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VERSION

DETALLE

FECHA

1.0

Actualizacién de logotipo institucional

21/01/2019

2.0

Actualizacion de Manual de Procedimientos de acuerdo al
cronograma aprobado por la Direccidn Ejecutiva.

Se agregaron los puntos:

2.3. Disparador del subproceso

2.4. Entradas del subproceso

2.5. Productos/servicios del subproceso
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

14/07/2020

3.0

Sea actualiza el formato de manual de procesos.
Se afiade la caracterizacion del proceso
Se actualiza flujograma formato BPM (Bizagi)

11/10/2022

4.0

Actualizacion del manual del subproceso por requerimiento del

area responsable.

Dic/2024
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evitar la interrupcidn de las actividades diarias dela unidad.

Tipo de . -
Przceso Gobernantes | | Sustantivos | | Adjetivos [ X ]
Objetivo Definir el plan anual de vacaciones de la Institucién y gestionar la coordinacién de los puestos de las Direcciones Nacionales y Zonales para

Responsable | Director/a de Administracidn del Talento Humano

Alcance

El subproceso inicia con la solicitud del cronograma de vacaciones a cada Direccién Nacional y Direccidon Zonal y, finaliza cuando se remite
el informe de cumplimiento del plan al Director Ejecutivo o su delegado.

Disparador Cumplimiento a la normativa legal vigente

Direcciones Zonales)

Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
= Unidades =  Plan anual de vacaciones = Gestidn de = Accién de personal =  Servidores/as y
Administrativas  SECAP vacaciones Trabajadores/as del
(Administracién Central y I:> I:> SECAP

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable

Registros

=  Cddigo del Trabajo

= Constitucion de la Republica del Ecuador
=  LOSEP: Ley Orgdnica del Servicio Publico

= Reglamento General a la LOSEP

FORMATOS

=  GAF-GTH-03-POE03-FORO1 Plan Anual de vacaciones
=  GAF-GTH-03-POEO03-FORO02 Solicitud de vacaciones

ANEXOS

= Accién de personal
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= Reglamento Interno del Talento Humano del SECAP
= Reglamento Interno de los trabajadores del SECAP

Cumplimiento al Plan anual

INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Mi | nivel limi | pl I
ide el nivel de cump m.nento del plan anual de 95% Anual
vacaciones
Método de Calculo Linea Base Fuente de medicidn

de vacaciones

(Ndmero de servidores y trabajadores del SECAP que
ejercieron su derecho a vacaciones / Nimero total de

Informe de cumplimiento del

servidores y trabajadores que programaron sus 90% Plan Anual de Vacaciones
vacaciones ) * 100
RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura
= Director/a de Administracion de = Equipos de Computo, Softwares, aplicativos = Sala de reuniones, Oficinas de Planta Central Y
Talento Humano Zonales.
=  Analistas de Talento Humano
= Asistente de Talento Humano
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

= LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico

= CT: Cdodigo del Trabajo

=  RGLOSEP: Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico

DATH: Direccién de Administracion de Talento Humano
SIITH: Sistema Informatico Integrado de Talento Humano
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4. POLITICAS

= El Plan Anual de Vacaciones se aprobara hasta el 30 de noviembre de cada afio por el/la
directora/a Ejecutivo/a o su delegado.

= E| personal amparado por la LOSEP una vez transcurrido once meses consecutivos de
servicio tendra derecho a treinta dias de vacaciones, en los cuales estan incluidos 4
sabados y 4 domingos considerando que los permisos imputables a vacaciones no
deberan sobrepasar los 22 dias habiles independientemente del dia que se hayan
solicitado.

= La Direccion de Administracion del Talento Humano realizara el control y cumplimiento
para el calculo de vacaciones y/o permisos imputables a vacaciones conforme la fecha de
ingreso del servidor.

= E| personal amparado por el Cédigo del Trabajo tendra derecho a quince dias de
vacaciones y los correspondientes adicionales conforme su propia normativa, después del
quinto ano de servicio, tendran un dia adicional.

= La Direccidon de Administracién del Talento Humano velara por el fiel cumplimiento del
Plan Anual de Vacaciones aprobado.

= Los servidores que cuenten con sesenta dias de vacaciones deberdn cumplir
obligatoriamente la programacion de vacaciones y no podran sujetarse a la
reprogramacion.

= Los jefes inmediatos deberan garantizar la continuidad en la atencidn de los servicios que
presta el SECAP al momento de conocer y gestionar el plan anual de vacaciones.

= Lareprogramacion de vacaciones se solicitara por una unica vez durante el ejercicio fiscal,
considerando que la nueva programacion debera considerar el plazo inicial y ejecutarse

dentro del mismo afio.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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Ne Actividad Responsable Descripcion
El Director de Administracion del Talento Humano solicita
realizar el levantamiento de la programacién de vacaciones
mediante memorando a las Direcciones Nacionales, Zonales,
Solicitar . Subdireccién Técnica y Coordinacion General Administrativa
) Director/a de . .
levantamiento de . ., Financiera.
1 . Administracion de
la programacidn de
; Talento Humano
vacaciones. Se envia el formato GAF-GTH-03-POE03-FOR01 Matriz
Cronograma de vacaciones.
Los responsables de la Coordinaciéon General Administrativa
Financiera, Subdireccidon Técnica y Direcciones Nacionales y
Consolidar y remitir Zonales consolidan la matriz  de planificacién de sus
5 informacion del Jefe inmediato servidores/as y/o trabajadores/as vy, a través del Sistema de
personal a cargo. Gestion Documental, remiten a el/la Director/a de
Administracion de Talento Humano para las gestiones
pertinentes.
Director/a de ; ini i4 ;
Receptar y remitir 0 / © El/La D'|r'ectc.)’r/a de Adml.nlstrauon de.TaIento Humano recibe
3 informacion Administracion de la planificacion de las unidades y reasigna los Memorandos al
Talento Humano analista responsable para su posterior consolidacién.
El Equipo de talento humano recibe los Memorandos,
descarga las matrices y consolida la informacién en la matriz
. Formato GTH-PA-03-03-FORO1.
Consolidary
verificar la Equipo de Talento i . .
4 . .. Después de generar el plan de vacaciones institucional,
informacion Humano . . ,
elabora el Memorando de solicitud de aprobacién y lo envia
para validacion del Director de Administraciéon de Talento
Humano.
Validar Plan de . El/La Director/a de Administracion de Talento Humano revisa
) Director/a de . L . , i
vacaciones y . ., la matriz de planificacidon de vacaciones y envia, a través del
o Administracion de . .. . ..
solicitar Sistema de Gestion Documental, la solicitud de aprobacion a
5 .. Talento Humano . . .
aprobacién. el/la Directora/a Ejecutivo/a o su delegado.
El/La Director/a Ejecutivo/a o su delegado revisa y aprueba el
Aprobar el plan D.|rect9r/a Plan anual de vacaciones y solicita al/la Director/a de
anual de Ejecutivo/a o su - ., -
. Administracion de Talento Humano socializar a los
6 vacaciones delegado ] ] e
servidores/as y trabajadores/as de la Institucion.
Socializar el Plan .
Director/a de . - ., -
Anual de . L El Director de Administracion de Talento Humano socializa el
7 . Administracion de . . .
Vacaciones Plan Anual de Vacaciones a nivel Nacional.
Talento Humano
aprobado
Solicitud de vacaciones
NOt_Iﬁcar_Y solicitar El Equipo de Talento Humano remitird mensualmente a los
la ejecucion del . . . . L L .
Plan Anual de Equipo de Talento jefes inmediatos (Coordinacién General Administrativa
8 X Humano . . . .7 s . . . .
Vacaciones Financiera, Subdireccion Técnica y Direcciones) el listado de
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Ne Actividad Responsable Descripcion
los/as servidores/as y/o trabajadores/as que deben hacer uso
de vacaciones conforme el Plan de vacaciones aprobado.
El/La responsable de la Unidad Administrativa notificard a su

Revisar y notificar equipo de trabajo el listado de los/as servidores/as y/o

9 al servidor Jefe inmediato trabajadores/as que deben hacer uso de vacaciones conforme
el Plan de vacaciones aprobado.

éExiste la necesidad
institucional para . . L

10 efectuar la i Jefe inmediato Si Conteru:il actlv-lqad 11
reprogramacién de No: Continua actividad 13
vacaciones?

El/La responsable de la Unidad Administrativa debe enviar un
Memorando a la Direccion de Administracién del Talento
Humano a través del Sistema de Gestion Documental en el cual
debera:

11 Notificar - Justificar y sustentar el motivo, la necesidad institucional y las
reprogramacion de | Jefe inmediato actividades relevantes por el cual se requiere la
vacaciones reprogramacion.

- Especificar la nueva programacién con los dias a ejecutar

dentro del mismo periodo fiscal.

- Adjuntar la aceptacidn por escrito por parte del involucrado.
Recibir y verificar El Equipo de Talento Humano recibe el Memorando de

12 qgue cumplan con Equipo de Talento reprogramacion, verifica y elimina las fechas planificadas para
los requisitos para Humano establecer las nuevas fechas reprogramadas.
la reprogramacion Regresa a la actividad 8.

El/La servidor/a y/o trabajador debera entregar el formulario
. de solicitud de vacaciones aprobado por su jefe inmediato en
. . Servidor/a y/o - . ., . .,

13 Solicitar vacaciones trabajador/a las fechas planificadas en la Direccién de Administracién del
Talento Humano. GAF-GTH-03-POE03-FOR02 Solicitud de
vacaciones.

Revisar, validar . El Equipo de Talento Humano realiza:
. . Equipo de Talento . e

14 saldos disponibles HuMano e Una validacién mensual de la planificacion.
de los servidores e Verifica el saldo de vacaciones disponible.

15 :ilizsxrli)tr?ibilidad de Equipo de Talento No: Con.tirTL'Ja ac.ti.vidad 16
dias? Humano Si: Continta actividad 17

El equipo de Talento Humano cuando el personal no cuenta

con saldo a favor de vacaciones notifica al jefe inmediato y
Notificar las Equipo de Talento al servidor/a y/o trabajador/a las novedades de acuerdo al
novedades a los . .

16 . Humano saldo real de vacaciones e informa que no procede atender

involucrados
el requerimiento.
Fin del subproceso
El Equipo de Talento Humano elabora la accién de personal de
Elaborar Accién de . . . s .

17 personal de Equipo de Talento vacaciones para revision y suscripcion del/la Director/a de
vacaciones Humano Talento Humano y el/la Director/a Ejecutivo/a o su delegado y

registra la ejecucién y cumplimiento del Plan.

18 Notificar accion de Equipo de Talento El Equipo de Talento Humano, notificard la accién de
personal Humano personal al involucrado, para la suscripcién respectiva.
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Ne Actividad Responsable Descripcion
El Asistente de Talento Humano procede a incluir el
Archivar el . expediente personal en el archivo de la Direccién y
. Asistente de .
expediente de custodiard adecuadamente.
19 Talento Humano - ~ .
personal Espera hasta enero del siguiente afio, y continta en la
actividad 20.
El Equipo de Talento Humano en los primeros dias de enero
del afio subsiguiente deberd realizar el informe de
EIabor'ar.mforme de Equipo de Talento cumplimiento del plan de vacaciones en base a los controles
20 cumplimiento del . - . I
Plan Humano mensuales identificando los motivos del no cumplimiento.
Prepara un Memorando de aprobacion del Informe para el/la
Director/a de Administracion de Talento Humano.
. El/La Director/a de Administracién de Talento Humano revisa
Revisar y aprobar el . . . .
. o Director/a de el Informe de cumplimiento del plan de vacaciones verificando
informe y remitir a .. - s .
21 Ia Direccién Administracién de gue los datos estadisticos colocados estén correctos y procede
. . Talento Humano a su aprobacidn. Y remite para conocimiento del Director
Ejecutiva . .
Ejecutivo o su Delegado.
Fin
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