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VERSION

DETALLE

FECHA

1.0

Cambio e inclusion de interviniente, cambio de nombre del subproceso, cambio 24/06/2013

de indicador

2.0

Actualizacidon de logotipo institucional

21/01/2019

3.0

Se incluyd en el punto 2: “Disparador, Entradas del Subproceso,
Productos/Servicios del Subproceso, Tipo de Proceso, Tipo de Cliente
Proveedores”

Se modifica los intervinientes del subproceso.

Se actualiza las definiciones del subproceso.

Se actualiza los documentos al subproceso.

Se actualizan las actividades del subproceso.

Se actualiza la hoja membretada y logotipo institucional.

Se agregan tiempo en horas en las actividades.

Se actualiza el Flujograma y su version de la 1 a la version 2.

Se actualiza la versidn del subproceso de 2 a la versién 3.

04/03/2021

4.0

Actualizacidon de manual conforme arquitectura documental vigente, adicional al

Rol mensual se incluye la descripcidon de actividades para:
Rol fondos de reserva

Rol encargo y subrogacion

Rol décimo cuarto y décimo tercero mensualizado

Rol décimo cuarto anual

Rol décimo tercero anual

Rol subsidios

Marzo/2026
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Tipo de . A
A
Proceso Gobernantes |:| Sustantivos I:l djetivos E
Objetivo Administrar y ejecutar el rol de pagos de los servidores y trabajadores del SECAP, garantizando la correcta aplicacion de ingresos y

descuentos, el cumplimiento oportuno de las obligaciones patronales y la observancia de la normativa vigente.

Responsable

Director/a de Administracion del Talento Humano

El subproceso inicia con la consolidacion de la informacidn de ingresos, salidas y demas novedades de personal reportadas por el drea de

Alcance seleccidn y otras unidades competentes, y finaliza con la generacién del comprobante Unico de registro (CUR) y el envio del rol mensual por
correo electrdnico a través del sistema del Ministerio de Economia y Finanzas.
Disparador Reporte consolidado de ingresos y salidas del personal, asi como las novedades administrativas del periodo.
Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as

Unidad de Seleccion y
Vinculacidn
Ministerio de Economiay

Reporte de ingresos vy
salidas de personal.
Distributivo de personal

Finanzas .
=  Servicio de Rentas | .
Inte'rnas . = Reportes de asistencia |:>
= |nstituto Ecuatoriano de e
) . = Certificacion
Seguridad Social Presupuestaria
= Consejo de la Judicatura P
=  Ministerio del Trabajo
= Direcciones Zonales
= Asociaciones, Comité de
Empresa.

Reportes del IESS
Acciones de personal

= Administracion

del Rol de pago
mensual

Rol de pagos

legalizado

CUR generado
Memorando de
Solicitud y

autorizacion de pago

Servidores y trabajadores
de Administracién
Central y Direcciones
Zonales.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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g

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

servidores/trabajadores pagados en el periodo)]x100

Normativa Aplicable Registros

=  Constitucién de la Republica del Ecuador

*  Cédigo del Trabajo No Aplica

= Ley General del IESS

= Ley de Régimen Tributario Interno

= LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico

= Reglamento a la Ley Orgdnica del Servicio Publico

= Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0054 Techos de Negociacion

=  Estatuto Organico del SECAP

= Reglamento Interno del Talento Humano del SECAP

= Contrato Colectivo

INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Mide el nivel de cumplimiento en la generacién y entrega
oportuna del rol de pagos mensual, a través del
porcentaje de servidores y trabajadores incluidos en la
némina .dentro del r.)laz.o establecid.o durante un p?rI'O(.ZIO 100% Semestral
determinado. Este indicador permite evaluar la eficacia
Porcentaje de cumplimiento del proceso de ndmina, asegurando que el pago de
en la entrega mensual del rol remuneraciones se ejecute de manera oportuna,
de pagos completa y conforme a la normativa vigente.
Método de Calculo Linea Base Fuente de medicién
[(NUmero de servidores/trabajadores incluidos en la Memorando de solicitud de pago de la némina
némina dentro del plazo establecido) / (Total de 0% a la Direccion Financiera — Informe de

Justificacion de Resultados

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura
= Coordinador General Administrativo | = Sistema del IESS = Edificio Administracion Central
Financiero = Sistema de Remuneraciones del MEF
» Director/a de Administracién de | ™ Sistema del Consejo de Judicatura (SUPA)
Talento Humano * Sistema del Ministerio del Trabajo
= Analista de Talento Humano
= Director/a Financiero/a
RIESGOS

El analisis de riesgos del proceso se encuentra identificado y se puede evidenciar en la herramienta GPR: FCE1: Objetivos Operativos- Mapa de Riesgos.

DICCIONARIO

Definiciones

Abreviaturas

=  Cuadro de Ingresos: Listado de personas que ingresan a laborar en el SECAP.

=  Cuadro de Salidas: Listado de personal que es desvinculado de la institucién.

= Accién de personal: Documento legal que formaliza una resolucion de la mdaxima
autoridad o su delegado sobre movimientos de personal.

= Reporte de asistencia: Detalle del personal con el registro de asistencia de los dias
laborales.

CGAF: Coordinador General Administrativo Financiero
CUR: Comprobante Unico de Registro

IESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

MDT: Ministerio del Trabajo

SRI: Servicio de Rentas Internas

SUPA: Sistema Unico de Pensiones Alimenticias

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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4. POLITICAS
Rol Mensual:

1. Elrol mensual se procesara hasta el 26 de cada mes, siempre que se cuente con la informacién consolidada
de movimientos de personal.

2. Ingresos posteriores se procesaran dentro de los 5 dias laborales del mes siguiente, previa aprobacion de
la reforma web correspondiente por parte del MEF.

3. Cuando se reporten desvinculaciones de personal con posterioridad a la generacién de la némina mensual,
los valores pagados en exceso seran descontados en la correspondiente liquidacién de haberes. De no ser
posible la recuperacién total de los valores, debido a la insuficiencia de ingresos del exservidor o
extrabajador, se procesara conforme a lo establecido en la normativa vigente y se notificara a la persona
involucrada.

4. Para la aplicacion del articulo 38 del Contrato Colectivo, en relacion al Subsidio por Enfermedad, y de
conformidad con la normativa emitida por el IESS, la informacidn se procesard a mes caido hasta el 15 de
cada mes, una vez que se cuente con el reporte de licencias por enfermedad del personal bajo el régimen
del Cédigo del Trabajo. En caso de que existan valores reconocidos y pagados por el IESS por concepto de
Subsidio por Enfermedad, se procederd a descontar en el rol de sueldos y se notificard al trabajador
mediante correo institucional.

5. Los descuentos por retenciones judiciales se realizaran en el mes que se genera la ndmina, los descuentos
gue no se puedan realizar en virtud de los ingresos del trabajador se notificard al trabajador para que realice
la gestion que corresponda ante el Consejo de la Judicatura.

6. Las novedades registradas en el sistema de historia laboral serdn archivadas digitalmente de manera
cronoldgica.

7. Elrol se remitird via correo electrénico a través del sistema del Ministerio de Economia y Finanzas.

Impuesto a la Renta

8. Parael célculo del Impuesto a la Renta se consideran los gastos personales de los servidores y trabajadores,
los mismos que son presentados mediante el formulario establecido por el SRI, que seran receptados
conforme la normativa legal vigente.

9. Una vez revisada la ndmina, el responsable del proceso del impuesto a la renta, revisara el calculo entre el
impuesto a la renta generado en el presente mes versus el mes anterior por servidor, a fin de verificar y
justificar cada diferencia, de ser el caso.

Anexo en relacion de dependencia RDEP

10. En enero de cada afo, el responsable de impuesto a la renta, a fin de generar el anexo en relacién de
dependencia (RDEP), verificara la informacion de todos los ingresos y deducibles del personal. Una vez
verificado los valores, se elaborara el archivo RDEP de acuerdo al formato general emitido por el Servicio
de Rentas Internas - SRI.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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11. Con base en la informacién del archivo RDEP, una vez que la Direccién Financiera remita el reporte de los
formularios 107, la Direccidn de Administracién de Talento Humano remitird por correo electrénico la
informacién a todos los servidores y trabajadores del SECAP para el descargo de su formulario en el SRI
hasta el 31 de enero de cada afio.

Rol Fondos de Reserva:

1. La ndmina correspondiente a fondos de reserva se procesara a mes vencido hasta el 10 de cada mes, una
vez que se cuente con la documentacion habilitante, verificando la informacién reportada del sistema de
historia laboral del IESS y la validacién con la informacidn interna en cuanto a fechas de ingreso y normativa
vigente.

2. Para establecer el derecho de fondos de reserva, se analizara la informacién registrada en la base del IESS,
asi como la base de la informacion interna, a fin de asegurar la cancelacidn a los servidores y trabajadores
gue tienen el derecho.

3. Los trabajadores y servidores a partir del décimo tercer mes de trabajo en la institucién tienen derecho a
recibir fondos de reserva, asimismo quienes vengan de otra institucién publica y tengan continuidad.

Rol Encargo y Subrogacion:

4. Lla ndmina correspondiente a encargos y subrogaciones se procesard una vez que se cuente con la
documentacion habilitante para el efecto, esto es la respectiva accion de personal. Cabe precisar que el
registro de los avisos en el sistema de historia laboral del IESS se realizara hasta la culminacion del mes en
el que se produzca el acto administrativo.

5. En los casos en que el periodo del encargo o subrogacion comprenda fechas de inicio y finalizacién que
abarquen dos meses distintos, el calculo y procesamiento de la ndmina se efectuara de manera separada,
considerando los dias que correspondan a cada mes.

Rol Décimo Cuarto y Décimo Tercero Mensualizados:

6. La ndmina correspondiente al décimo cuarto y décimo tercero mensualizados se procesara hasta el ultimo
dia laborable de cada mes, una vez ejecutado el rol de sueldos, considerando para el efecto las solicitudes
de acumulacién o mensualizacion presentadas por los servidores o trabajadores. Cabe sefialar que la
normativa vigente establece que, en el mes de enero de cada afio los servidores o trabajadores deberdn
manifestar la forma en que desean percibir estos rubros, en el caso del personal de nuevo ingreso, dicha
solicitud se realizard en la fecha de su incorporacion.

7. En el mes de enero de cada afo, se comunicard mediante correo electronico institucional la modalidad de
pago de los décimos, precisando que solo deberan presentar solicitud aquellos servidores o trabajadores
que requieran modificar la modalidad previamente registrada.

Rol Décimo Cuarto y Décimo Tercero Anual:

8. La ndmina de décimo cuarto y décimo tercero anual se procesard dentro de los plazos establecidos en la
normativa vigente. Dicho proceso se efectuara una vez determinados los valores pagados de manera

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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mensualizada y el valor anual correspondiente, a fin de establecer el monto que cada servidor o trabajador
debe recibir por este concepto.

9. Landmina del décimo cuarto anual sueldo se generara considerando el régimen escolar correspondiente a
la zona geografica donde el servidor preste sus servicios.

10. La némina del décimo cuarto sueldo y décimo tercer sueldo del personal amparado bajo el régimen del
codigo de trabajo se debe declarar en el sistema del Ministerio del Trabajo conforme el cronograma
establecido para tal efecto y se solicitara legalizar al representante legal del SECAP.

Rol de Subsidios:

Aplicable tnicamente para el personal amparado bajo el régimen del Cédigo del Trabajo.

11. Las Direcciones Zonales y Administracién Central deberan remitir, mediante memorando a la Direccién de
Administracién de Talento Humano, los reportes consolidados de asistencia y biométrico en el formato
establecido, a mes vencido hasta el dia 5 de cada mes. En caso de incumplimiento del plazo sefialado, el
trdmite de pago sera diferido al mes siguiente, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas a que
hubiera lugar.

12. En los casos de ingreso de personal nuevo, se solicitard mediante correo electrdnico institucional remitir la
documentacién habilitante de los hijos, a fin de verificar el cumplimiento de requisitos para acceder al
beneficio de subsidio familiar.

13. Los Directores Zonales serdn responsables de la veracidad, integridad y consistencia de la informacién
remitida a la Direccién de Administracién de Talento Humano, para el calculo del rol de subsidios que
corresponda.

14. Los reportes de asistencia y el reporte consolidado del biométrico deberan guardar plena concordancia
entre si. En caso de inconsistencias, la documentacién serd devuelta para su inmediata correccién. De
persistir las inconsistencias o no subsanarse dentro del plazo establecido, el pago podra diferirse al mes
siguiente, conforme criterio técnico de la Direccién de Administracion de Talento Humano.

15. El pago de alimentacion y transporte se cancelara por dia efectivamente laborado.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO — ROL DE PAGOS SUELDOS

Codigo: GTH-PA-04-01
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ROL DE PAGOS SUELDOS

N2 Actividad Responsable Descripcion
Remitir reportes de . La Analista del proceso de seleccion, remite la informacién de
1 movimientos Analista de Talento salidas y el ingreso de personal insumo necesario para la
. . Humano némina de sueldos a la Analista del proceso de némina.
(ingresos y salidas) .
Tiempo: 1 hora
Revisar la La Analista del proceso de ndmina, consolida la informacién de
) informacion de Analista de Talento salidas e ingreso de personal para armar la base del rol de
' salidas e ingresos de Humano sueldos.
personal Tiempo: 3 horas
La Analista del proceso de ndmina, ingresa y registra en el
3 Registrar los avisos Analista de Talento sistema de historia laboral del IESS los avisos de entrada y
' en el sistema del IESS Humano salida.
Tiempo: 2 horas
La Analista del proceso de ndémina, plantea las reformas
Gestionar la reforma correspondientes a salidas e ingresos de personal con la
WEB de salida e Analista de Talento d.ocumentaaon corres.pondlente que deb¢=j 'adjy'ntar en el
4. . . sistema de remuneraciones del MEF. (Certificacidn y Anexo
ingreso en el sistema Humano . e
| formato MEF, acciones de personal, contratos, planificacion de
del MEF partidas a concursos de méritos y oposicion).
Tiempo: 8 horas
Procesar impuesto a Analista de Talento La Analista del prqcesq de nédmina, calcula y aplica retenciones
5. conforme normativa vigente del ente rector.
larenta Humano .
Tiempo: 4 horas
La Analista del proceso de ndmina, una vez descargada la
informacion para los descuentos en el rol de pagos procede a
Registrar descuentos . reglstrtar el d.esc.utento corres.po.ndlente (prgstamos del IESS,
., Analista de Talento retenciones judiciales, Asociaciones, Comité de Empresa,
6. para la elaboracién . L o ,
Humano sanciones pecuniarias, capacitacion y demds egresos que se
del rol de sueldos . .
puedan presentar siempre que cumplan con la normativa
vigente).
Tiempo: 10 horas
Descargar el La Analista del proceso de ndmina realiza el cruce
distributivo del i istributi
. Analista de Talento cor.re.zspondlentg entre e.I'roI de pagos y el dIStrI.bUtIVO para
7. sistema de Humano verificar que la informacién de servidores y trabajadores este
remuneraciones del completa y sea la correcta.
MEF Tiempo: 1 hora
Descargar la La Analista del proceso de ndémina realiza el cruce
informacion Analista de Talento correspo.n'dlente. entre ro'I Ide pagosy la planilla de. los aporte§
8. . para verificar la informacidn de servidores y trabajadores esté
consolidada de Humano
completa y sea la correcta.
aportes del IESS Tiempo: 1 hora
La Analista del proceso de ndmina, consolida la informacién de
ingresos y egresos del rol, arma los archivos y carga los mismos
9 Generar y remitir rol Analista de Talento | en el sistema del MEF, finalmente genera el CUR de pago y
' mensual Humano remite por correo institucional para la revision, aprobacién y
legalizacidn al Director de Administracion de Talento Humano.
Tiempo: 16 horas
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N2 Actividad Responsable Descripcion
El Director de Administracion de Talento Humano revisa,
Revisar, aprobary Director de aprueba y legaliza el rol y la documentacién habilitante y
10. legalizar Administracién de remite a la Analista del proceso de némina para que continte
documentacidn Talento Humano con las gestiones correspondientes.
Tiempo: 1 hora
La Analista del proceso de ndmina, elabora el memorando de
solicitud de autorizacién del gasto dirigido a el/la
Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a, para la
legalizacién por parte del Director/a de Administraciéon de
Talento Humano.
Se adjunta de manera fisica y digital la documentacion
habilitante del rol de pagos:
e Certificacidn presupuestaria,
e  Préstamos quirografarios, hipotecarios,
e Detalle de impuesto a la renta,
. e Orden de retenciones judiciales del Consejo de la
Elaborar memorando Analista de Talento .
11. o Judicatura
de solicitud de pago Humano e Solicitudes de descuento de Asociaciones, Comité de
Empresa
e Planilla de extensién de conyuge del IESS.
e Avisos de entrada y salidas del IESS
e Acciones de personal, contratos; y,
e Rol mensual legalizado
e Rol mensual en formato excel
e Demas documentos habilitantes conforme normativa
vigente.
Tiempo: 2 horas
Director de El Director de Administracion de Talento Humano envia el
12 Enviar memorando Administracién de memorando de solicitud de autorizacion del gasto dirigido a
' de solicitud de pago el/la Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a.
Talento Humano Tiempo: 1 hora
El/la Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a
autoriza el gasto, sumilla documentos fisicos y reasigna a la
Coordinador/a General Direccién Financiera para que se proceda conforme normativa
13. Autorizar gasto Administrativo/a legal vigente.
Financiero/a . . .
Se ejecuta el subproceso Administracion de Pagos de la
Direccion Financiera.
Tiempo: 1 hora
Fin

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ROL FONDOS DE RESERVA

Actividad

Responsable

Descripcion

Verificar
cumplimientos de
requisitos legales

Analista de Talento
Humano

La Analista del proceso de ndmina, descarga y revisa la planilla de
calificacion del derecho y registra los valores de la planilla de
fondos de reserva en la base del rol de fondos de reserva, una vez
consolidada la informacion para la determinacion de los ingresos
del mes (horas extras, encargos, subrogaciones) se revisa las
fechas de ingreso para la validaciéon del derecho, si es necesario se
recurre al expediente personal, valida la informacidn se procede a
generar el rol de fondos de reserva en el cual se detalla los valores
al IESS y a la cuenta personal segln corresponda de cada uno de
los servidores y trabajadores con derecho a fondos de reserva.
Tiempo: 6 horas

Cargar datos
adicionales en el
sistema del MEF la
forma de pago

Analista de Talento
Humano

La Analista del proceso de nédmina carga la informacién en el
sistema del MEF la forma de pago del personal conforme
corresponda (pago al IESS o la cuenta personal).

Tiempo: 2 horas

Generar y remitir
CUR de pagos

Analista de Talento
Humano

La Analista del proceso de ndmina genera el CUR de pago en el
sistema de remuneraciones del MEF.
Tiempo: 2 horas

Revisar y suscribir rol
de pagos

Director de
Administracion de
Talento Humano

El Director de Administracién de Talento Humano, revisa el rol y
la documentacién habilitante y procede a firmar el mismo.
Tiempo: 1 hora

Elaborar memorando

Analista de Talento

La Analista del proceso de ndmina, elabora el memorando de
solicitud y autorizacion del gasto al CGAF. Se adjunta la
documentacion habilitante del rol de fondos de reserva:

e  Certificacidn presupuestaria

e  Planilla de Fondos de Reserva del IESS

de solicitud de pago Humano e Planilla de calificacién del derecho a fondos de reserva
del IESS
e Rol de fondos de reserva en formato digital y editable.
Tiempo: 1 hora
Director de El Director de Administracion de Talento Humano envia el

Enviar memorando
de solicitud de pago

Administracion de
Talento Humano

memorando de solicitud de autorizacién del gasto dirigido a el/la
Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a.
Tiempo: 1 hora

Autorizar gasto

Coordinador/a General

Administrativo/a
Financiero/a

El/la Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a
autoriza el gasto, sumilla documentos fisicos y reasigna a la
Direccion Financiera para que se proceda conforme normativa
legal vigente.

Se ejecuta el subproceso Administracion de Pagos de la
Direccidn Financiera.
Tiempo: 1 hora

Fin
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9. DIAGRAMA DE FLUJO - ROL ENCARGO Y SUBROGACION
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10. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ROL ENCARGO Y SUBROGACION

Actividad

Responsable

Descripcion

Verificar la accién de
personal

Analista de Talento
Humano

La Analista del proceso de némina, descarga y revisa la accion
de personal y elabora el rol correspondiente.
Tiempo: 2 horas

Ingresar en el
sistema del MEF

Analista de Talento
Humano

La Analista del proceso de ndmina carga la informacidn del rol
de pagos correspondiente.
Tiempo: 2 horas

Generar y remitir el
CUR de pago

Analista de Talento
Humano

La Analista del proceso de nédmina genera el CUR de pago en
el sistema de remuneraciones del MEF.
Tiempo: 1 hora

Revisar y suscribir rol
de pagos

Director de
Administracion de
Talento Humano

El Director de Administracion de Talento Humano, revisa el rol
y la documentacion habilitante y procede a firmar el mismo.
Tiempo: 1 hora

Elaborar memorando

Analista de Talento

La Analista del proceso de némina, elabora el memorando de
solicitud y autorizacion del gasto al CGAF para la legalizacion
por parte del Director/a de Administracion de Talento
Humano. Se adjunta de manera fisica y digital la
documentacién habilitante:

e  Certificacién Presupuestaria

de solicitud de pago Humano )
e Accién de personal
e Aviso del valor por encargo o subrogacién en el IESS
e Rol de encargo o subrogacion
Tiempo: 1 hora
Director de El Director de Administracién de Talento Humano envia el

Enviar memorando
de solicitud de pago

Administracion de
Talento Humano

memorando de solicitud de autorizacién del gasto dirigido a
el/la Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a.
Tiempo: 1 hora

Autorizar gasto

Coordinador/a General

Administrativo/a
Financiero/a

El/la Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a
autoriza el gasto, sumilla documentos fisicos y reasigna a la
Direccidn Financiera para que se proceda conforme normativa
legal vigente.

Se ejecuta el subproceso Administracion de Pagos de la
Direccidn Financiera.
Tiempo: 1 hora

Fin
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12. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ROL DECIMO CUARTO Y DECIMO TERCERO MENSUALIZADO

Ne Actividad Responsable Descripcion
La Analista del proceso de némina arma la base del rol
Revisar el reporte del e incluye los ingresos de personal del mes, revisa las
. Analista de Talento salidas para determinar en caso de existir los dias a
1. cuadro de ingresos y , . .
Iid Humano pagar como décimos mensualizados y genera el rol
salidas respectivo.
Tiempo: 3 horas
La Analista del proceso de némina carga la informacion
del personal que no debe recibir los décimos de manera
mensual en la bandeja de atencién “carga datos
Ingresar en el Analista de Talento ad|C|or.1aIes fijos”. ) o
2. . Posteriormente la Analista del proceso de ndémina
sistema del MEF Humano . . , -
carga lainformacion de los dias trabajados en el mes en
el caso de ingresos que nos sean el primer dia laborales,
en la gestion de novedades del rol.
Tiempo: 1 hora
Generar y remitir el Analista de Talento La Analista Flel proceso de noml.na genera el CUR de
3. pago en el sistema de remuneraciones del MEF.
CUR de pago Humano .
Tiempo: 1 hora
Revisar y suscribir rol Director de El Director de Administracion de Talento Humano,
4. Administracion de revisa el rol y procede a firmar el mismo.
de pagos .
Talento Humano Tiempo: 1 hora
La Analista del proceso de ndmina, elabora el
memorando de solicitud y autorizacidon del gasto al
CGAF para la legalizacién por parte del Director/a de
Administracion de Talento Humano. Se adjunta de
) manera fisica y digital la documentacion habilitante:
Elaborar memorando Analista de Talento e g .
5. o e  Certificacion Presupuestaria
de solicitud de pago Humano e Reporte de ingresos del mes con el detalle de
los décimos
e Rol de décimo cuarto y décimo tercero
mensualizado
Tiempo: 1 hora
El Director de Administracion de Talento Humano envia
Enviar memorando Director de el memorando de solicitud de autorizacién del gasto
6. o Administracién de dirigido a el/la Coordinador/a General Administrativo/a
de solicitud de pago . .
Talento Humano Financiero/a.
Tiempo: 1 hora
El/la  Coordinador/a  General = Administrativo/a
Financiero/a autoriza el gasto, sumilla documentos
Coordinador/a General | fisjcos y reasigna a la Direccién Financiera para que se
7. Autorizar gasto Administrativo/a proceda conforme normativa legal vigente.
Financiero/a Se ejecuta el subproceso Administracion de Pagos de
la Direccién Financiera.
Tiempo: 1 hora
Fin
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14. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ROL DECIMO CUARTO ANUAL

Actividad

Responsable

Descripcion

Armar la base del rol

Analista de Talento
Humano

La Analista del proceso de ndmina consolida la informacién del
personal en funcién del régimen cumpliendo los plazos
establecidos conforme normativa vigente y elabora las
reformas de la ubicacidn del geografico.

Tiempo: 8 horas

Elaborar el rol

Analista de Talento
Humano

La Analista del proceso de némina elabora la base del rol del
personal segun el régimen que corresponda y se estable los
dias trabajados del personal en el periodo de un afo.
-Régimen Costa: marzo a febrero

-Régimen Sierra: agosto a julio

Una vez consolidada la informacion del personal se procede a
restar los valores correspondientes para la determinacién del
valor del décimo. (décimo mensualizado, retencidn judicial).
Tiempo: 8 horas

Ingresar en el
sistema del MEF

Analista de Talento
Humano

Carga la informacién de los meses y dias que cada persona
cumple en el periodo de pago conforme régimen, en la gestion
de novedades del rol.

Tiempo: 1 hora

Generar y remitir el
CUR de pago

Analista de Talento
Humano

La Analista del proceso de ndmina genera el CUR de pago en el
sistema de remuneraciones del MEF.
Tiempo: 1 hora

Revisar y suscribir rol
de pagos

Director de
Administracion de
Talento Humano

El Director de Administracion de Talento Humano, revisa el rol
y procede a firmar el mismo.
Tiempo: 1 hora

Elaborar memorando

Analista de Talento

La Analista del proceso de ndmina, elabora el memorando de
solicitud y autorizacidn del gasto al CGAF para la legalizacidn
por parte del Director/a de Administracion de Talento
Humano. Se adjunta de manera fisica y digital la
documentacion habilitante:

e  Certificacidn Presupuestaria

de solicitud de pago Humano o
e  Orden SUPA-retencioén judicial
e Rol en formato Excel
e Rol legalizado
Tiempo: 1 hora
Director de El Director de Administracion de Talento Humano envia el

Enviar memorando
de solicitud de pago

Administracion de
Talento Humano

memorando de solicitud de autorizacion del gasto dirigido a
el/la Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a.
Tiempo: 1 hora

Autorizar gasto

Coordinador/a General

Administrativo/a
Financiero/a

El/la Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a
autoriza el gasto, sumilla documentos fisicos y reasigna a la
Direccidn Financiera para que se proceda conforme normativa
legal vigente.

Se ejecuta el subproceso Administracion de Pagos de la
Direccidn Financiera.

Tiempo: 1 hora

Fin
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16. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ROL DECIMO TERCERO ANUAL

Actividad

Responsable

Descripcion

Armar la base del rol

Analista de Talento
Humano

La Analista del proceso de némina consolida la informacion
del personal de enero a diciembre de los ingresos que
forman parte del cdlculo para el décimo tercero conforme
normativa legal vigente para cada régimen laboral (LOSEP y
Codigo del Trabajo), y se procede a generar el rol del décimo.
Tiempo: 20 horas

Ingresar en el
sistema del MEF

Analista de Talento
Humano

La Analista del proceso de ndmina registra informacion en el
sistema del MEF conforme instructivo anual.
Tiempo: 4 horas

Generar y remitir el
CUR de pago

Analista de Talento
Humano

La Analista del proceso de némina genera el CUR de pago en
el sistema de remuneraciones del MEF.
Tiempo: 1 hora

Revisar y suscribir rol
de pagos

Director de
Administracion de
Talento Humano

El Director de Administracion de Talento Humano, revisa el
rol y procede a firmar el mismo.
Tiempo: 1 hora

Elaborar memorando

Analista de Talento

La Analista del proceso de némina, elabora el memorando
de solicitud y autorizacion del gasto al CGAF para la
legalizacidn por parte del Director/a de Administracion de
Talento Humano. Se adjunta de manera fisica y digital la
documentacién habilitante:

e  Certificacidn Presupuestaria

de solicitud de pago Humano D
e  Orden Supa-retencidn judicial
e Rol legalizado
e Rol en formato Excel
Tiempo: 1 hora
Director de El Director de Administraciéon de Talento Humano envia el

Enviar memorando
de solicitud de pago

Administracion de
Talento Humano

memorando de solicitud de autorizacion del gasto dirigido a
el/la Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a.
Tiempo: 1 hora

Autorizar gasto

Coordinador/a General

Administrativo/a
Financiero/a

El/la Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a
autoriza el gasto, sumilla documentos fisicos y reasigna a la
Direccion Financiera para que se proceda conforme
normativa legal vigente.

Se ejecuta el subproceso Administracion de Pagos de la
Direccién Financiera.
Tiempo: 1 hora

Fin

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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17. DIAGRAMA DE FLUJO - ROL SUBSIDIOS
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régimen del Codigo asistencia v pagos solicitud de pago
del Trabajo biométrico

Analista Zonalf
Analista de Talento Humano

5. Revisar el rol

de subsidios

con rol de supervision

Analista de Talento Humano
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18. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ROL SUBSIDIOS

ADMINISTRACION DEL ROL DE PAGOS

Codigo: GTH-PA-04-01
Version: 4.0

Pagina: 24 de 25

N2 Actividad Responsable Descripcion
Elaborar reportes de Analista Zonal/ La analista Zonal y Analista de Talento Humano, elabora el
1. del personal amparado . reporte consolidado de asistencia y el reporte consolidado
] . Analista de Talento A > )
bajo el régimen del del biométrico a mes vencido hasta el dia 5.
. . Humano .
Cédigo del Trabajo Tiempo: 2 horas
El Director Zonal aprueba y legaliza el reporte consolidado de
asistencia y el reporte consolidado del biométrico, posterior
a esto con memorando via Quipux remite a la Direccion de
Director Zonal/ Administraciéon de Talento Humano los reportes
2. Aprobar y remitir el Director de mencionados. En el caso de Administracion Central la
reporte Administracion de Analista de Talento Humano responsable del proceso de
Talento Humano asistencia remite los reportes legalizados por el Director de
Administracién de Talento Humano a la analista responsable
el proceso de subsidios.
Tiempo: 1 hora
El Director de Administracién de Talento Humano reasigna a
Director de la Analista de Talento Humano los memorandos
3. Reasignar reportes Administracion de correspondientes al proceso de subsidios de las Direcciones
Talento Humano Zonales para la elaboracién de la base del rol.
Tiempo: 1 hora
La Analista del proceso del rol de subsidios, revisa y consolida
Revisar |f35 reportes Analista de Talento los reportes de asistencia y biométrico del personal
4, consolidados de Humano amparado bajo el régimen del Cédigo del Trabajo y procede
asistencia y biométrico a elaborar los valores correspondientes del rol de subsidios.
Tiempo: 16 horas
Revisar el rol de Analista de Talento | |3 Analista de Talento Humano con rol de supervision revisa
5. L Humano con rol de y procede a firmar el rol.
subsidios L, .
supervision Tiempo: 1 hora
Revisar y suscribir rol D.irc'ector.d,e El Director de Administracion de Talento Humano revisa,
6. . Administracion de aprueba y procede a firmar el rol de susidios
de pagos de subsidios .
Talento Humano Tiempo: 1 hora
La Analista de Talento Humano del proceso de subsidios
;. Generar y remitir el Analista de Talento | genera el CUR de pago en el sistema de remuneraciones del
CUR de pago Humano MEF.
Tiempo: 2 horas
La Analista de Talento Humano del proceso de subsidios
elabora el memorando de solicitud y autorizacion del gasto
al CGAF. Se adjunta de manera fisica y digital la
documentacién habilitante:
Elaborar memorando Analista de Talento e Certificacién Presupuestaria
8. de solicitud de pago Humano e Rol de subsidios legalizado
e  Rol en formato Excel
e Memorandos de Zonales
e Reportes de Asistencia y biométrico del personal
amparado bajo el régimen del Cédigo del Trabajo
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e Reportes consolidados de asistencia del personal
amparado bajo el régimen del Cédigo del Trabajo
Tiempo: 3 horas
Director de El Director de Administracion de Talento Humano envia el
9. Enviar memorando de Administracién de memorando de solicitud de autorizacion del gasto dirigido a
solicitud de pago el/la Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a.
Talento Humano .
Tiempo: 1 hora
El/la Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a
autoriza el gasto, sumilla documentos fisicos y reasigna a la
Coordinador/a General Direccion Financiera para que se proceda conforme
10. Autorizar gasto Administrativo/a normativa legal vigente.
Financiero/a Se ejecuta el subproceso Administracion de Pagos de la
Direccidn Financiera.
Tiempo: 1 hora
Fin

19. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

A continuacidn, se presenta un diagrama de la visidn general del proceso:

Administracion de
Rol de Pagos

[+]

Desvinculacion y
Liquidacion de Haberes

4]

Gestion de Remuneraciones y Nomina
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