
del Décimo Tercer Sueldo a Analista de Ana]lgta de Nominas proc_ede a
11 . > . A remitir para la transferencia de

la Subdireccion de Tesoreria Néminas . .
pago respectivo a Tesoreria

General. i
General. Una copia del
formulario se envia al Archivo.

Asistente
12 | Archivar documento Administrativo | Se archiva documento.
DATH

PROCEDIMIENTO 8: NOMINA

8.4 ELABORACION DE INFORMES DE CUADRE DE PLANILLAS IESS

N. ACTIVIDAD

ROL DESCRIPCION

DOCUMENTO

Enviar planillas generadas
por el IESS

Remite a la Direccion de
Administracion del Talento
Humano las planillas
generadas por el IESS

Subdireccién de
Tesoreria
General

Planillas generadas por el
IESS

Recibir y revisar informacion
2 de planillas generadas por el
IESS

Recibe y revisa la informacién
de planillas generadas en el
respectivo mes de: planillas de
préstamos hipotecarios,
quirografarios fondos de
reserva acumulados, extensién
de salud a coényuges, planillas
normales de aportes, se
procede a extraer de las
diferentes Nominas de
Obreros, Empleados,
COESCORP, concejales y
Contrato Eventual.

Analista de
Nomina

Comprobar célculos de
aportaciones del IESS

Se realiza el calculo de
aportaciones de acuerdo al
Régimen sea LOSEP o Cddigo
de Trabajo para comprobar lo
generado por el IESS y la
informacién de ndéminas, para
lo cual se determinan las
diferencias existentes de
valores descontados 0 no
descontados en némina de
servidores u obreros.

Analista de
Noémina

Elaborar Informe de Cuadre
de IESS

Se elabora un informe de
cuadre IESS donde se detalla
las cuentas por cobrar y
cuentas por cobrar de los
servidores u obreros donde se
generaron las diferencias de:
préstamos quirografarios,

Analista de
Némina

Informe de Cuadre de
IESS.

Memorando a
Financiero
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hipotecarios, fondos de reserva
acumulados, extensiéon de
salud y planillas de aportes, el
mismo que se remite mediante
memorando a la Direccién
Financiera para creacion de
cuentas por cobrar y a su vez
se cancele las cuentas por
pagar.

Registrar en el sistema
Olympo

Analista de
Néminas

El Analista registra en el
sistema Olympo para que se
incorpore en el rol

Reporte de reintegros o
cuentas por cobrar

FIN

PROCEDIMIENTO 8: NOMINA
8.5 LIQUIDACION DE HABERES PERSONAL CESANTE

N. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Recibe en la Direccion de
Administracién del Talento
. Humano el Formulario de Fin
Ex Servidor . ! . .
. ) o de Gestion, recaba las firmas Formulario de Fin de
Entregar Formulario de fin de | municipal ' - X
1 estion (empleado / correspondientes luego de la gestién debidamente
9 entrega de bienes e legalizado
obrero) ) -
informacién, y entrega a la
Direccion de Administracion del
Talento Humano
Recibe, revisa que la
informacioén del Formulario de
- . . Asistente fin de gestion del ex empleado/
Recibir y registrar Formulario L . ’ ;
2 de fin de gestion Administrativo obrero esté completa, registra
DATH y entrega a Director/a de
Administracién de Talento
Humano
Director/a de La Dlrect_ora apru_eba el
Legalizar Formulario de Fin Administracion Formulano y S‘.’m'”a ‘T"I
3 o Asistente Administrativo para
de Gestion de Talento L
empezar la liquidacion de
Humano : .
vacaciones del ex servidor.
El Asistente Administrativo
procede a revisar el periodo de
ingreso y salida del ex servidor
conforme la documentacion:
. L Asistente accion de personal de ingreso .
Realizar liquidacion de L . : Formulario de
4 . Administrativo y salida, o contrato, '
vacaciones no gozadas L vacaciones no gozadas
DATH memorando de exclusién,
aviso de salida ya con toda la
documentacion se procede a
liquidar las vacaciones no
gozadas
El Director/a Administracién del
Director/a de Talento Humano firma el
5 Legalizar Formulario de Administracién Formulario de Vacaciones no
Vacaciones no gozadas de Talento gozadas para continuar con el
Humano proceso de liquidacion de

haberes
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Procede a revisar la
documentacion accién de
personal o contrato,
memorando de exclusion,
Analista de aviso de salida y procede a Liquidacion Final y
No6minas realizar la liquidacion de Memorando
haberes y demés beneficios de
ley y elaboracion de
memorando solicitando la
disponibilidad presupuestaria

Realizar liquidacion de
6 haberes y demas beneficios
de ley

La Directora Administracion del

. Director/a de Talento Humano firma el
Legalizar Memorando S o -
2 ) I Administracion memorando solicitando ala
7 solicitud de disponibilidad ) A . Memorando
resupuestaria de Talento Direccién Financiera la
P P Humano disponibilidad presupuestaria
por Liquidacién Final
Registrar y enviar Asistente Registra y envia memorando a
8 9 y Administrativo 9l y . -
memorando la Direccion Financiera
DATH
EMISION DE Subdireccion de Emite la certificacion de Certificacion
9 CERTIFICACIONES Preintervencion . P . .
disponibilidad presupuestaria Presupuestaria
PRESUPUESTARIAS y Presupuesto P presup P
Recibe y registra ingreso de
Recibir v registrar Asistente certificacion presupuestaria,
10 certifica)c/iéng resupuestaria Administrativo entrega a Director/a de
P p DATH Administraciéon de Talento
Humano
Director/a de El Director/a Administracion del
Sumillar Certificacion Administracion Talento Humano, sumilla al
11 . . L,
presupuestaria de Talento Analista de NoOmina para que
Humano continde el trdmite

El Analista de N6mina elabora
el respectivo memorando para

Elaborar de memorando para solicitar pago de liquidacion

12 | solicitar pago de liquidacion Qgiliit:sde final, recaba firma de Director/a Memorando
final Administracién del Talento
Humano y entrega a Asistente
para su despacho
. . Asistente ; .
13 Registrar y enviar Administrativo Registra y envia mgmorando a
memorando la Direccion Financiera
DATH
14 | EJECUCION DE PAGO D.|recc[on Efectia el propetﬁmle.r)to para
Financiera el pago de la liquidacion.

FIN

PROCEDIMIENTO 8: NOMINA
8.6 PAGO DE HORAS EXTRAS SUPLEMENTARIAS Y ESTRAORDINARIAS

N. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO

Subdireccién de Dentro del presupuesto aprobado
PROFORMA . o consta los recursos para pagos de
1 Preintervencion

PRESUPUESTARIA horas suplementarias y
y Presupuesto e
extraordinarias
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e Memorando de

Solicitud
e oo Humano | oo 0
2 laborar en horas Unidades del se autorice laborar en horario horas E; d
extraordinarias y GADMSD extras extraordinarias * hronqgﬁ\mas €
suplementarias . y orario horas
suplementarias extras
extraordinarias y
suplementarias
El Asistente Administrativo procede
Asistente a recibir y registrar la solicitud.
3 Recibir y registrar solicitud L . Entrega a Director/a de Talento
Administrativo . .
Humano para la respectiva sumilla
al Asistente Administrativo.
. Director/a de La Directora de Talento Humano
Autorizar labores en horas T s . . L )
L Administracion sumilla al Asistente Administrativo o
4 extraordinarias y . P
; de Talento Analista de Noéminas para que se
suplementarias o . )
Humano continde el tramite respectivo
Elabora Incidencia Asistente Procede a revisar y realizar una e Incidencia
5 Econémica Administrativo incidencia econémica para solicitar econémica
DATH la disponibilidad presupuestaria e memorando
. Director/a de Administracion de
Director/a de .
. . . S g Talento Humano firma el
6 Legalizar la Incidencia Administracion memorando para la Direccion
econdémica y memorando de Talento . ) -
Financiera solicitando la
Humano . g .
disponibilidad presupuestaria
. . Asistente . .
7 Registrar y enviar Administrativo Registra y envia memorando a la
memorando Direccion Financiera
DATH
EMISION DE Subdireccitn de Emite la certificaciéon de Certificaciéon
8 CERTIFICACIONES Preintervencion A P . ,
disponibilidad presupuestaria Presupuestaria
PRESUPUESTARIAS y Presupuesto P presup P
N _ Asistente Rec_lt_)e y_r'eglstra ingreso Qe
Recibir y registrar = . certificacion presupuestaria,
9 - ., . Administrativo .
certificacion presupuestaria entrega a Director/a de
DATH 9 o
Administracion de Talento Humano
Sumillar Certificacion Rg;ﬁ:](i)gt?agieén La Directora Administracion del Certificacion
10 . Talento Humano, sumilla para que presupuestaria
presupuestaria de Talento o . .
continde el tramite sumillado
Humano
El Asistente Administrativo elabora
Elaborar memorando . memorando para las unidades
. Asistente . -
autorizando labores en horas L . requirentes comunicando que se
11 L Administrativo . Memorando
extraordinarias y DATH encuentra autorizado laborar en
suplementarias horas extras extraordinarias y
suplementarias
e Memorando de
Solicitud
Una vez que el personal de las e Informe de
. ., unidades del GADMSD han
Presentan a la Direccién . . labores
Administrativa del Talento . laborado en h_orarlo suplementario e  Formularios de
12 | Humano la solicitud de pado Unidades del y extraordinario, de acuerdo a la lanificacion
pag GADMSD autorizacion otorgada por la P

de horas extraordinarias y
suplementarias

Direccion de Talento Humano,
presentan informes de labores y
solicitan el pago

e Cronogramas de
horario horas
extras
extraordinarias y
suplementarias
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Recibir y registrar la
documentacion para pago de

Asistente

El Asistente Administrativo procede
a recibir y registrar la

13 T Administrativo o
horas extraordinarias y DATH documentacion, y entrega a
suplementarias Director/a de Talento Humano
Sumillar tramite del pado de Director/a de La Directora de Talento Humano
14 | horas extras extraorzingarias Administracién sumilla al Asistente Administrativo
suplementarias de Talento para que se continte el tramite de
ysup Humano pago respectivo
El Asistente Administrativo, revisa
la documentacion: planificacion y
cronograma de ejecucion de las
actividades, informe de actividades
Revisar horas Asistente cumplidas
15 | extraordinarias y Administrativo . .
suplementarias DATH Se pregunta: ¢documentacion
correcta y completa?
NO: pasa a la actividad 12
Si: pasa a la actividad 16
. S . El Asistente realiza el respectivo Fo rmularip de
Realizar liquidacion de horas | Asistente calculo v elabora el Formulario de Liquidacion de
16 | extraordinariasy Administrativo aicuio y € horas
suplementarias DATH L|qU|dac_|on .de horas . extraordinarias y
extraordinarias y suplementarias .
suplementarias
Registrar en el sistema Analista de El Analista registra en el sistema Reporte de horas
17 P Olympo para que se incorpore en
Olympo NOminas el rol extras
Elaborar memorando Asistente I.EIapora.(,-:'I Memorando y adjunta la
16 | solicitando se reporte ingreso | Administrativo liquidaci6n de horas extras para 'V.'e"?O’aF‘,dO y
de horas extras DATH que sean reportadas en el sistema Liquidacion
del IESS,
Recaba firma de Director/a de
Registrar v enviar Asistente Administracién de Talento Humano
17 9 y Administrativo Registra en memorando, registra y

memorando

DATH

remite a Subdireccion de Tesoreria
para su reporte IESS

FIN

PROCEDIMIENTO 9: COORDINACION DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS

N. | ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Las instituciones educativas que
Realizar solicitud de Instituciones mantienen  convenio con el
1 practicas pre profesionales / Educativas GADMSD realizan solicitud de | Oficio solicitud
pasantias practicas pre profesionales /
pasantias para sus estudiantes
Recibe y registra solicitud de
practicas pre profesionales /
5 Recibir solicitudes de Asistente pasantias y recaba sumilla de

instituciones educativas

Administrativo

Director/a de Administracion del
Talento Humano designando a
Analista
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Elaborar oficio de
aceptacion y memorando de
asignacion de practicas pre
profesiones

Analista
Administrativo

Determina unidades donde se
pueden realizar las practicas.
Elabora el oficio de aceptacion y
memorando de asignacion de
estudiantes a las unidades del
GADMSD. Prepara hoja de control
de asistencia para estudiantes.
Entrega los documentos para
revision de Director/a de
Administracion del Talento Humano
para su firma.

Oficio
Memorando

Revisar documentos

Director/a de
Administracion
del Talento
Humano

Revisa documentos.

Se pregunta ¢informacion
correcta?

Sl: Firma documentos y pasa a la
actividad 5

NO: Devuelve documentos para
correcciones. Regresa a la
actividad 3.

Enviar documentos

Asistente
Administrativo

Registra documentos, crea caso
SIGEPRO y coordina envio de
oficio a la institucion educativa
solicitante, asi como los
memorandos a la unidad
administrativa donde se acogera
estudiantes para las practicas pre
profesiones / pasantias

Asignar actividades para
adquisicion de
conocimientos de
estudiantes.

Unidades del
GADMSD

Unidades del GADMSD acogen a
los estudiantes y les asigna
actividades para que adquieran
conocimientos. Los estudiantes
deben realizar llenado diario en la
Hoja de Control de asistencia.
Finalizado el periodo de précticas
pre profesionales / pasantias, se
elabora informe de las actividades
realizadas por los estudiantes y la
calificacion asignada. Este informe
y la hoja de control de asistencia se
remiten a la Direccion de
Administracion del Talento
Humano.

Memorando con

informe de practicas

pre profesiones/
pasantias de la
Unidad.

Hoja de control de
asistencia.

Recibir memorando

Asistente
Administrativo

Se recibe memorandos de la
unidad con el informe de practicas
pre profesiones/pasantias, recaba
sumilla de Director/a de
Administracion del Talento Humano
y entrega al Analista Responsable

Elaborar certificado de
practicas pre profesionales/
pasantia

Analista
Administrativo

Elabora certificado de practicas /
pasantias, recaba firma de
Direccion de Administracion del
Talento Humano y se entrega al
estudiante.

Certificado de
practicas pre
profesionales /
pasantias
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Archivar documentos

Asistente
Administrativo

Realiza las

de la documentacion

actividades
correspondientes para el archivo

FIN
PROCEDIMIENTO 10: CONTRATACION DE PERSONAL
N. | ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
ENVIA MEMORANDO A LA
DIRECCION DE
GENERAR NECESIDAD DE | UNIDADES DEL ADMINISTRACION DEL
1| PERSONAL GADMSD TALENTO HUMANO, MEMORANDO
JUSTIFICANDO LA NECESIDAD
DE PERSONAL
RECIBE MEMORANDO DE
, | RECIBIR DOCUMENTO ASISTENTE ggg‘é?gﬁf&ﬁg‘;&”ﬁ'—'
SOBRE NECESIDAD DE ADMINISTRATIVO
PERSONAL DE DATH DIRECTOR/A DE
: ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO
RECIBE MEMORANDO,
VERIFICA PARTIDA
DIRECTOR/A DE PRESUPUESTARIA.
ADMINISTRACION o
3 | REVISAR SOLICITUD DEL TALENTO ggl\Pl?FESTl/JANCTgN; ¢PROCEDE
HUMANO DEL '
GADMSD SI: PASAA LAACTIVIDAD 5
NO: PASAA LA ACTIVIDAD 4
RECTOR/A DE DE NO CONTAR CON
: DISPONIBILIDAD, SE
ADMINISTRACION | ey, e | VE EL CASO
4 | DEVOLVER cASO DEL TALENTO
DELTALENTO COMUNICANDO ,
HOMANO IMPOSIBILIDAD DE ATENCION.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

DISPONER TRAMITE DE
CONTRATACION

DIRECTOR/A DE
ADMINISTRACION
DEL TALENTO
HUMANO DEL
GADMSD

Y SUMILLA DISPONIENDO AL
ANALISTA DE TALENTO
HUMANO, PARA QUE EJECUTE
EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE

REVISAR HOJAS DE VIDAY
REGIMEN LABORAL

ANALISTA DE
TALENTO HUMANO

SE RECIBE DOCUMENTO
SUMILLADO.

SE PROCEDE A REVISAR E
IMPRIMIR LAS HOJAS DE VIDA
DE LA BOLSA DE EMPLEO DEL
MDT.

SE PREGUNTA:

¢ CONTRATACION BAJO
REGIMEN LOSEP?

SI: PASAA LAACTIVIDAD 10

NO: PASAA LAACTIVIDAD 7

HOJAS DE VIDA

SE ELABORA LISTADO DE
ASPIRANTES Y SE REMITE A

7 SOLICITAR APLICACION DE ANALISTA DE LA UNIDAD REQUIRENTE MEMORANDO
PRUEBAS PERSONAL P LISTADO DE
CODIGO DE TRABAJO TALENTO HUMANO SOLICITANDO LAAP[_ICACION ASPIRANTES
DE LAS PRUEBAS TECNICAS
PRACTICAS O ESCRITAS
pag. 35
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ENVIAR RESULTADOS DE

UNIDADES DEL

REALIZAN PRUEBAS
TECNICAS Y REMITEN
RESULTADOS A LA DIRECCION

PRUEBAS TECNICAS

PERSONAL CODIGO DE
TRABAJO

TALENTO HUMANO

REQUISITOS AASPIRANTE
CON MEJOR PUNTUACION.
PASAA LAACTIVIDAD 11.

PRUEBAS GADMSD DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO
REVISAN RESULTADOS DE
SOLICITAR REQUISITOS ANALISTA DE LAS PRUEBAS Y SOLICITAN HOJA DE REQUISITOS

DE INGRESO A LABORAR
AL GADMSD

10

REALIZAR PRESELECCION
Y ENTREGAR REQUISITOS

ANALISTA DE
TALENTO HUMANO

SE REALIZA LA
PRESELECCION DE LOS
CANDIDATOS QUE CUMPLEN
CON EL PERFIL DEL PUESTO.
SE IMPRIMEN HOJAS DE VIDA
PARA EXPEDIENTE.

AL SERVIDOR SELECCIONADO
SE LE ENTREGA LA HOJA DE
REQUISITOS DE INGRESO A
LABORAR AL GADMSD.

HOJA DE REQUISITOS
DE INGRESO A LABORAR
AL GADMSD

11

PREPARAR Y ENTREGAR
REQUISITOS

ASPIRANTE

PREPARA DOCUMENTACION
REQUERIDAY ENTREGA
ORIGINALES O COPIAS
CERTIFICADAS. UNA VEZ QUE
TIENE LISTOS LOS
DOCUMENTOS, ENTREGA AL
ANALISTA DE TALENTO
HUMANO

DOCUMENTOS PARA
INGRESO

12

RECIBIR Y REVISAR
DOCUMENTOS

ANALISTA DE
TALENTO HUMANO

RECIBE DOCUMENTOS DEL
ASPIRANTE Y REVISA

SE PREGUNTA:
. DOCUMENTACION
COMPLETA Y CORRECTA?
Sl: PASA A LAACTIVIDAD 14.

NO: PASA ALAACTIVIDAD 13

13

SOLICITAR
CORRECCIONES

ANALISTA DE
TALENTO HUMANO

SOLICITAAL ASPIRANTE
PRESENTE DOCUMENTACION
CORRECTAY COMPLETA.
REGRESAA LAACTIVIDAD 11.

14

VALIDAR DOCUMENTOS

ANALISTA DE
TALENTO HUMANO

SE VALIDA DOCUMENTACION.
ELABORAY SUSCRIBE HOJA
CHECK LIST DE REQUISITOS
DE INGRESO

HOJA CHECK LIST DE
REQUISITOS

15

ELABORAR INFORME
TECNICO

ANALISTA DE
TALENTO HUMANO

ELABORA INFORME TECNICO
PREVIA DESIGNACION DE
PERSONAL O SUSCRIPCION
DE CONTRATO. RECABA
FIRMA DE DIRECTOR/A
ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO Y SE
REMITE A ALCALDIA.

MEMORANDOS QUE
CONTIENE INFORME
TECNICO

16

ENVIAR INFORME
TECNICO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

REGISTRAY REMITE INFORME
TECNICO AALCALDIA

17

AUTORIZAR
CONTRATACION

ALCALDIA

REVISA INFORME TECNICO'Y
AUTORIZA LA CONTRATACION.

14
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18

RECIBIR INFORME
TECNICO AUTORIZADO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

REGISTRA Y ENTREGA
INFORME TECNICO AL
ANALISTA QUE LLEVA EL
PROCESO DE CONTRATACION

19

ELABORAR, LEGALIZAR Y
REGISTRAR ACCION DE
PERSONAL O CONTRATO
DE TRABAJO

ANALISTA DE
TALENTO HUMANO

ELABORACION DE ACCION DE
PERSONAL O CONTRATO DE
TRABAJO. SE RECABA LA
FIRMA DE LA MAXIMA
AUTORIDAD, DIRECTOR/A DE
TALENTO HUMANO Y
SERVIDOR A INCORPORARSE
AL GADMSD. REGISTRA LA
INFORMACION DE ACCION DE
PERSONAL O CONTRATO EN
EL SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO
MUNICIPAL.

PASAA LAACTIVIDAD 21..

ACCION DE PERSONAL/
CONTRATO DE TRABAJO

20

NOTIFICAR INGRESO DE
PERSONAL

ANALISTA DE
TALENTO HUMANO

ELABORA MEMORANDO
CIRCULAR NOTIFICANDO EL
INGRESO DEL PERSONAL A LA
DIRECCION TICS, SUB.
TESORERIA GENERAL, DIR.
ADMINISTRATIVA, SUB
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL, SERVIDORES
DE NOMINAS, SERVIDORA
RESPONSABLE EVALUACION
DEL DESEMPERNO Y
SERVIDOR RESPONSABLE DE
CONTROL DE ASISTENCIA.
PARA QUE REALICEN LAS
ACCIONES PERTINENTES DE
ACUERDO A LAS
ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES
ASIGNADAS.

MEMORANDO CIRCULAR

21

REALIZAR INDUCCION AL
PERSONAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
DEL TALENTO
HUMANO

SE REALIZA LA INDUCCION AL
NUEVO PERSONAL SOBRE
NORMAS, PROCESOS,
SISTEMAS Y DEMAS
PRECEDIMIENTOS INTERNOS
EN EL GADMSD. LOS
DOCUMENTOS SE ANEXAN AL
EXPEDIENTE DEL SERVIDOR.

HOJA DE INDUCCION Y
CUESTIONARIOS

22

REGISTRAR HUELLA EN
RELOJ BIOMETRICO

ASISTENTE DE
TECNOLOGIAS
INFORMATICAS

REALIZAN REGISTRO DE
HUELLA DIGITAL EN RELOJ
BIOMETRICO PARA CONTROL
DE ASISTENCIA DEL
SERVIDOR INCORPORADO

SISTEMA BIOSTAR

23

ELABORAR CREDENCIAL
DE IDENTIFICACION

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

SE IMPRIME LA CREDENCIAL
DE IDENTIFICACION CON LOS
RESPECTIVOS DATOS
PERSONALES DEL SERVIDOR
INCORPORADO

CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION.

24

ARCHIVAR DOCUMENTOS

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

SE REALIZA LAS ACCIONES
CORRESPONDIENTES  PARA
EL ARCHIVO DEL
EXPEDIENTE.

FIN
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PROCEDIMIENTO 11: CAPACITACION

N.

ACTIVIDAD

ROL

DESCRIPCION

DOCUMENTO

ELABORAR MEMORANDO
CIRCULAR PARA LA
IDENTIFICACION DE
NECESIDADES DE
CAPACITACION.

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
DE DATH

ADJUNTA AL MEMORANDO CIRCULAR
EL FORMULARIO DE IDENTIFICACION
DE NECESIDADES DE CAPACITACION
DEL ANO QUE CORRESPONDA, PARA
SER COMPLETADO POR EL PERSONAL
DEL GADMSD DENTRO DE LA FASE DE
IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION, ENTREGA A
DIRECTORA DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO PARA SU FIRMA'Y
REMITE A LOS CORREOS
ELECTRONICOS INSTITUCIONALES
DEL PERSONAL DEL GADMSD.

MEMORANDO
CIRCULAR

IDENTIFICAR
NECESIDADES DE
CAPACITACION

UNIDADES DEL
GADMSD

RECIBEN MEMORANDO Y LLENAN
INFORMACION EN EL FORMULARIO DE
IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION, REMITEN RESPUESTA
A LADIR. DE ADM. DEL TH.

MEMORANDO

FORMULARIO DE
IDENTIFICACION DE
NECESIDADES DE
CAPACITACION

RECEPTAR Y REGISTRAR
MEMORANDOS

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE DATH

RECEPTA MEMORANDO DE LAS
DIRECCIONES CON LOS ANEXOS
(FORMULARIO INDIVIDUALES DE
IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION DEL PERSONAL DEL
GADSMD), RECABA SUMILLA DE LA
DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO.Y ENTREGA AL
ANALISTA ADMINISTRATIVO
ASIGNADO.

ANALIZAR INFOMACION Y
ELABORAR INFORME.

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
DE DATH

REGISTRA INFORMACION DE
MEMORANDOS RECIBIDOS CON
SUMILLA E INGRESA INFORMACION DE
FORMULARIOS EN MATRIZ DE DATOS
DE EXCEL EN LA FASE DE PRE
APROBACION Y PREPARA PROYECTO
DE TEMAS DEL PLAN ANUAL DE
CAPACITACION DENTRO DE LA FASE
DE PRE APROBACION. ENTREGA A
DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO PARA
CONOCIMIENTO Y APROBACION.
REALIZA CAMBIOS EN EL INFORME DE
HABER OBSERVACIONES DEL
DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO.

INFORME DE
IDENTIFICACION DE
NECESIDADES DE
CAPACITACION

PREPARAR PLAN ANUAL
DE CAPACITACION Y
SOLICITAR APROBACION
DE ALCALDE.

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
DE DATH

CON EL INFORME APROBADO,
PREPARA PLAN ANUAL DE
CAPACITACION Y ELABORA
MEMORANDO SOLICITANDO AL
ALCALDE SU APROBACION. ENTREGA
A DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO PARA SU
REVISION Y APROBACION.

PLAN ANUAL DE
CAPACITACION

MEMORANDO

REVISAR Y SUSCRIBIR
PLAN ANUAL DE

DIRECTORA DE
ADMINISTRACION

REVISA EL PLAN ANUAL DE
CAPACITACION. DE HABER
OBSERVACIONES, DISPONE LOS
CAMBIOS PERTINENTES. UNA VEZ

PLAN ANUAL DE
CAPACITACION

- DEL TALENTO CONFORME CON LA INFORMACION,
CAPACITACION HUMANO APRUEBA CON SU FIRMA EL PLAN MEMORANDO
ANUAL DE CAPACITACION Y FIRMA EL
MEMORANDO SOLICITANDO LA
14
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APROBACION DEL PLAN ANUAL DE
CAPACITACION A LA MAXIMA
AUTORIDAD DEL CANTON CONFORME
LO DETERMINA LA NORMATIVA LEGAL.

APRUEBA PLAN ANUAL DE

ALCALDE DEL

APRUEBA MEDIANTE MEMORANDO
PLAN ANUAL DE CAPACITACION PARA

7 p CANTON O SU EL PERSONAL DEL GAD MUNICIPAL DE
CAPACITACION DELEGADO/A SANTO DOMINGO, PARA SU
EJECUCION.
RECEPTAY REGISTRA ASISTENTE RECEPTA MEMORANDO DE ALCALDIA,

MEMORANDO DE
APROBACION DEL PLAN
ANUAL DE CAPACITACION

ADMINISTRATIVO
DE DATH

REGISTRA 'Y ENTREGA AL DIRECTOR/A
DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO.

DISPONER EJECUCION DE
PLAN ANUAL DE
CAPACITACION.

DIRECTOR/A DE
ADMINISTRACION
DEL TALENTO
HUMANO DEL
GADMSD

RECIBE MEMORANDO DE ALCALDIA,
DE APROBACION DEL PLAN ANUAL DE
CAPACITACION, REVISAY SUMILLA AL
ANALISTA ADMINISTRATIVO PARA QUE
REALICE LA EJECUCION DEL PLAN

10

ELABORAR CRONOGRAMA
DE CAPACITACION PARA
SU EJECUCION.

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
DE DATH

RECIBE PLAN DE CAPACITACION
APROBADO POR LA MAXIMA
AUTORIDAD Y SUMILLADO POR
DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO, Y ELABORA
CRONOGRAMA DE CAPACITACION
PARA SU EJECUCION.

SE PREGUNTA: (LA CAPACITACION
IMPLICA RECURSOS ECONOMICOS?

Sl: PASAA LAACTIVIDAD 11

NO: PASAALAACTIVIDAD 20

CRONOGRAMA DE
CAPACITACION

IMPLICA RECURSOS ECONOMICOS (SI)
CONTRATACI()N Y Elg?l\flcl\:lfslgl')llf\\’lA%EION SE REALIZA EL PROCEDIMIENTO
11 | ADMINISTRACION DE DEL TALENTO “CONTRATACION"YADMINISTRACION
PROYECTOS HUMANO DE PROYECTOS
RECEPTA MEMORANDO CON
CONTRATO DEL SERVICIO PLAN
RECEPTAR MEMORANDO ANUAL DE CAPACITACION ADJUNTO Y
CON CONTRATO ADJUNTO | ASISTENTE ENTREGAAL DIRECTOR/A DE MEMORANDO /
12 | Y REMITE PARA ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION DEL TALENTO CONTRATO
CONOCIMIENTO DE DE DATH HUMANO, QUIEN ASIGNA A UN
DIRECTORA TECNICO DE APOYO EN LAS
ACTIVIDADES DE EJECUCION DEL
PROYECTO
ELABORA MEMORANDO /MEMORANDO
CIRCULAR DE CONVOCATORIA PARA
ELABORAR EL PERSONAL A EVENTOS DE
13 CONVOCATORIAA ﬁgfnlﬁl\ﬁ;%mwo CAPACITACION, RECABA FIRMA DE m/IEE'\lc/IOO?RQ\I\II\I%%
EVENTOS DE DE DATH DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION DEL CIRCULAR
CAPACITACION. TALENTO HUMANO Y ENTREGA A
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA SU
DESPACHO.
REALILZAR SEGUIMIENTO ANALISTA REALIZA SEGUIMIENTO Y CONTROL CONTROL DE
14 | Y CONTROL DE ADMINISTRATIVO DE ASISTENCIA DEL PERSONALA LA ASISTENCIA

ASISTENCIA

DE DATH

CAPACITACION CONVOCADA

15

APLICAR ENCUESTAS DE
EVALUACION DEL CURSO

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
DE DATH

EN COORDINACION CON EL
PROVEEDOR DE LA CAPACITACION,
APLICAAL PERSONAL LAS
ENCUESTAS DE EVALUACION DEL

EVALUACION DE
CONOCIMIENTOS

EVALUACION DE

CURSO AL FINALIZAR EL MISMO. REACCION
ANALISTA ELABORA INFORME DEL CURSO
ELABORAR INFORME DEL RECIBIDO Y PLANILLA DE PAGO CON
16 CURSO RECIBIDO SEND”Z.:.?_'TRATIVO DOCUMENTACION PRESENTADA POR INFORME
EL PROVEEDOR.
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REVISAR Y SUSCRIBIR

DIRECTOR/A DE
ADMINISTRACION

REVISA EL INFORME DEL CURSO

DEL TALENTO RECIBIDO. REALIZA OBSERVACIONES
1 g‘ggsmgpa CURSO HUMANO DE HABERLAS. UNA VEZ CONFORME,
(ADMINISTRADORA | FIRMA EL INFORME.
DEL CONTRATO)
ELABORA MEMORANDO DE SOLICITUD
ELABORAR MEMORANDO DE PAGO DEL SERVICIO PLAN ANUAL
18 | DE SOLICITUD DEPAGO Y | ANALISTA DE CAPACITACION, RECABA FIRMA DE MEMORANDO
SUSCRIBE FIRMA DE ADMINISTRATIVO DIRECTORA Y ENTREGA A ASISTENTE
DIRECTORA PARA SU ENVIO A DIRECCION
FINANCIERA.
SE REALIZA EL PROCEDIMIENTO
. DIRECCION “EJECUCION DE PAGOS” Y PASAA LA
19 | EJECUCION DE PAGOS FINANCIERA ACTIVIDAD 23.
IMPLICA RECURSOS ECONOMICO (NO)
ATRAVES DE CORREO ELECTRONICO,
INSTITUCIONES PUBLICAS | ANALISTA -
20 | O PRIVADAS QUE ADMINISTRATIVO PUBLICAS O PRIVADAS QUE OFERTEN
OFERTEN GURSOS DE DATH CURSOS GRATUITOS VIRTUALES Y/O
GRATUITOS. PRESENCIALES ACORDE A LAS
FECHAS PREVISTAS POR CADA
ENTIDAD.
UNA VEZ COORDINADAS LAS FECHAS
DE CAPACITACIONES, ELABORA
MEMORANDO DE CONVOCATORIA
ELABORAR ANALISTA PARA EL PERSONAL A EVENTOS DE
CONVOCATORIAA CAPACITACION ACORDE A LOS CUPOS
21 | EVENTOS DE ADMINISTRATIVO RECIBIDOS, RECABA FIRMA DE MEMORANDO

CAPACITACION

DE DATH

DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO Y ENTREGA A
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA SU
DISTRIBUCION

22

REALIZAR SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE
PARTICIPACION

ANALISTA
ADMINISTRATIVO
DE DATH

SE REALIZA EL SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE PARTICIPACION DEL
PERSONAL CONVOCADO AL EVENTO
DE CAPACITACION.

FORMULARIO DE
CAPACITACION

ELABORA MEMORANDO PARA QUE SE
APLIQUE EL OBJETIVO
MULTIPLICADOR, QUE CONSISTE EN
QUE EL PERSONAL CAPACITADO
IMPARTA LOS CONOCIMIENTOS
ADQUIRIDOS CON SUS COMPANEROS

ELABORAR MEMORANDO ANALISTA DE AREA, LO CUAL DEBERA SER MEMORANDO
23 | PARALAAPLICACION DEL ADMINISTRATIVO
OBJETIVO MULTIPLICADOR | DE DATH REPORTADO EN UN INFORME DE
OBJETIVO MULTIPLICADOR,;
RECABA FIRMA DE DIRECTOR/A DE
ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO QUIEN DISPONE EL ENVIO
MEDIANTE CORREO ELECTRONICO A
LOS PARTICIPANTES
EL PERSONAL CAPACITADO DE LAS
DIFERENTES AREAS DEL GADMSD
COMPARTE EL CONOCIMIENTO INFORME DE
2 APLICAR EL OBJETIVO UNIDADES DEL ADQUIRIDO Y ELABORA EL INFORME OBJETIVO
MULTIPLICADOR GADMSD DE OBJETIVO MULTIPLICADOR, EL MULTIPLICADOR
CUAL SE REMITE A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO.
25 REGISTRAR ANALISTA REGISTRAEN EL SISTEMA SIAM LOS SISTEMA SIAM
CERTIFICADOS DE ADMINISTRATIVO CERTIFICADOS DE CAPACITACION DE
14
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CAPACITACION. DE DATH EVENTOS EFECTUADOS.
ELABORA INFORME DE
ELABORAR INFORME DE CUMPLIMIENTO DE LOS EVENTOS DE
26 CUMPLIMIENTO DE LOS ﬁgﬁﬂll_ll\lSI;#RATIVO CAPACITACION ANUAL PARA IC'Z\IL'JZISSNEIEETO
EVENTOS DE DE DATH CONOCIMIENTO DEL DIRECTOR/A, ANUAL
CAPACITACION ANUAL. QUIEN REVISA EL INFORME, APRUEBA
Y DISPONE EL ARCHIVO
ASISTENTE RELIZA LAS ACTIVIDADES
27 | ARCHIVAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO CORRESPONDIENTES PARA EL

DE DATH

ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

FIN

PROCEDIMIENTO 12: REGISTRO DE LINEA DE DECLARACIONES PATRIMONIALES JURADAS

N. | ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
La declaracion patrimonial gggr%lgig% de
jurada en linea debe realizar: Cs

Declaracién
Realizar declaracion patrimonial SERVIDORES e Los servidores de reciente jurada y .
1 jurada en linea O EX ingreso o que han constancia de
J SERVIDORES . ) otorgamiento de
culminado funciones. -
e Cada dos afios, los la declaracion
servidores en fl,mciones patrimonial jurada
) electrénica
La Analista procede a revisar la
informacion si coincide con la
informacion existente del
historial laboral del servidor o
Revisar informacion registrada . trabajador.
2 en la declaracion patrimonial Analista de
) Talento Humano L .
jurada Se pregunta: ¢informacion
correcta 'y completa?
Sl: pasa a la actividad 3
NO: pasa a la actividad 1
Recibir Formulario electrénico !_a Asistente recepta'y registra el
L . ingreso del Formulario
de Declaracion jurada y Asistente P o
) ) L . electrénico de Declaracion
3 constancia de otorgamiento de | Administrativo . .
2 h ) jurada y constancia de
la declaracidn patrimonial DATH otoraamiento de la declaracion
jurada electrénica gamient Lo
patrimonial jurada electrénica
Director/a de La Directora de Administracion
Administracion del Talento Humano sumilla al
4 Sumillar en Formulario Analista para la respectiva
del Talento S
Humano validacion en la plataforma de la
Contraloria
. . La Analista procede a validar en
Validar la constancia de .
- . la Plataforma de la Contraloria
otorgamiento de la declaracion .
: . L Analista de General del Estado la
5 patrimonial jurada electrénica . )
Talento Humano | constancia de otorgamiento de
en la Plataforma de la la declaracion patrimonial jurada
Contraloria General del Estado P P J
electronica.
La Analista procede a remitir a la
Contraloria General del Estado,
Remitir informacion a la Analista de la informacién de las -
6 . . . . Oficio
Contraloria Talento Humano | declaraciones patrimoniales
juradas electrénicamente
validadas durante el mes,
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Registrar y enviar oficio

Asistente
Administrativo
DATH

Recaba firma de Director/a de
Administracién del  Talento
Humano, registra y despacha el
oficio a la Contraloria General

del Estado

FIN

PROCEDIMIENTO 13: REGISTRO DE VIATICOS Y MOVILIZACION

N. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
SOLICITAR LA SE REALIZA LA SOLICITUD
AUTORIZACION PARA DE SERVICIOS
PRESTACION DE INSTITUCIONALES SOLICITUD DE
UNIDADES DEL SERVICIOS
1 SERVICIOS GADMSD MEDIANTE SIGEPRO EN L INSTITUCIONALES
INSTITUCIONALES, A OPCION VIATICOS AUTORIZADA
OPCION (PEDIDO OPCIONAL (PEDIDO DE
ANTICIPO DE VIATICOS) ANTICIPO DE VIATICOS)
SE RECABA LA FIRMA DE
TIPO DE SALIDA NIVEL LA MAXIMA AUTORIDAD EN
2 DIRECTIVO, gﬁ:lj\ﬁ‘ggs DEL LA SOLICITUD DE
AUTORIDADES SERVICIOS
INSTITUCIONALES
LEGALIZAN LA SOLICITUD
DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES
MEDIANTE FIRMA  DEL
SERVIDOR, JEFE
| ecii eevsas |hwepwrdy omecroms
TRAMITE Y TOMA FIRMA | ALCALDIA
DE ALCALDE TALENTO HUMANO DEL
GADMSD
EN EL CASO DE NIVEL
DIRECTIVO, FIRMAN LOS
COORDINADORES o
ALCALDE
LEGALIZAN LA SOLICITUD
DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES
MEDIANTE FIRMA  DEL
SERVIDOR JEFE
LEGALIZAR LA :
4 SOLICITUD DE SERVIDORES DEL INVEDIATO ¥ DIRECTOR/A
SERVICIOS GADMSD DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUCIONALES TALENTO HUMANO DEL
GADMSD
EN EL CASO DE NIVEL
DIRECTIVO, FIRMAN LOS
COORDINADORES
RECIBE LA SOLICITUD DE
ASISTENTE SERVICIOS
5 RECIBIR SOLICITUD ADMINISTRATIVO | INSTITUCIONALES
DE DATH AUTORIZADO, RECABA
SUMILLA DE DIRECTOR/A
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DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO Y
ENTREGA AL ASISTENTE.

REGISTRAR LA
SOLICITUD DE
SERVICIOS
INSTITUCIONALES
AUTORIZADO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE DATH

REVISA SI LA SOLICITUD
ESTA LLENADA
CORRECTAMENTE

SE PREGUNTA: =
¢SOLICITUD CORRECTA?

Sl: PASAA LAACTIVIDAD 7

NO: PASAA LAACTIVIDAD 1

REGISTRO EN EL
SISTEMA DE
ASISTENCIA - OPCION
REGISTRO DE VIATICOS

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE DATH

SE PROCEDE A REVISAR E
INGRESAR LA
INFORMACION EN EL
SISTEMA DE REPORTE DE
ASISTENCIA DE TALENTO
HUMANO. SI ES UNA
LICENCIA (RETORNO EL
MISMO DIA), SE REMITE EL
CASO AL SOLICITANTE
PARA QUE ELABORE EL
RESPECTIVO INFORME DE
COMISION. SI LA
COMISION PASA DE DOS
DIAS, EL SERVIDOR
PUEDE O NO REQUERIR
SOLICITUD DE ANTICIPO.

SE PREGUNTA: =

¢, SOLICITUD DE ANTICIPO
DE VIATICOS?

SI: PASAA LAACTIVIDAD 8.

NO: PASAA LAACTIVIDAD
9

ANTICIPO DE VIATICOS

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE DATH

UNA VEZ REGISTRADA LA
SOLICITUD SE REMITE A
DIRECCION FINANCIERA
PARA EL
CORRESPONDIENTE
REGISTRO

SE REMITE LA
SOLICITU DE
VIATICOS PARA EL
ANTICIPO

RECIBE LA SOLICITUD
DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES
AUTORIZADO

DIRECCION
FINANCIERA

RECIBE LA SOLICITUD DE
SERVICIOS
INSTITUCIONALES
AUTORIZADO PARA EL
RESPECTIVO REGISTRO
DEL ANTICIPO.

SE PREGUNTA: =
¢SOLICITUD CORRECTA?

SI: PASAA LAACTIVIDAD 10

NO: PASAA LAACTIVIDAD 1

wnww santodomingo gob oc
Av. Quito y Tulcdn

MunicipioSantoDomingo (&
<

pag. 43

023 836 320

‘\\\s




\3

MUNICIPALIDAD

Santo

N\ Domingo

GAD MUNICIPAL
SANTO DOMINGO

10

REGISTRAR LA ORDEN
DE PAGO O
TRANSFERENCIA DE
VALORES

DIRECCION
FINANCIERA

REGISTRAR LA ORDEN DE
PAGO O TRANSFERENCIA
DE VALORES POR EL
ANTICIPO DE VIATICOS. SE
REMITE CASO SIGEPRO A
LOS SERVIDORES

COMPROBANTE DE
PAGO

11

ELABORAR INFORME
DE ACTIVIDADES

SERVIDORES DEL
GADMSD

REALIZA EL RESPECTIVO
INFORME DE ACTIVIDADES
Y LEGALIZA MEDIANTE
FIRMA DEL SERVIDOR,
JEFE INMEDIATO Y
DIRECTOR/A DE
ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO DEL
GADMSD

EN EL CASO DE NIVEL
DIRECTIVO, FIRMAN LOS
COORDINADORES

SE ENTREGA DOS
EJEMPLARES ORIGINALES
EN LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO.

INFORME DE
ACTIVIDADES

12

RECIBIR INFORME DE
ACTIVIDADES

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE DATH

RECIBE INFORME, TOMA
SUMILLA DE DIRECTOR/A
DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO Y
ENTREGA AL ASISTENTE

13

REVISAR INFORME

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE DATH

SE REVISA INFORME.

SE PREGUNTA: ¢ES
INFORME DE VIATICOS?

NO: PASAA LAACTIVIDAD
12

SI: PASAA LAACTIVIDAD 14

14

IMPRIMIR REGISTRO
DEL VIATICO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE DATH

IMPRIME DEL SISTEMA DE
ASISTENCIA EL REGISTRO
DE VIATICOS Y REMITE
CON EL INFORME A
DIRECCION FINANCIERA.

REGISTRO DE
VIATICO

15

PAGAR VIATICOS

DIRECCION
FINANCIERA

REGISTRAR LA ORDEN DE
PAGO O TRANSFERENCIA
DE VALORES DE VIATICOS.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

COMPRABANTE DE
PAGO

16

ARCHIVAR
DOCUMENTOS

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE DATH

REALIZA LAS ACTIVIDADES
CORRESPONDIENTES
PARA EL ARCHIVO DEL
DOCUMENTO

FIN
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PROCEDIMIENTO 14: CAUCIONES POR FIDELIDAD

N. | ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
1 Requerir listado de personal D|reqc!on . Solicitan listado de persof“?" Memorando
Administrativa para la contratacion de pdlizas.
Recibe requerimiento, registra y
Asistente recaba sumilla de Director/a de
2 Recibir requerimiento Administrativo Administracién del Talento
DATH Humano para Analista de
Talento Humano.
. Prepara la némina de personal y Listado de
- Analista de P personal
3 Preparar némina de personal memorando para su envio a
Talento Humano . - L -
Direccion Administrativa
Memorando
Asistente Registrar y envia memorando y
o L L . . Listado de
4 Enviar informacion Administrativo listado de personal a la ersonal
DATH Direccion Administrativa P
Recibe listado de personal y
I ., . ., realiza el procedimiento para Pélizas de
Recibir informacion y contratar Direccion e . !
5 T . contratacion de pélizas de caucion por
aseguradora Administrativa . S o
caucion por fidelidad con fidelidad
aseguradora
Recibir pdlizas de caucion,
S ., Asistente recaba sumilla de Director/a de
Recibir pdlizas de caucidon por L . o I
6 fidelidad Administrativo Administracion del  Talento
DATH Humano para Analista de
Talento Humano.
Revisar y elabora informe de
0,
Elaborar informe para el Analista de descuento del aporte deI.GO/O y
7 40% por concepto de prima de Memorando
descuento Talento Humano .
seguros. Entrega a Directora
para revisién y firma
Asistente Envio a  Alcaldia para
8 Enviar informe de descuento Administrativo autorizacion de porcentajes de
DATH descuento
9 Autorizar descuento Alcaldia AIcaIQe sumilla informe
autorizando descuento
Recibir autorizacion, registra y
Asistente recaba sumilla de Director/a de Memorando
10 | Recibir autorizacion Administrativo Administracion del  Talento
DATH Humano para Analista de
Talento Humano.
Recibe informe  autorizado,
. Analista de revisa y registra en sistema
11 | Realizar descuento en el rol h— .
Nomina Olimpo el descuento en el rol de

pago.
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12

Elaborar memorando para el
descuento a personal nuevo
ingreso

Analista de
Talento Humano

Elaborar memorando para que
se realice descuento de caucion
al personal de nuevo ingreso.
Recaba firma de Director/a de
Administracion  del  Talento
Humano y entrega al asistente
para su envio

Memorando

13

Enviar memorando para
descuento

Asistente
Administrativo
DATH

Envia memorando a
subdireccion de Rentas para
emisién de titulo de pago

14

EMISION DE TiTULOS DE
CREDITOS EMITIDOS POR
IMPUESTOS, TASAS Y
CONTRIBUCION ESPECIAL
DE MEJORAS

Subdireccién de
Rentas

Emite titulo de crédito

Titulo de crédito

15

RECAUDACION DE

Subdireccién de

Servidor se acerca a
recaudacion para cancelar

Comprobante de

16

Recibir Comprobante de pago

Talento Humano

list de constancia de entrega de
requisitos para ingresar a
laborar al GADMSD.

INGRESOS Tesoreria " pago
valores por caucion
Recibe Comprobante de pago y
. registra en el formulario check
Analista de

Elabora reportes de cauciones y

oficio mensual para reportar a la Reporte de
. . Contraloria General del Estado, cauciones
Elaborar reportes de cauciones | Analista de ! .
17 oficio Talento Humano recaba firma de Director/a de
y Talento Humano en documentos Oficio
y entrega a asistente para su
envio
Enviar reportes de cauciones Asistente Registra documentos y coordina
18 oficio P Y | Administrativo la entrega a la Contraloria
DATH general del Estado
Asistente Realiza las actividades Archivar
19 | Archivar documentos Administrativo correspondientes para el archivo documentos
DATH de la documentacion.
PROCEDIMIENTO 15: POLIZAS DE SEGUROS DEL PERSONAL
N. | ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Solicitan listado de personal
Di L para la contratacién de pdlizas
- ireccion
1 Requerir listado de personal 7 . de seguros del personal
Administrativa .- i
(Caodigo de Trabajo -
COESCOP)
Asi Recibe requerimiento, registra
sistente . .
- - L . y recaba sumilla de Director/a
2 Recibir requerimiento Administrativo - .
DATH de Administracion del Talento
Humano para Analista de
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Talento Humano.
. Prepara la némina de personal Listado de personal
L Analista de .
3 Preparar ndmina de personal y memorando para su envio a
Talento Humano . . L .
Direccion Administrativa Memorando
Asistente Registrar y envia memorando
4 Enviar informacion Administrativo y listado de personal a la
DATH Direccion Administrativa
Recibe pdlizas de seguro de
Recibir polizas de sequro de Asistente vida, recaba sumilla de
5 vida P 9 Administrativo Director/a de Administracién
DATH del Talento Humano para
Analista de Talento Humano.
S . Recibe pdlizas de seguro de
Recibir pdlizas y realizar el - - :
- L, . vida sumillada, y realiza el . s
seguimiento de la suscripcion Analista de - L Tarjeta individual de
6 o seguimiento de la suscripcion N
de la tarjeta individual de Talento Humano S beneficiarios
I de la tarjeta individual de
beneficiarios I
beneficiarios
Elaborar reporte para inclusion | Analista de Elabora .r'eporte para inclusion
7 L y exclusion cada vez que se Memorando
y exclusion Talento Humano
genera el evento.
8 Revisar y aprobar reporte Director/a de Eﬁrrgaayaaggijsetgﬁtreepgrr;eéu
yap P Talento Humano e P
envio.
. . . Asistente : .
Enviar reporte para inclusién y L . Registra y envia reporte a
9 i Administrativo . L7 S .
exclusion Direccion Administrativa
DATH
En caso de siniestros, realizan
. . investigacion de accidentes de
2 Subdireccion de trabajo, que se reportan a la Informe de para
10 INVESTIGACION DE Seguridad y Direcjci;’)ﬂ de Adm?nistracién ase uradorg or
ACCIDENTES DE TRABAJO | Salud Sed P
. del Talento Humano para siniestros
Ocupacional .
emision del Informe de para
aseguradora por siniestros
Asistente Realiza las actividades
11 | Archivar documentos Administrativo correspondientes para el
DATH archivo de la documentacion.
FIN
PROCEDIMIENTO 16: MEDICION DE CARGA LABORAL
N | ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
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Coordinar proceso de
capacitacion

Analista de
Talento Humano

Coordinar proceso de
capacitacion para levantamiento
de carga laboral, con la
Direccion de Gestion de la
Calidad y Procesos

Memorando

de carga laboral y acta de
validacion del portafolio de
productos y servicios

Administrativo
DATH

de Director/a de Administracion
del Talento Humano y entrega al
Analista de Talento Humano a
cargo del procedimiento.

Direccion de Organiza y efectla las
o Gestion de la capacitaciones para llenado de Registros de
Efectuar capacitacion - . e h -
Calidad y plantilla de medicién de carga Asistencia
Procesos laboral
Elabora memorando circular
Solicitar entrega de plantilla y para la entrega de la plantilla de
acta de validacion del Analista de medicion de carga laboral, Memorando
portafolio de productos y Talento Humano | recaba firma de Directora y circular
servicios entrega a asistente para su
envio
Asistente Se registra y envia por correo
Registrar y enviar circular Administrativo gistray envia p
electrénico la circular.
DATH
Reciben circular y con asesoria
del personal de la Direccion de
Gestion de la Calidad vy Memorando
Procesos, elaboran la plantilla
de medicion de carga laboral .
. . Plantilla de
levantando la informacién de las s
o - Medicion de
. S actividades que se realizan en
Preparar plantilla de medicion cada unidad Carga laboral por
de carga laboral y acta de Unidades del ' unidades.
validacion del portafolio de GADMSD .
- Una vez elaborada la plantilla,
productos y servicios . Acta de
se recaba firma de responsable validacion del
de éarea y del Director de .
S . portafolio de
Gestion de la Calidad vy
. productos y
Procesos, la cual se remite a la servicios
Direccion de Administracion del
Talento Humano con
memorando
Recibe la plantilla de medicion
Recibir plantilla de medicion . de carga laboral, recaba sumilla
Asistente

Revisar plantilla de medicion
de carga laboral y acta de
validacion del portafolio de
productos y servicios

Analista de
Talento Humano

Revisa la informacién constante
en la plantilla de medicion de
carga laboral y el acta de
validacion del portafolio de
productos y servicios.

Se pregunta: ¢informacion
correcta y completa?

Sl: pasa a la actividad 10

NO: pasa a la actividad 8
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Elabora memorando para
devolver plantilla a las unidades,
con la finalidad de que
8 Devolver plantilla para Analista de subsanen_ las obs_en/aciones. Memorando
subsanar observaciones Talento Humano | Recaba firma de Director/a de
Administracion  del  Talento
Humano y entrega al Asistente
Administrativo para su envio.
. . Asistente Envia memorando de solicitud
Enviar solicitud de L . . .
9 correcciones Administrativo de correcciones a las unidades.
DATH Regresa a la actividad 5.
Elaborar consolidado de plantilla
de medicion de carga laboral, .
. - Plantilla de
10 Consolidar informacién de Analista de gué sera un Insumo ;I).arawla Medicion de
plantilla Talento Humano gptlmlzamon y racionalizacion Carga laboral
el persqnal mynlupal dentro de consolidada
la Planificacion del Talento
Humano
FIN
17. CRONOGRAMA
PROCEDIMIENTO TIEMPO DE FRECUENCIA VIGENCIA
ATENCION
CONTRATACION Y | 157 dias 4 horas 25 | LOSEP cada 2 afios | 24 meses
ADMINISTRACION DE | minutos Cdédigo de Trabajo 1 | 12 meses
PROYECTOS afio
95 dias 45 minutos anual Indefinido o 3
SELECCION DE mes meses
PERSONAL nombramiento
provisional
MOVIMIENTO DE 2 dias 1lhora y 35 | frecuente 10 meses
PERSONAL minutos
EVALUACION DEL 9 dias 52 minutos anual anual
DESEMPENO
VACACIONES 45 dias 3 horas frecuente 12 meses
INDUCCION AL 30 dias 2 horas 1| Cada ingreso o | 30dias
PERSONAL minuto cambio
PLANIFICACION DEL 80 dias 2 horas 40 | anual 12 meses
TALENTO HUMANO minutos
NOMINA 11 dias mensual 12 meses
PAGO DE HORAS EXTRAS | 7 dias 5 horas 5 | mensual 12 meses
SUPLEMENTARIAS Y minutos
EXTRAORDINARIAS
ANTICIPO AL DECIMO 4 dias 4 horas 25 | frecuente 12 meses
TERCER SUELDO minutos
ELABORACION Y 2 dias 6 horas 20 | frecuente 12 meses
REGISTRO DE minutos
FORMULARIOS ANTICIPO
DE REMUNERACIONES
ELABORACION DE 9 horas 15 minutos frecuente 12 meses
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PLANILLAS IESS

LIQUIDACION DE 5 dias 5 horas 3 | frecuente 12 meses

HABERES PERSONAL minutos

CESANTE

COORDINACION DE 1 dias 42 minutos frecuente 12 meses

PRACTICAS PRE

PROFESIONALES Y

PASANTIAS

CONTRATACION DE 11 dias 4 horas 15 | frecuente lafio/ 3 dias

PERSONAL minutos

CAPACITACION 2§4 dias 7 horas 30 | frecuente 12 meses
minutos

REGISTRO EN LINEA DE 1 dia 3 horas 45 | mensual 12 meses

DECLARACIONES minutos

PATRIMONIALES

JURADAS

REGISTRO DE VIATICOS 9 dias 5 horas frecuente 12 meses

Y MOVILIZACIONES

CAUCIONES POR 4 dias 59 minutos semanal 12 meses

FIDELIDAD

POLIZAS DE SEGUROS 9 dias 2 horas 5 | anual 12 meses

DEL PERSONAL minutos

MEDICION DE CARGA 6 dias 5 horas 45 | anual 12 meses

LABORAL minutos

18. RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO
PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

DEL PROYECTO

CONTRATACION Y ADMNISTRACION

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO / ANALISTA ADMINISTRATIVO / ASISTENTE
DE TALENTO HUMANO

SELECCION DE PERSONAL

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO / ANALISTA ADMINISTRATIVO / ANALISTA
ADMINISTRATIVO/ ANALISTA DE PROCESOS/

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

MOVIMIENTO DE PERSONAL

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO / ANALISTA ADMINISTRATIVO /ANALISTA DE
PROCESOS

EVALUACION DE DESEMPENO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO / ANALISTA ADMNISTRATIVO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO

VACACIONES HUMANO / ASISTENTE DE TECNOLOGIAS
DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
INDUCCION AL PERSONAL HUMANO / ANALISTA ADMINISTRATIVO/ ANALISTA DE

PROCESOS / ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO / ANALISTA ADMINISTRATIVO

NOMINAS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO / ANALISTA DE NOMINAS

COORDINACION DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES Y PASANTIAS

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO / ANALISTA ADMNISTRATIVO

CONTRATACION DE PERSONAL

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO / ANALISTA ADMINISTRATIVO / ANALISTA DE
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PROCESQOS / ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CAPACITACION DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO

HUMANO / ANALISTA ADMINISTRATIVO

REGISTRO DE LINEA DE

DECLARACIONES PATRIMONIALES

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO / ANALISTA ADMINISTRATIVO/ ANALISTA DE

MEDICION DE CARGA LABORAL

JURADAS PROCESOS / ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REGISTRO DE VIATICOS Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
MOVILIZACION HUMANO / ASISTENTES ADMINISTRATIVO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
CAUSIONES POR FIDELIDAD HUMANO / ANALISTA ADMINISTRATIVO
. DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
POLIZAS DE SEGUROS DEL PERSONAL | ;M ANO / ANALISTA ADMINISTRATIVO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO

HUMANO / ANALISTA ADMINISTRATIVO

19. NIVEL DE AUTORIDAD

SERVIDOR /
FUNCIONARIO

ACCION (RESPONSABLE)

Director

o O O O O O O ©

Firma documentos de salida

Dispone funciones a los subalternos

Sumilla documentos para su direccionamiento
Aprueba TDR's

Administra contratos

Delega acciones por escrito

Autoriza permisos a sus subalternos

Autoriza los cambios en los requisitos del servicio y
manuales internos.

Analistas
(6]
6]
(0]
0]

Previa disposicion:

Firma los documentos que elabora
Prepara informes

Atiende a los usuarios

Elabora términos de referencia

Asistentes
(6]

(0]
(0]
(0]

Previa disposicion:

Atiende a los usuarios

Recibe y despacha documentos

Archiva documentos

Apoya en el cumplimiento de los procedimientos de la
Direccion.

Obreros 0

Actividades de mensajeria

20. REQUISITOS DEL SERVICIO

Los requisitos del servicio se encuentran descritos en el formulario CAL-D-08, dentro del aplicativo del

Sistema de Calidad.

21. SERVICIO NO CONFORME
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PROCEDIMIENTO

SERVICIO NO CONFORME

CONTRATACION Y
ADMNISTRACION DEL
PROYECTO

Proyectos realizados fuera del plazo establecido en la
planificacién / proyectos no realizados.

SELECCION DE PERSONAL

No justificar la culminacidn del proceso de seleccion
convocado.
No realizar el proceso en el SIITH — Seleccion y
Reclutamiento de personal.
No comunicar con anticipacion las fechas de la ejecucion
de las diferentes etapas del proceso.

MOVIMIENTO DE PERSONAL

No contar con informe justificativo para el movimiento de
personal.

EVALUACION DE DESEMPERNO

No incluir en el SIITH oportunamente las metas solicitadas
por las unidades.

VACACIONES

No entregar un ejemplar del formulario al servidor
Negar injustificadamente las vacaciones al solicitante
No otorgar vacaciones al servidor que las ha diferido en
comun acuerdo con jefe inmediato
No tomar vacaciones conforme cronograma aprobado

INDUCCION AL PERSONAL

Proceso efectuado sin considerar entre sus temas las
funciones y obligaciones que un servidor tiene dentro de la

institucion
PLANIFICACION DE TALENTO Que los recursos no sean asignados para el gasto
HUMANO planificado.

NOMINAS

No cancelar las remuneraciones dentro de los plazos
establecidos por la ley.

COORDINACION DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES Y
PASANTIAS

No presentacion de informe de las unidades por
terminacion de pasantias

CONTRATACION DE PERSONAL

Proceso inconcluso, por tal motivo la personal
seleccionada no ingresaria a laborar en el GADMSD

CAPACITACION

No considerar en la Planificacién las capacitaciones
requeridas por el personal

REGISTRO DE LINEA DE
DECLARACIONES
PATRIMONIALES JURADAS

Si no se envia el reporte de declaraciones patrimoniales
juradas en el tiempo establecido el Director y servidor
responsable incurrird en sancion administrativa

REGISTRO DE VIATICOS Y
MOVILIZACION

Incumplir con los informes de viaticos, queda el proceso
incompleto.

CAUCIONES POR FIDELIDAD

Que los servidores incurran en actos de incumplimientos
de los deberes y sean separados de sus funciones sin
haber rendido caucién para cubrir los perjuicios que se

llegaren a establecer.

POLIZAS DE SEGUROS DEL
PERSONAL

Familia de servidores desprotegidas de este beneficio en
caso de fallecimiento del servidor.

MEDICION DE CARGA LABORAL

Inconsistencias entre las actividades reportadas y las
establecidas en los Manuales de Procesos y
Procedimientos.

No coordinar oportunamente la ejecucion del cronograma
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para medicion de carga laboral.

22. OPORTUNIDADES DE MEJORA

OPORTUNIDAD DE PRODUCTO
MEJORA RESPONSABLE RECURSOS ESPERADO PLAZO
Realizar una | Psc. Dayanara Humano Lograr la integracion | Diciembre
capacitacion con todos | Rendon Ofimatica |y la disposicion de | 2024
los servidores de la los compafieros para
Direccion de mejorar el
administracion del rendimiento  interno
Talento Humano sobre de la unidad
Trabajo en Equipo
23. PLAN DE COMUNICACION
PROCEDIMIENTO / TIEMPO PARA UNIDAD A MEDIOS DE RESPONSA
PRODUCTO COMUNICAR COMUNICAR COMUNICACION BLE
CONTRATACIO[\J Y A través del sistema | Director/a de
ADMNISTRACION SERCOP para cerrar el | Administracion
DEL PROYECTO Al dia siguiente de su proceso. de Talento
firma SERCOP Humano
Actas de  Entrega (administrador
Recepcién del proyecto)
SELECCION DE
PERSONAL
Con un dia de Plataforma de .
A L . Analista de
Cronograma de | anticipacion al inicio de | Aspirantes concursos / correo
- " Talento Humano
actividades (fechas de | cada etapa electronico
cada etapa del
proceso)
MOVIMIENTO DE Director/a de
PERSONAL Administracion
El dia de la firma de la . Accion de personal en de Talento
L L Al servidor g
Accién de personal accion de personal fisico Humano —
Analista de
Talento Humano
EVALUACION DEL | Culminado el Plan de | Director/a de | Correo  Electrénico
DESEMPENO Capacitacién Anual Administracién de mediante .
Talento Humano i Analista
. Memorando Circular | administrativo
Informe de evaluacién
del desempefio
VACACIONES Se le notifica a todos | Al servidor Se remite mediante | Asistente de
los servidores vy memorando circular | Tecnologias
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Formularios de trabajadores del se notifica via correo | Informéticas
vacaciones GADMSD de institucional mensual
acuerdo a la de acuerdo a la
planificacion de planificacion de
vacaciones vacaciones
INDUCCION AL | Se le comunica al | La unidad a la | Formulario de | Analista
PERSONAL dia siguiente que pertenece el | induccion Administrativo
servidor o]
Formulario de trabajador
Induccién
PLANIFICACION DEL | Alcalde para su | Financiero para la | Mediante Analista
TALENTO HUMANO Autorizacion asignacion de | memorando se | Administrativo
o recursos remite la
Distributivo de Planificacion  para
remuneraciones H ;A
. ; asignacion de
(Planilla Optima de rec%rsos
Personal)
NOMINA Mensual Direccion Mediante Analista de
financiera memorando se | Néminas
Roles de Pago remite la némina a la
Direccion Financiera
COORDINACION  DE | Mensual A todas las | Mediante Analista
PRACTICAS PRE Unidades de| Memorando se da a Administrativo
EES:E?;SSNALES Y GADMSD conocer el nombre
del estudiante y la
direccién asignada
Certificados de 9
Pasantias
CONTRATACION DE | Se le comunica al | La unidad a la | Mediante Analista

PERSONAL dia siguiente que pertenece el | memorando circular | Administrativo
servidor 0| se comunica a
Contrato trabajador Tesoreria,
Tesoreria, Administrativo, Tic, -
Administrativo, Subdireccion de
Tic, -Subdireccion | Seguridad y Salud
de Seguridad y | en el Trabajo
Salud en el | Subdireccion de
Trabajo Administracion de
Subdireccion de | Bienes y Bodega
Administracion de
Bienes y Bodega
CAPACITACION Culminado el Pla de | Director/a de | Correo  Electrénico
capacitacion Anual Administracion  de | mediante Analista
Informe de Talento Humano Memorando Administrativo
cumplimento del Plan Circulara

de Capacitacion
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REGISTRO EN LINEA | Se comunica de | Contraloria Mediante oficio se | Analista
DE DECLARACIONES | manera  mensual | General del | comunica de manera | Admnistrabvo
PATRIMONIALES | mediante oficic a la | Estado mensual a fa
JURADAS | Contrakvia General Contralorla General
del Estado del Estado
Registro en Linsa
REGISTRO DE | Se comunica | Al servidoe Se comunica | Asislents
VIATICOS Y | mediante e sistoma mediante el sistema | Adminisatvo
MOVILIZACION Sigepro  que  debe SIGEPRO al senvidor
realzar &l Informe
Vidtcos y Movikzacien
CAUCIONES POR | Se comunica de | Contraloria Medante oficio se | Analsts
FIDELIDAD manera  quincenal | General def | camunica de manara | Adminisiratvo
mediante oficio a8 la | Estado quincenal a la
Contralorla General Conirakria General
del Estado ded Estade
Repeorie de Cauclones
a Contraloeia General
del Estado
POLIZAS DE | Se comunica | Direccion Memorando Analista  de
SEGUROS DEL | samanaimente a la | Administrativa Talento Humano
| Administrativa
infarmes para
asegquradora por
8inieslros
MEDICION DE CARGA | Una vez al afo ‘Maxima Autoridad | Meadiante Anslista  de
LABORAL memorando s  da | Taknto Humano
. conocimiento a
informe de Medicidn de Maxima Autoridad
Carga Laboral
24, ANEXOS
Se anexa al presente documento 13 Ficha Técnica del Proceso.
Econ. Yofanda SpN0sa
Asistente Agh o
m:gi SS
4
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A
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FICHA TECNICA DE PROCESO Cédigo DATH-F-01
MUNICIPALIDAD Versién : 1.0

\ Su nto Elaborado por: Econ. Yolanda Cordova Espnosa
\ (]

PROCESO: DIRECCION DE ADMINSITRACION DEL TALENTO

\ D“m'ngo HUMANO Revisado por: Direccion de Gestion de la Calidad v Procesos

V\_ Aprobado por : Ing. Fernanda Sanchez Jara
Fecha de aprobacién : 24/04/2024
ENTRADA ] SALIDA
PROCEDIMIENTO 1 - CONTRATACION Y ADMNISTRACION DE PROYECTOS
+Plan Operativo Anual ]-Acla de Entrega - Recepeion Definitiva
PROCEDIMIENTO 2 -SELECCION DE PERSONAL

+Plan Anual del Talento Humano *Accion de personal
PROCEDIMIENTO 3- MOVIMIENTO DE PERSONAL
*Informe Técnico para movimiento de personal. Accion de personal v_memorando comunicando el
movimiento de personal
PROCEDIMIENTO 4-EVALUACION DE DESEMPENO

*Memorando u oficio de necesidad de personal

+Plan Anual de Eval 6n del D peio v C de Actividades Infc de Evaluacion del D pei
PROCEDIMIENTO 5-VACACIONES
+Plan Anual de V: “Fi lario de v i
PROCEDIMIENTO 6-INDUCCION AL PERSONAL
+Accion de personal o contrato. *Formulario de Induccion DATH-LCH-01/+Evaluacion de Induccion DATH-EI-01
PROCEDIMIENTO 7-PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO
<Plantilla de Medicion de Carga Laboral «Distributivo De R (Plantilla Optima De Personal)
PROCEDIMIENTO 8-NOMINA
«Distributivo de personal Roles de pago (nomina)
PROCEDIMIENTO 9-COORDINACION DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y PASANTIAS
<Requerimiento de entidad. «Certificado de practicas al di
PROCEDIMIENTO 10-CONTRATACION DE PERSONAL
<Requenimiento de personal de la unidad i -Contrato
PROCEDIMIENTO 11-CAPACITACION
M do circular d on de dades de itacio *Informe de Ejecucion de Capacitacion
PROCEDIMIENTO 12-REGISTRO DE LINEA DE DECLARACIONES PATRIMONIALES JURADAS
*Memorando circular para presentacion de declaraci patrimoniales juradas <Registro en linea pagina CGE
PROCEDIMIENTO 13-REGISTRO DE VIATICOS Y MOVILIZACIONES
+Delegacion para salida en comision <Formulario de viaticos y movilizaciones
PROCEDIMIENTO 14-CAUCIONES POR FIDELIDAD
+Solicitud de listado de personal del GADMSD *Reporte de Cauciones a Contraloria General Del Estado
PROCEDIMIENTO 15-POLIZAS DE SEGUROS DEL PERSONAL
<Solicitud de listado de personal (Codigo del Trabajo — COESCOP) [-lnfomle para A dora por S
PROCEDIMIENTO 16-MEDICION DE CARGA LABORAL

*Cronograma de Programacién de la medicién I-Infurme de medicién de carga laboral
SUBDIRECCION DE PROCESOS DISCIPLINARIOS

PROCEDIMIENTO 1 - SUSTANTACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONADORES (PERSONAL LOSEP-COESCOP-FALTAS LEVES)

*Denuncias de la falta leves de servidores, internas o externas ]-Informe de Actuaciones previas, Informe de hallazgos, Acto de Inicio Motivado/Auto de Inicio
PROCEDIMIENTO 2 - SUSTANTACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONADORES (PERSONAL LOSEP-FALTAS GRAVES)SUMARIO ADMINISTRATIVO
*Denuncias de la faltas graves de servidores, internas o externas | *Informe de Actuaciones previas, Informe de hallazgos o Actuaciones Previas, Acto de Inicio
PROCEDIMIENTO 3 - SUSTANTACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONADORES (PERSONAL DE OBREROS-FALTAS LEVES)CODIGO DE TRABAIO
*Denuncias de la falta leves de obreros, internas o externas |-Informe de Actuaciones previas, Informe de hallazgos o Actuaciones Previas,Informe Técnico
PROCEDIMIENTO 4 - SUSTANTACION DE PROCESOS DE PERSONAL DE OBREROS FALTAS DISCIPLINARIAS GRAVES- VISTO BUENO (PERSONAL CODIGO DE TRABAIO
*Denuncias de la falta graves de obreros, internas o externas |-Informe de hallazgos e Investigacién de los hechos, generacién de di para Comité

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
PROCEDIMIENTO 1 - ELABORACION Y CUMPLIMIENTO DE PLANES Y PROGRAMAS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

*Matriz de identificacion de riesgos laborales |-lnforme de Cumpli

PROCEDIMIENTO 2- ADMINISTRACION DE MATRIZ DE RIESGOS LABORALES
*Gestion preventiva de controles determinados en la matriz de riesgos laborales [~Informe de Control

PROCEDIMIENTO 3- CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
*Matriz de identificacién de riesgos laborales ]-Informe de Cumplimineto

PROCEDIMIENTO 4- INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO

everbal o escrito de Ta ocurrencia delaccidente de trabajo.

| *Formulario de Notificacién interna de incidente v/o accidente

*Registro Estadistico de Accidentes de Trabajo
PROCEDIMIENTO 5- SERVICIO MEDICO

«Listado actualizado de obreros, servidores y agentes de control municipal
*Programa para la vigilancia de salud en el trabajo

+Orden de examenes ocupacionales eInformes de Cumplimiento
*Notificacién de la terminacién de la relacién laboral

*Registro de la toma de signos vitales

PROCEDIMIENTO 6- SERVICIO PSICOLOGICO
sListado actualizado de obreros, servidores y agentes de control municipal
*Cronograma de atencion para el diagndstico inicial del personal
+Ficha de Diagnéstico inicial.

«Fichas de riesgo psicosocial

sInformes de Cumplimiento

PROCEDIMIENTO 7- SERVICIO ODONTOLOGICO

eListado actualizado de obreros, servidores y agentes de control municipal
*Programa para la vigilancia de salud en el trabajo sInformes de Cumplimiento
sRegistro de la toma de signos vitales

PROCEDIMIENTO 8- SERVICIO TRABAJO SOCIAL
eListado actualizado de obreros, servidores y agentes de control municipal

*Cronograma de levantamiento y actualizacién *Informes de Cumplimiento
eFicha social
No. PROCEDIMIENTO RESPONSABLE AREA
DIRECTOR DE ADOMINISTRACION DEL
TALENTO HUMNAO, ANALISTA Direccién de Administracion del Talento
1{CONTRATACION Y ADMNISTRACION DE PROYECTOS ADMINISTRATIVO Y ASISTENTE DE i m—

TALENTO HUMANO
DIRECTOR DE ADOMINISTRACION DEL
TALENTO HUMNAO, ANALISTA Direccién de Administracién del Talento
2|SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO, ANALISTA DE PROCESOS Humano

Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DIRECTOR DE ADOMINISTRACION DEL

TALENTO HUMNAO, ANALISTA Direccion de Administracién del Talento

3{MOVIMIENTO DE FERSONAL ADMINISTRATIVO Y ANALISTA DE Humano
PROCESOS

. = DIRECTOR DE ADOMINISTRACION DEL Direccion de Administracion del Talento

4|EVALUACION DE DESEMPENO TALENTO HUMNAO, ANALISTA Humano
i‘iPri\l!_lLNllgl;(R{)\glA‘;s)umle TRACION DEL

s|vACACIONES TALENTO HUMNAO, ASISTENTE DE Direccién de Administracién del Talento

TECNOLOCIAS Humano
DIRECTOR DE ADOMINISTRACION DEL . o e o

o/ INDUCCION AL PERSONAL TALENTO HUMNAO, ANALISTA Direccién de Administracién del Talento

ADMINISTRATIVO, ANALISTA DE PROCESOS Humano

TODO DOCUMENTO IMPRESO ES NO CONTROLADO Paginal



PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO

=

DIRECTOR DE ADOMINISTRACION DEL
TALENTO HUMNAO, ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Direccién de Administracion del Talento
Humano

8|NOMINAS

DIRECTUR DE ADUMINIS TRACTUN DEL
TALENTO HUMNAO, ANALISTA DE

Direccion de Administracion del Talento
Humano

9| COORDINACION DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PASANTIAS

NOAMINAS,
DIRECTUR DE ADOMINISTRACTUN DEL
TALENTO HUMNAO, ANALISTA
ADMNISTRATIVQ

Direccion de Administracion del Talento
Humano

0| CONTRATACION DE PERSONAL

ANALISTA ADMINISTRATIVO, ANALISTA DE
PROCESOS Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Direcci6n de Administracion del Talento
Humano

CAPACITACION

DIRECTOR DE ADOMINISTRACION DEL
TALENTO HUMNAO, ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Direccion de Administracion del Talento
Humano

REGISTRO DE LiNEA DE DECLARACIONES PATRIMONIALES JURADAS

~

ANALISTA ADMINISTRATIVO, ANALISTA DE
PROCESOS Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Direccion de Administracion del Talento
Humano

13|REGISTRO DE VIATICOS Y MOVILIZACION

DIRECTOR DE ADOMINISTRACION DEL
TALENTO HUMNAO, ASISTENTES
ADMINISTRATIV

Direccion de Administracion del Talento
Humano

14| CAUSIONES POR FIDELIDAD

(0]
DIRECTOR DE ADOMINISTRACION DEL
TALENTO HUMNAO, ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Direccién de Administracion del Talento
Humano

15|POLIZAS DE SEGUROS DEL PERSONAL

DIRECTOR DE ADOMINISTRACION DEL
TALENTO HUMNAO, ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Direccion de Administracion del Talento
Humano

16/|MEDICION DE CARGA LABORAL

DIRECTOR DE ADOMINISTRACION DEL
TALENTO HUMNAO, ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Direccion de Administracion del Talento
Humano

SUBDIRECCION DE PROCESOS DISCIPLINARIOS

SUSTANTACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONADORES
(PERSONAL LOSEP-COESCOP-FALTAS LEVES)

SUBDIRECTOR DE PROCESOS
DISCIPLINARIOS, ANALISTA DE
PROCURADURIA SINDICA

SUBDIRECCION DE PROCESOS
DISCIPLINARIOS

2 SUSTANTACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONADORES
(PERSONAL LOSEP-FALTAS GRAVES)SUMARIO ADMINISTRATIVO

SUBDIRECTOR DE PROCESOS
DISCIPLINARIOS, ANALISTA DE
PROCURADURIA SINDICA

SUBDIRECCION DE PROCESOS
DISCIPLINARIOS

SUSTANTACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONADORES
(PERSONAL DE OBREROS-FALTAS LEVES)CODIGO DE TRABAJO

SUBDIRECTOR DE PROCESOS
DISCIPLINARIOS, ANALISTA DE
PROCURADURIA SiNDICA

SUBDIRECCION DE PROCESOS
DISCIPLINARIOS

SUSTANTACION DE PROCESOS DE PERSONAL DE OBREROS FALTAS
DISCIPLINARIAS GRAVES- VISTO BUENO (PERSONAL CODIGO DE
TRABAJO

rS

SUBDIRECTOR DE PROCESOS
DISCIPLINARIOS, ANALISTA DE
PROCURADURIA SiINDICA

SUBDIRECCION DE PROCESOS
DISCIPLINARIOS

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1 ELABORACION Y CUMPLIMIENTO DE PLANES Y PROGRAMAS EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO O ANALISTA

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

2| ADMINISTRACION DE MATRIZ DE RIESGOS LABORALES

DIRECTOR DE ADOMINISTRACION DEL
TALENTO HUMNAO, ASISTENTES
ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

w

SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO O ANALISTA

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO

&=

SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO O ANALISTA

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

SERVICIO MEDICO

on

SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO O MEDICO

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

6{SERVICIO PSICOLOGICO

SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO O PSICOLOGA

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

SERVICIO ODONTOLOGICO

-

SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO Y ODONTOLOGA

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

8[SERVICIO TRABAJO SOCIAL

SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO O TRABAJADORA SOCIAL

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

INFORMACION DOCUMENTADA DEL PROCESO

CONTROLES

DOCUMENTOS - EXTERNOS

Scguridad Social. Normas de Control Interno.

Constitucion de la Republica del Ecuador CRE. COOTAD. Cédigo de! Trabajo. LOSEP. Reglamento General a la LOSEP. Normas
Técnicas del MDT, COESCOP. Ley para la Presentacion v Control de las Declaraciones Patrimoniales Juradas. Ley Organica del
Sistema de Contratacion Pablica. Reglamento General a la Lev Organica del Sistema Nacional de Contratacion Puablica. Ley de

Registro oficial

DOCUMENTOS INTERNOS

Regl Adiak

- Interno de 1

Interno de

Ad

on del

del Talento Humano bajo régimen LOSEP. R

GADMSD. Codigo de Etica v Conducta de los servidores v trabajadores del GADMSD, Codigo M

Talento Humano para trabajadores amparados por ¢l Codigo del Trabajo. Instructivo para Medicion de Carga Laboral en ¢l

1. Ord de Jubil

por Procesos del GADMSD. Instructivo para la concesion de
GADMSD. Reglamento para el pago de viaticos. movili
servidores v las v los obreros del GADMSD. declarados en licencias de servicios

b

de c

cias v ali

Patronal. Reglamento Interno para el Cuerpo de Agentes de Control Municipal. Instructivo para el pago de hora Extraordinarios v
Suplementarias. Reglamento Interno de Seguridad v Salud en ¢l Trabajo GADMSD. Estatuto Organico de Gestion Organizacional

i iones para las y los servidores v obreros del

al interior del pais. a favor de las v los

Resolucioncs Internas

MEMORANDOS. OFICIOS

MEDIANTE SIGLAS Y FECHAS

RECURSOS
HUMANOS SOFTWARE EQUIPAMIENTO
| Director OLYMPO 18 Escritorios de computadoras
2 Analista de Nomina OPPEN OFFICE 18 computadores de escritorio
2 Analista de Talento Humano SIGEPRO 1 impresora
2 Analista Administrativo SIGES 2 Escancr
1 Analista de Procesos SIAM 3 Aire Acond d
1 Asistente de Técnologias Informaticas SITH 1 Estintor de incendios

7 Asistente Admini; o

PLATAFORMA MINISTERIO DE TRABAJO SUT

1 Mensajeria

_ SUBDIRECCION DE PROCESOS DISCIPLINARIOS

| Analista dc P

duria Sindica OPPEN OFFICE | Escritorios de computadoras
SIGEPRO 1 putadores de escritorio
SIGES
SIAM

w7

__ SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1 Médico

SIGEPRO 11 computadores de escritorio
1 Odontologa SIGES 3 impresora
1 Psicologa SIAM 1 Escaner
1 Trabajdora Social SIITH 5 Airc Acondicionads

1 Auxiliar de Enfermeria

PLATAFORMA DEL IESS

1 Estintor de incendios

1 Enfermera

OPPEN OFFICE

12 Escritorios de computadoras

1 Analista de Talento Humano

2 Analista Administrativo

1 Técnico Administrativo

INDICADOR DE CALIDAD

TODO DOCUMENTO IMPRESO'ES ROTORTROT AN [

CAP (CRITERIO ACEPTABLE D%gin




AL AL Ul v Y u

TACTICOS Y ESTRATEGICOS

PROCESO)

# numero de servidores que han accedido a la compensacion por renuncia
voluntaria, mensual

Nombre: % de acceso a la compensacion por renuncia voluntaria. mensual

Formula: (# numero de servidores que han accedido a la compensacion por

# numero de servidores planificados a la compensacion por renuncia
voluntaria, mensual

renuncia voluntaria. mensual /# numero de servidores planificados a la
16n por ia voluntaria. mensual)x 100

Minimo 90% de cumplimiento

# nominas enviadas a Financiero, mesual

N/A

N/A

# de servidores que han hecho uso de vacaciones, mensual

Nombre: Porcentaje de servidores de vacaciones en ¢l mes

# de servidores planificados para que hagan uso de sus vacaciones, mensual

Formula: (# de servidores que han hecho uso de vacaciones, mensual / # de
servidores planificados para que hagan uso de sus vacaciones, mensual)

Minimo 90% de cumplimicnto

# de estudiantes que ingresaron a realizar sus pasantias o Practicas Pre- N/A N/A
Profesionales

# de Contratos Eventuales Elaborados. mensual N/A NA
# de Acciones de Personal Elaboradas, mensual N/A N/A

# de Capacitacioncs ¢jecutadas del Plan Anual de Capacitaciones. mensual

Nombre: % de capacitaciones ejecutadas. mensual

# de Capacitaciones planificadas del Plan Anual de Capacitaciones. mensual |

I/ # de

Formula: (# de C: o eject
lanificadas del plan. mensual) x 100

del plan,

Minimo 70% de cumplimiento

# de Py lidad de llegada de ! mensual

Nombre: % de puntualidad de llegada de los empleados. mensual

# total de empleados. mensual

Formula: (# de Puntualidad de llegada de empleados, mensual / # total de
empleados. mensual) x 100

Minimo 70% de cumplimiento

# de Informes Ampliatorios de Accidentes de Trabajo. Mensual N/A N/A

# de Atencipnes Odontologicas. Mensual N/A N/A

# de Atenciones Médicas, Mensual N/A N/A
- Certificad ) 1 ) e Iy PEriod:

#de C Pre. I v Post. p v P N/A N/A

Mensual

# de seguimientos realizados a los servidores con intervencion Psicologica.
mensual

Nombre: % de servidores con intervenciones Psicologicas, mensual

# de seguimientos planificados a los servidores con intervencion Psicologica,

Formula: (# de seguimientos realizados a los servidores con intervencion
Psicologica. mensual /# de seguimientos planificados a los servidores con
intervencion Psicologica, mensual) x 100

no menor al 70%

# de Informes Técnicos de Aplicacion de R D 10. mensual

N/A

N/A

# informe de Control de Asistencia, Mensual

N/A

N/A

Numero total de dias de ausencia por enfermedad de servidores. mensual

Nombre: Porcentaje de Ausentismo por Enfermedad de servidores en dias.
| mensual

Numero total de dias laborables de servidores en el mes

Formula: (Numero total de dias de ausencia por enfermedad de servidores,

mensual/Nimero total de dias laborables de servidores en el mes)x 100

no menor al 70%

Numero total de dias de ausencia de servidores por calamidad doméstica en
dias al mes

Nombre: Porcentaje de A ica de servidores en

dias al mes

por Calamidad D:

Numero total de dias laborables por servidores en el mes

r\/'\/‘\

Formula: (Numero total de dias de ausencia de servidores por calamidad
doméstica en dias al mes / Numero total de dias laborables por servidores en el

no menor al 70%

olanda Cérdova Espinosa

Firma Elaborado por:

Firma Revisado por: Direi

mes) > 100 ~
@

<=
n de Gestib:l de la Calidad y

Firma Apegb

rativa Caran®Di del Talentn H.
— \ CONTROL DE CAMBIOS
Versioh | Fecm\‘ Descripcion de la modificacién
1.0 Versién inicial conforme Instructivo del Manual de Procesos de la Subsecretaria de Calidad en el Servicio Publico
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PROCESO: MOVIMIENTO DE PERSONAL

s ASISTENTE |
DIRECTOR/A DE DATH ANALISTA DE DATH DOCUMENTOS
UNIDAD REQUIRENTE | 5 \iNISTRATIVO DATH CROR |
Inicio
vy T=10min iMé}ﬁ;}éndou
Solicitar el movimiento de | L | O LA LS L L SO S R oLl R ,ﬂ,»&oﬁciode
\personal | Inecesidad de
1 | personal.
'y T=5min
: %Recibir y registrar el
‘documento de solicitud
v T=2d
|Revisar la disponibilidad de
‘personal.
v
NG ¢ Se Si
— atiende —
solicitud?
. T=10min
‘Comunicar a Unidad que
P no se puede atender
|solicitud
L - N [Informe
‘ V¥ _T=10min § {Técnico  para
Devolver caso a la ~-pMovimiento de
'Unidad requirente . ; . |Personal
L B : - - ~T=5min 3
| Disponer movimiento de< dE A -
i A |personal
Fin o ' ]
¥ T=15min
iEIaborar Informe Técnico
‘para Movimiento defh--
\Personal.
v T=10min Accion  de
\Elaborar Accién de | »personal
|Personal/Convenio Convenio
v T=tOmin &
\Induccién al personal 1. |Lista de Chequeo
— 1 | |del Proceso de‘
; : {Induccion
¥ __T=10min | p Especifica por
1 Registrar accion de I:)/Iowmle]nto de
|personal/convenio Sisona
, - I Lista de Chequeo
v T=30d /del Proceso de
— | {Induccion |
FORMULARIO : |Especifica por |
PROCESO LISTA i : — B e ~ P Movimiento de
DE CHEQUEO : |Personal
7 | |legalizado. B
W T=10min ‘Memorando
| {Notificar el Movimiento de |EaiRtmicandas ol
r \Personal 1~ P movimiento  de
| _— o \personal
" Fin




APROBACION DE PROCESO: MOVIMIENTO DE PERSONAL PARA DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO Y
FINANCIERO, 24-04-2024

Elaborado por: Aprobado por:

N A~

A

, v/ /
Econ.,YZéfda Cordova

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

>




v

 ANALISTA DE

ASISTENTE

SERVIDORES DEL

PROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENO

TRIBUNAL DE

i ~ ALCALDIA | DOCUMENTOS |
‘“TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO GADMSD | APELACIONES |
| Inicio
¥ T=30min,  Memorando
|Elaborar Plan Anual de |Plan  Anual de
|Evaluacion de | Evaluacién de
|Desemperio y e R h Desempefio
|Cronograma de ‘ Cronograma de
Actividades ‘ |Actividades '
‘ ' T=5min S ——
|Enviar documentos - ]
- | ‘T=3min
. | ~ |Aprobar Plan y
‘ |Cronograma
V¥ T=3min “ o g
S |Recibir  documentos |
3 |aprobados :
¥ T=5min . R |
|Elaborar circular ; |
|solicitando ~ asignacién | e A R >‘ Memorando circular |
de actividades, { ;
lindicadores y metas L ‘
|
W T=3min
|[Enviar  solicitud  de -
|asignacién de actividades |
L N B W T=3min [
| |Enviar documento con | - »: Memorando circular
| |asignacion de actividades | |
|Recibir documentos de e
|asignacion e ] B e e I NMe.morandos de |
|responsabilidades de \unidades o
|cada unidad 3 L
| |
w T=d :
Revisar en el SUTH /2 | [ RSN (SR, (PR Sy PR ﬂislm;i? N
linformacién recibida § L —
T=1d | [
z’ v | | Memorando
|Asignar e e R >‘ Formulario de
|responsabilidades { | aceptacién de |
‘ - | responsabilidades | |
] { : |
Acepta | No | ‘
servidor
Si
v T=1d
jlmprimir los formularios -
11y CON memorando Sef----f------===--=----mo--me p Memorando
v T=1d %remite ala DATH |
;Recibir formulario de |
F iaceptacion de ‘

|
V. T=2d

|Registrar informacion

vy
|Solicitar resultados de
\la evaluacién de los
|servidores

} responsabilidades

Ir

L ).%SIITH

[
| Memorando
Circular

; Memorando




w

PROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENO

ANALISTA DE | ASISTENTE SERVIDORES DEL TRIBUNAL DE ALCALDIA DOCUMENTOS }
TALENTO HUMANO | ADMINISTRATIVO GADMSD APELACIONES
| 1 ; 1
| v Ty
|Recibir formulario de la | Memorando vy
~ —{evaluacién de niveles fef-f1-q------------------o---o-o-oo e et "~ formulario |
5 leficiencia 1 b ;
v T SR i 1
Registrar datos de la
evaluacion |
T=2d ? §
Elaborar solicitud de P T
evaluacion de niveles { s s }l Memorando  de |
de satisfaccion usuarios | solicitud P
lextemos ; B ;
Gestion de calidad yr T=2d
! | Memorando
L | RELACIONCON | ; Sy | ol inforhe de |
A LN - | > (
\ EL CLIENTE ! | resultados |
| | | =
v T
|Recibir memorando  de|
— evaluacion usuarios | |
3 \externos 3
v T=5min
|Registrar datos de la |
levaluacion de niveles ‘
/de  satisfaccion de !
|usuarios externos |
=" ; |
g T4 Informe._consolidado
|Analizar los resultados |de resultados de la
[de  evaluacion  yp---frommmeroe e e oo P> evaluacion del
|elaborar informe |desempefio
T=2d |Documento del |
e — | | notificacion 5
INotificaraservidores!  b==-{r=--t=F-=--r- it e e R e e frosoiote e -y resultado de
| [ | |evaluacion
v ol U EEE e o RElRse
¢servidores No |
<. aceptan — — | ;
~.evaluacion? | |
} |
. T=10min .y T=d j — |
|Remitir notiﬁcqcién al |Realizar ~apelacion de | 7777777777777777777777 ] >§Memorando |
|archivo de la Unidad |evaluacion e G e | |
! S - |desempeiio 3 e aanil
v 1 3 |
Fin | |
- L |
w T=10min S S
I B \
|Conformar Tribunal del Nl o 1 s e G T S L NMemorando
|Apelaciones J—
v T o
N I |Acta de Tribunal de
— e ————|Resolver apelacion ~ ---f--momoorooooooooe- P Apelaciones.
W Temin 5 1
|Archivar documentos de
‘evaluaciones de
|desempefio
v
Fin




APROBACION DE PROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENO PARA DIRECTORA DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
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Elaborado por: Aprobado por:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
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¢ DIRECTOR/ADE

ASISTENTE DE

PROCESO: VACACIONES

T=1h

|Registrar cambio de fecha
|de vacaciones

vacaciones

ADMINISTRACION DEL TECNOLOGIAS ADMINISTRATVG DATH | UNIDADES DEL GADMSD ALCALDIA DOCUMENTOS
" TALENTO HUMANO INFORMATICAS - DATH |
Inicio
- ’ ) T=1h
|Disponer elaboracién de
|Planificacién  Anual de |
[ Vacaciones )
v T=5d S Z
v 757 ! E
|Solicitar cronograma de | | v Memorando circular = |
|vacaciones | |
. T=1h
— v ‘
|Enviar memorando S B
|circular
. v T=15d R S
o Elaborar  cronograma | 1 >\ Memorando
|de vacaciones |
V. T=1d L i -
) ,,jRecibir cronograma de
| |vacaciones - o
— ¥ T=15d L = {Memorando
. |Elaborar la Planificacion ,ﬁgﬁggﬁéi’;ﬁ de |
3 —1h |Anual de Vacaciones fvacaciones ‘
v T * o ‘
Revisar memorando y
\cronograma de 1
\vacaciones 1
v
@Apmeba‘ Nioi o . ‘
cronograma? |
, s Al ‘
Si — ! Devolver documentos =~
T=1d - - ——
. v para correcciones.
|Aprobar memorando y - B ‘
cronograma de - - |
\vacaciones | - ‘
—— — . w TR
|Enviar memorando y
|cronograma de—— R —
|vacaciones ] 7v T=3d
| \Conocer, sumillar |
— B ‘memorando y
v T=1d | icronograma |
__|Recibir cronograma ;
'de vacaciones |
v Tih o
{Notificar cronograma | | Memorando circular
mensual de vacaciones | [ ’,
v
Si ¢ Servidor No
e E— sale de - {
vacaciones? T=1d f
,,,,, v . , {
- _|Cambiar  fecha de | ’ Memorando ?
vacaciones del personal }
N v T
Recibir memorando
————{—cambio de fecha de




~

PROCESO: VACACIONES
DIRECTOR/ A DE ASISTENTE DE e )
ADMINISTRACION DEL TECNOLOGIAS ADMINISTRATIVO DATH UNIDADES DEL GADMSD ALCALDIA DOCUMENTOS
TALENTO HUMANO INFORMATICAS - DATH
[ 1
| v T=1h_ —
3 : |Formulario de
|Elaborar el formul d i
|vacaciones. e o T S '*ﬁvacauones
L,,,V,f,,,,,,v},,__ >>>>>> 1 N
D
A N? | :Se solicita, [i i _,S,L o B
~.__ reintegro? ]
T ol I O | . w T=1h
ESoIicitar reintegro de| [iiiiianen e on b’ Memorando
|vacaciones del servidor | { R
| [
i v T=1h
1 [ R 1
3_ gRecibir memorando de
! ireintegro del servidor
i
v T=1h
d s b A G kil N —
|Elaborar Acta de Mutuo| | ’ Acta de mutuo
|Acuerdo [ R I acuerdoﬂ,,,
| | R 111 I S s nn | N S
|
W T=1n
> Archivar documentos
|
|
L ,,,,fﬁ
v
Fin
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ANALISTA ADMINISTRATIVO

UNIDADES DEL GADMSD | ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Inicio

\ 4 T=1h

'Recibir accion de personal o contrato

v T=30min

Realizar induccién de Personal

- v T;15min

Evaluar comprension de la induccién

T=1min

v

|Entregar lista de chequeo del proceso

|de induccién

|Asignar  tutor y realizar
/induccién de los procesos —
del area

PROCESO: INDUCCION DE PERSONAL

DOCUMENTOS

. L.l

'Recibir documentos

W T=5 min
| Archivar expediente

v
Fin

P> Acta de induccion

> Evaluacion de la induccion

Lista de chequeo del proceso
»_ de induccién




APROBACION DE PROCESO: INDUCCION DE PERSONAL PARA DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO Y
FINANCIERO - 24-04-2024

Elaborado por: Aprobado por:

"’Econ.\Yglanda Cordova
d ASlSTENTE?(DMWlSTRATlVO




N
2

PROCESO: PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

| ¢ . i ~ ASISTENTE
*DIRECTOR/A DE TALENTO |\ | 1STA DE DATH ADMINISTRATIVO ALCALDE DOCUMENTOS
HUMANO |
| DATH
Inicio 1

W T=2meses
MEDICION

DE
CARGA LABORAL
v  T=d
'Revisar el reporte

consolidado de gastos y
distributivos de personal

- v
'Revisar listas
|asignacion e informes

T=1d
de

v
Si NO

¢informacion
completa
correcta?

v THd

'Devolver documentos para
|correcciones

T=1d
de

’Aprobar listas
asignacion e informes

v

v

I T=2d
[Elaborar ~ Reporte  de
|Diagnéstico Institucional
v T2d
Elaborar Matriz de
‘planificacién  del  Talento |
{Humano por niveles
lterritoriales
o v T=a
\Elaborar listas de
‘asignaciones
V¥ T=2d
,jEIaborar consolidado de
\gasto de personal

v T=2d
|Elaborar informe del plan
‘consolidado de la
'planificacion  del  Talento
Humano

v ,_T=2d,
'Elaborar informe general

' Talento Humano

‘para aprobacion del plan de---

Medicion de Carga
- Plaboral

. |Repotede
|, Diagnéstico
{Institucional

|Matriz de planificacion
»;del Talento Humano
|por niveles territoriales

S {

||Listado de asignacion -
traspasos de puestos
''a otras unidades o
linstituciones
/|Listado de asignacién -
'|habilitacion de partidas
|\vacantes
Lista de asignaciones
para contratos de
servicios ocasionales
| |Lista de asignaciones
|para revisiones a la
| clasificacién de partidas
' habilitadas |
P Lista de asignaciones |
|para supresiones de
| puestos
|Lista de asignaciones
|para creaciones de
\puestos
Elista de asignaciones
|para desvinculaciones de |
||personal.

%Reporte consolidado
| >ide gasto de
|personal

| }%Listado de asignacion

lInforme general para
‘aprobacion del plan
|de Talento Humano



PROCESO: PLANIFICACION

DEL TALENTO HUMAHO

ASISTENTE o
DIRECTOR/& DE JALENTO | aNaLISTA DE DATH ADMINISTRATIVO ALCALDE DOCUMENTOS
DATH
1
_w  T=smin
|Remitir a Alcaldia Plan de
| Talento Humano y anexos
: >
|
 y THd
|Aprobar Plan de
| Talento Humano y
lanexos
N .
\ 4 T=5min
iRecibir Plan de Talento ——
{Humano y anexos Distributivo de
I | remuneraciones
| de servidores
§ LOSEP
[ Distributivo de
| - salarios obreros
. v || T=3d indefinidos
|Elaborar distributivos de N | R > Distributivo de
{remuneraciones y salarios. salarios obreros
S ADRRDRR 90 O NN I ‘ eventuales
1 Distributivo de
| salarios obreros
- TITT jubilados
vy Td ’
|Aprobar el reporte .
iconsolidado de gastos y ‘
|distributivos de personal
it r bt S I
W T=30min
|Elaborar y enviar . L
\memorandos para | | e » Memorando

\entregar informacién a la
\Financiero _
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ASISTENTE

DIRECTOR/A DE
TALENTO HUMANO

ANALISTA DE NOMINA

PROCESO: ELABORACION Y ANALISIS DE NOMINA MENSUAL

DIRECCION
FINANCIERA DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVO
Inicio
¥ T=tn
'Recibir documentos de
justificativos de:-
descuentos

~ T=1d

/de descuentos e ingresos

v  T=2n

\Legalizar la Némina

'Sumillar los documentos

>

T=8d
\Verificar y  registrar
linformacién de descuentos e
lingresos y salidas,

|subrogaciones y encargos

. A
|Comprobacion de PREROL

_T=2h

v
si _
7 ¢Hay algun

error?

T=2h

|Realizar cierre de Némina

v T=1h

Némina

_|Imprimir
'GADMSD

del

| |Documentos
,,,,,, Njustiﬁcativos
|descuentos

de

\Liquidacién de
'Subrogaciones

| . /Encargo mediante

| ”memorando

'Reporte de
|provisiones décimo
itercero y décimo
‘cuarto, fondos de
reserva IESS

|Nomina Mensual de
\Empleados,
\Obreros, COESCOP,
Concejales,
Jubilados,
| |Eventual.
:,»Reporte de Valores
| 7 |Calculados

Reporte de Valores
no descontados.
Memorando

Contrato

v T=1d

EJECUCION DE

PAGOS

v
Fin
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PROCESO: ELABORACION Y REGISTRO DE FORMULARIOS DE ANTICIPO DE REMUNERACIONES

SERVIDORES U OBREROS A ; ASISTENTE
ANALISTA DE NOMINA |DIRECTOR FI
DEL GADMSD CTOR FINANCIERO | ApmiNIsTRATIVO | DOCUMENTOS
 Inicio
¥y T=15min
'Solicitar  personalmente el |
\anticipo de remuneracion.
, W T=1h ?
%Revisa la capacidad de pago ?
b |
No ¢ Cumple
—j— con los ! ‘
requisitos? i
S
] ;Notiﬁcar que no procede el
|anticipo.
| Fin
o v 7T=71h o e |
; |Generar formulario de |
|Generar formulario de | | m/Anticipo de |
|Anticipo de Remuneracion. |7 |Remuneracion ‘
- T=1h
|Revisar  Formulario de
= —p> Anticipo de
'Remuneracion
{ v
No Si
- i Existe
—t< disponibilidad
| ~ de recursos?
T=1d
;Comunicar que no existe
5 |disponibilidad de recursos
T=1h
~ lllLegalizar el Formulario dei,,,, |
|Anticipo de Remuneraciéon
v  T=th
Registrar el Anticipo  de i
Remuneracion. |
 w  T=th
Remitir formulario de |
‘anticipo de remuneracion a |
|la Subdireccién de Tesoreria |
General ’
. T=5min
Lo — e P> Archivar documento
v
Fin
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PROCESO ANTICIPO AL DECIMO TERCER SUELDO
~ SERVIDORESY | oIRECTOR ] 0 R

P : DIRECTOR ‘ TRABA_]ADORA | ASISTENTE
OBREROS DEL ANALISTA DE NOMINA | i D EN
e " FINANCIERO SOCIAL  ADMINISTRATIVO DOCUMENTOS
[ Inicio
¥ T=1h
|Solicitar personalmente
|un anticipo de Décimo e 1
[Torcer Sueldo. W T=30min
|Revisar  requisitos para el
|anticipo  del Décimo Tercer
:Sueldo.
No v _ Si
. ¢Acumula
Décimo R
Tercer
- Sueldo?
‘ :
- T=30min , l
‘Informar que no procede autorizar | |
'f} el anticipo de Anticipo de Décimo |
| Tercer Sueldo.
v
Fin
- ~ T=1h
Sollcntar Informe de Trabajadora < B
Socnal
v T=ud ]
I I | Emmr Informecde i >§|nforme Social.
| Trabajadora Somal |
V¥ T=30min [Formulario de
| ) . |anticipo del
|Generar Formulario de Anticipo ) ) . B | - N an
|del Décimo Tercer Sueldo. | - i ’ Declmo Tstcar
{ [Sueldo
o 'y T=30min
|Revisar el Formulario de
\Anticipo del Décimo Tercer
|Sueldo.
v
No ¢Autoriza  la Si
solicitud _
- Anticipo el g =1k
| Décimo Tercer |
Sueldo?
o > Comunicar que no existe
dlspombmdad de recursos
v
Fin
R T=1d
Legallzar el Formulano de
|Anticipo del Décimo Tercer
|Sueldo.
I \ A T=10min | ‘Elﬂr formulario de
| . - i Anthlpo del
|Registrar del Anticipo del | . i o e o I S |
|Décimo Tercer Sueldo. )lDecpmo Tercer| |
B o i | Sueldo
: T=10min
; o L& T | T=5min
| Remitir formulario de anticipo del [ A”h' o |
|Décimo Tercer Sueldo a la = — = ——— —ﬁ}g drc var t |
|Subdireccion de Tesoreria General. |documento 5 *
[ Fin
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SUBDIRECCION DE TESORERIA
GENERAL

ANALISTA DE NOMINA

DOCUMENTOS

~Inicio

V ‘7 T=5min

Recibir informacién de planillas

‘generadas por el IESS

B V , T=5min

|Recibir y revisar informacion de planillas

- v ~T=8h

\Comprobar calculos de aportaciones del
IESS

v T=1h

Elaborar Informe de Cuadre de IESS

v T= 5min

Registrar en el sistema Olympo. | P

|Planillas generadas por el

~PIESS

ilnforme de Cuadre de IESS.

- p»Memorando a Financiero

Reporte  de reintegros o
- P cuentas por cobranza
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PROCESO: LIQUIDACION DE HABERES PERSONAL CESANTE

T=1d

I S

EJECUCION
DE PAGO

v
[ Fin

| ASISTENTE ) '  SUBDIRECCION ) o |
EX SERVIDOR ,  ASISTEN DIRECTOR/A DE  ANALISTADE  SUBDIRECCION |\ \prccion
MUNicipaL | ADMINISTRATIVO DATH NOMINA e FINANCIERA  DOCUMENTOS/
~ DATH PRESUPUESTOS -
Inicio ‘i
VT=5min ‘F .I. o p
[ {Formulario e
Entregar I e ¥
(Formulario de fin------------ é»z:anbidi?n egtte:tlon
(de gestion | %|egalizado
vT=5mm . TAd
Recibir y  registrar ' Legali .
. L galizar Formulario
Formulario de fin e o Fin ge Gestion
gestion
Vv T=1h ——
\Formulario de
'Realizar liquidacién de. . 4 L . vacaciones no
vacaciones no gozadas 7" 'gozadas
¥ T=1h
| |Legalizar Formulario de
Vacaciones no gozadas
v T=1d
|Realizar liquidacién de | :;Uquid;gf Final |
{haberes y demasti-----------o-oooooooeoo- -y Memorando i
|beneficios de ley | |
w_T=th
' Legalizar Memorando | m—————
~ | solicitud de | i'Memorando
| |disponibilidad 1"
v T=5min | presupuestaria e
Registrar y enviar |
memorando !
v T=3d
EMISION ~ DE | ; :
CERTIFICACION ’ i ;Cert]ﬁcaci()n
ES 1 > Presupuestaria
PRESUPUESTA | | :
RIAS | ‘
S |
w T=5min
vV |
|Recibir y  registrar |
| certificacion
| presupuestaria
Vv T=ih
|Sumillar  Certificacion
|presupuestaria
v T=th
Elaborar de memorando | . o
—para solicitar pago de-r---------oooooeoe -{ppMemorando
W T=10min |liquidacion final {
'Registrar y enviar
\memorando
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PROCESO: PAGO DE HORAS EXTRAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS

SUBDIRECCIONDE | UNIDADESDEL ~~ ASISTENTE DI TR A DE = ANALISTA DE MENTOS
PREINTERVENCION GADMSD ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION DE | NOMINA DOCU
Y PRESUPUESTO L TALENTO HUMANO | -
1 - B
{Memorando de
! T=10mi ‘ Solicitud
WA= 10mID \Informe de labores
Presentan a la | | |Formularios de
'Direccién planificacion
Administrativa del | |Cronogramas  de
Talento Humano la-- SCSSS eSS SSoToa=s oo mscscescmoooo-cSossofseEsfsssteshosconiSonogtaonoies 'horario horas
|solicitud de pago de |extras
‘horas extraordinarias y \extraordinarias Yy
'suplementarias } | 'suplementarias
v T=5min
| Recibir y registrar la
|documentacion  para
. |pago de horas
|extraordinarias y
'suplementarias
vy TEd
Sumillar tramite del
pago de horas extras |
extraordinarias y
suplementarias
VvV T=1d
'Revisar horas
|extraordinarias y
. 'suplementarias
A4
NO Sl
‘ ¢Documenta
= ~ = = = cion correcta
"~y completa?
W T=40min Formulario  de
' Realizar liquidacion | \Liquidacion  de
de horas T o e | 7>‘horas o
extraordinarias extraordinarias y
suplementarias *suplementanals‘ B
_ ¥T=30min | __
}iRegistrar en elmr’;Reporte de horas |
| sistema Olympo |extras 4
- |
W T=10min
| |Elaborar memorando 'Memorand
| |solicitando se reporte | - IR - e ey ,;L.e".’graf‘ﬁ y
ingreso de horas | (IR
| |extras | e
w T=10min
| Registrar 'y enviar
'memorando
A A
Fin




| SUBDIRECCION DE

PROCESO: PAGO DE HORAS EXTRAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS

B il _ DIRECTOR/ADE | P
PREINTERVENCION|  UNIDADES DEL ADMNAENE | ADMINISTRACION DE ANALISTADE  pocuMENTOS
_ Y PRESUPUESTO | TALENTO HUMANO |
Inicio k '
v
PROFORMA
PRESUPUESTA
. RIA i
Memorando de
i Solicitud ‘
— ’T":”I' L Formularios de |
Realizar solicitud para planificacion
lahorar | en  homssillId LIkl eib il P Cronogramas  de |
extraordinarias y horario horas extras |
suplementarias extraordinarias  y |
suplementarias
| | w T=bmin T
Recibir y registrar |
solicitud
| T=1d
| |Autorizar labores en
| horas extraordinarias y
| [suplementarias
vy T=th lIncidencia
\Elabora Incidencia =~ . >1 econdmica
leconomica |memorando
W T=th
| Legalizar la
| |Incidencia econdmica
| |y memorando
W T=5min_ | }
Registrar y enviar | s
‘memorando ;‘
v T=1d
EMISION DE , ] -
CERTIFICACIO |Certificacion
NES rprrrrmrrr o e e 'NiPresupuestaria
PRESUPUESTA [P b
] ‘RIASh N
¥ T=5min
|Recibir 'y registrar
|certificacion
\presupuestaria
v T=h [Certificacién 7
Sumillar  Certificacion =~ _,,»“presupuestaria
| presupuestaria 'sumillado I
V¥ T=5min_
[Elaborar memorando’ | S
\autorizando laboresen| | . »iMemorando
|horas extraordinarias y | R es—
suplementarias
i A
| 1
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INSTITUCIONES

ANALISTA

PROCESO COORDINACION DE PASANTIAS Y PRACTICAS PRE PROFESIONALES

DIRECTORA DE
ASISTENTE TALENTO UNIDADES DEL DOCUMENTOS
EDUCATIVAS ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO GADMSD
HUMANO
Inicio
!fI‘J,d,,
|Realizar solicitud de S
|practicas o= I IS E R E > Oficio solicitud
|profesionales / |
| pasantias .
T=5min
'Recibir ~ solicitudes de | ‘ Oficio
'mstltuc:ones educatvas | > Memorando
W T=5min
|Elaborar oficio de
|aceptacion y memorando
|de asignacién de practicas
| pre profesiones
W _T=10min
f Rev:sar documentos
v
. - No |
¢Informacién
correcta?
1 si
V¥ _T=5min
5Enviar documentos T=5min | Memorando con
I — — | informe de practicas
| |Asignar  actividades | pre profesiones/
S »para _adquisicion  de > pasantias de la
conocimientos de’ | Unidad.
estudiantes. ‘Hoja de control  de
| asnstenma B
__T=5min
— —f——t Remb:r memorando 4
W T=5min e
|Elaborar certificado de ‘Certificado d? practicas
\practicas pre >pre profesionales  /
|profesionales/ pasantia pasantlas
v T=2min
~Arch|var documentos
v
| FIN
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