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2. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION DETALLE FECHA
1.0 Se realiz6 el cambio del método de calculo del indicador referente 06/2013
al promedio de atrasos.
2.0 No se evidencia notas de cambio. N/A
3.0 Se actualizé el logotipo institucional. 01/2019
Actualizacién de Manual de Procedimientos de acuerdo al
cronograma aprobado por la Direccién Ejecutiva.
Se agregaron los puntos:
2.3. Disparador del subproceso
2.4. Entradas del subproceso
4.0 2.5. Productos/servmos del subproceso 06/2020
2.6. Tipo de subproceso
2.9. Tipo de cliente
2.10. Proveedores
Se actualizaron las actividades
Se redisefio los diagramas de flujos
Se actualiza el logo de la Institucién
5.0 Actua.h'zac.lon formato de r.nanltfal del subproceso 09/2022
Creacion ficha de caracterizacion del subproceso
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Tipo de . A
Proceso Gobernantes I:l Sustantivos I:l Adjetivos III

Efectuar el registro y control de asistencia del personal de la institucion acorde a la modalidad, jornada y horario de trabajo establecidos

Objetivo . ;
en la normativa legal vigente.

Responsable | Director/a de Administracion del Talento Humano

Este subproceso inicia con el registro de la asistencia y/o solicitud de permiso, y finaliza con la elaboracién del informe de justificacion de

Alcance
resultados.

Disparador Cumplimiento a la normativa legal vigente

Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
= Direccién de | = Reportes de asistencia =  Gestidn de = Informe de | = Funcionarios del SECAP
Administracion del obtenidos del sistema permisos y justificacion de
Talento Humano biométrico y del ingreso E:> control de E> resultados
de permisos solicitados asistencia
por los servidores.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable Registros
ANEXO
=  Constitucion de la Republica del Ecuador = Anexo 1. Permiso de salida para servidores

= LOSEP: Ley Orgénica del Servicio Publico
= Coddigo de Trabajo

= Reglamento Interno del Talento Humano del SECAP
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=  Resolucién SECAP-DE-016-2015 Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por
Procesos, publicado en el Registro Oficial N° 817 el 11 de agosto del 2016.

= Resolucién Nro. SECAP-SECAP-2022-002-R, de fecha 11 de enero de 2022

= Reglamento ala LOSEP

INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Este indicador rplde el pro.medlo dg pe.rsor'\?s que llegan 1% Mensual
Promedio de servidores que | fuera del horario establecido en la institucion
registran atrasos en la Método de Calculo Linea Base Fuente de medicion
institucion (Total de funcionarios atrasados / Total de funcionarios a Py Informe de justificacion de
nivel nacional) *100 - resultados
RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura
=  Funcionarios SECAP = Equipos de COmputo, Softwares, aplicativos = Sala de reuniones, Oficinas de Planta Central Y
Zonales.
RIESGOS
El andlisis de riesgos del proceso se encuentra identificado y se puede evidenciar en la herramienta GPR: FCE1: Objetivos Operativos- Mapa de Riesgos.
DICCIONARIO
Definiciones Abreviaturas
=  LOSEP. - Ley Organica del Servicio Publico. DATH: Direccién de Administracién de Talento Humano

= Sistema Biométrico. - Sistema que permite controlar la asistencia del personal través del
registrode huellas digitales.
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4. POLITICAS

= Cuando exista novedades de asistencia (atrasos, abandono injustificado del puesto de trabajo,faltas
injustificadas), éstas deberan reportarse acorde a lo establecido en el Reglamento Interno del Talento
Humano del SECAP.

= Cuando el permiso solicitado sea mayor a tres dias, se debera elaborar la respectiva accién de personal
acorde a la normativa legal vigente.

= Es responsabilidad de los Directores Zonales o su delegado el reporte de novedades a la Direccién de
Administracion del Talento Humano (atrasos, faltas, abandono de puesto de trabajo) hasta maximo el
tercer dia habil de cada mes.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N. Actividad Responsable Descripcion
Los Servidores y Trabajadores registran su asistencia diaria
en el sistema biométrico, en el caso de permisos lo solicitan
Re.glstra.r Funcionarios del a la Direccion de administraciéon de Talento Humano una
1 asistencia SECAP vez autorizado por su jefe inmediato. Para solicitud de
/ solicitar permiso permisos deberd entregarse el Anexo 1. Permiso de
salida para servidores emitido por la DATH vy
respectivamente firmado por el jefe inmediato.
Verificar tipo de Asistente de Se verifica el tipo de control que se va a realizar.
2 control a realizar Talento Humano /
Analista (Zonal)
Asistente de Tipo de control
3 ¢Tipo de control? Talento Humano / Control de asistencia: Pasar al punto 4.
Analista (Zonal) Control de permisos: Pasar al punto 5. (Treinta minutos)
Asistente de Realizar el control de asistencia.
Realizar el control Talento Humano/ | éExisten atrasos, faltas o abandonos del puesto?
4 de asistencia Analista (Zonal) Si: Pasar al punto 4.1
No: Pasar a la actividad 4.3
Registrar falta/ | Asistente de | Los atrasos injustificados son registrados al final de cada mes
. en el sistema de control de asistencia.
4.1 atraso en el sistema | Talento Humano / L
q | de | Anali zonal Las faltas injustificadas, y abandonos del puesto, reportar en el
e- cc?ntro € nalista (Zonal) lapso de 24 horas, mediante Quipux, como también en el
asistencia reporte mensual, para determinar si procede Régimen
disciplinario. (Una hora)
Elaborar el reporte | Asistente de
4.2 consolidado Talento Humano / Elabora el reporte consolidado mensual. (Una hora)
mensual Analista (Zonal)
Comunicar al El Asistente de Talento Humano o Analista (Zonal) si se
Director de presenta alguna novedad en el transcurso del mes,
43 Administracién  de informard inmediatamente a la Directora de Talento
Humano la
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N.2 Actividad Responsable Descripcion
Talento Humano las | Asistente de | novedad, quien dispondra a la analista de Régimen
novedades Talento Humano / | disciplinario indagary proceder.
presentadas Analista (Zonal) El reporte consolidado mensual se presenta hasta el quinto
dia habil posterior del mes fenecido. (Una hora)
El Director de Administracion de Talento Humanorevisa el
reporte consolidado mensual y de ser el caso dispone al

44 Revisar el reporte Director de Analista responsable de régimen disciplinario mediante

' : sumilla, proceda de conformidad a Normativa Legal vigente.
consolidado Administracién de e, pr gal Vi
mensual (Quince minutos)

Talento Humano ¢Esta correcto?

Si: Subproceso de Régimen Disciplinario
No: Detallar observaciones y enviar al asistente de talento
humano. Regresar al punto 4.2.
Todos los servidores y trabajadores deberdn presentar su
solicitud mediante el formato fisico RG02-GTH4-02 Formato

Receptar y remitir | Director de fisico de permiso y acorde a lo establecido en el Reglamento

o o » Interno del Talento Humano del SECAP.

5 solicitud de | Administracion de

permisos Talento Humano Se reasigna la solicitud al Asistente de Talento Humano
(Quince minutos)
Registrar en el Se registra en el sistema el permiso requerido para que sea

5.1 sistema el permiso Asistente de disminuido de las vacaciones anuales, se emite la
efectuado Talento Humano respectiva Accidn de Personal de ser el

caso. (Quince minutos)

5.2 Elaborar informe de | Asistente de | Se elabora el informe de justificacion de resultados que
justificacion de | Talento Humano consolide toda la gestion de permisos y control de
resultados asistencia.

Fin
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