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1. IDENTIFICACION DEL SUBPROCESO

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL SUBPROCESO | Control de asistencia del personal.

TIPO DE SUBPROCESO Adjetivo de apoyo.

RESPONSABLE(S) DEL

SUBPROCESO Subdirector/a Nacional de Gestidon de Talento Humano.

Estandarizar el registro y control de asistencia para el
personal que presta sus servicios en las é&reas

OBJETIVO GENERAL administrativas y médicas del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, conforme a los horarios de trabajo
establecidos en cada dependencia.

Desde receptar documentos habilitantes de ingreso hasta

ALCANCE )
revisar novedades, de ser el caso.

El presente documento es de aplicacion obligatoria a nivel

nacional para todo el personal que labore en las unidades

administrativas y médicas del Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social.

e Memorando de vinculacion.

ENTRADAS e Horarios de trabajo debidamente aprobados por la
autoridad competente.

PRODUCTOS / SERVICIOS e Control de asistencia del personal del nivel central e
informe de seguimiento a los procesos desconcentrados
DlEL SUEFIROICESD e Informe de jornadas especiales.

AMBITO DE APLICACION

Internos:

TIPO DE CLIENTE e Personal del IESS.

Externos:
e Entes de control.
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2. BASE LEGAL

NORMATIVA ARTICULO VIGENCIA

Constitucion de la Republica del
Ecuador, Registro Oficial 449.

Ley Organica de Servicio Publico,
Registro Oficial segundo suplemento
294,

Reglamento General a la Ley
Organica del Servicio Publico,
Registro Oficial suplemento 418.

Ley de Seguridad Social, Registro
Oficial suplemento 465.

Cddigo del Trabajo, Registro Oficial
suplemento 167.

Reglamento para viabilizar el
Establecimiento de Jornadas
Especiales de Trabajo en las
Unidades Operativas de la Red

Art. 227, 229, 233. 20 de octubre de 2008

Art. 26, 27, 29, 32, 33,

34y 114 06 de octubre de 2010

Art. 32, 33, 34, 35, 38,

39y58. 01 de abril de 2011

Art. 101. 30 de noviembre de 2001

Art. 42, 47,152y 177. | 16 de diciembre de 2005

Art. 4, 1 i 2012
Integral de Salud (RPIS), Acuerdo rt 0 de septiembre de 20
Ministerial N° 00001849, Registro
Oficial N° 798, de fecha 27 de
septiembre de 2010.
Reglamento Interno de trabajo, Art. 27, 28, 30, 31, 32,
Acuerdo No. 03 DGT 35, 41y 43. 19 de enero de 1988
Acta de revision del contrato colectivo
indefinido de Trabajo a nivel nacional Art. 9. 10, 45. 28 de octubre de 2008

celebrado entre el Sindicato Nacional
Unico de Obreros del IESS y el IESS
Normas de Control Interno para las
Entidades, Organismos del Sector
Pdblico y Personas Juridicas de
Derecho Privado que dispongan de
Recursos Publicos, Acuerdo 039-CG,
Registro Oficial 78.

Art. 407-09. 01 de diciembre de 2019
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3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TERMINO /

DEFINICION

ABREVIATURA

Asunto oficial

Ausencia justificada del puesto de trabajo de un servidor/a o
trabajador/a con la finalidad de realizar actividades institucionales
u oficiales en otras instituciones en cumplimiento de sus
funciones, el mismo que es solicitado por su inmediato superior.

Es toda ausencia de una persona de su puesto de trabajo, en

Ausentismo horas que correspondan a un dia laborable, dentro de la jornada
legal de trabajo.
Persona legalmente designada para ejercer cargo de direccién en

Autoridad las unidades médicas o administrativas del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social.

IESS Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Jornada de trabajo

Es el nimero de horas que el servidor/a o trabajador/a presta sus
servicios efectivamente en un dia.

Jornada ordinaria

Es aquella que cumplen los servidores por ocho horas diarias
efectivas y continuas, de lunes a viernes y durante los cinco dias
de cada semana, con cuarenta horas semanales, con periodos
de descanso desde treinta minutos hasta dos horas diarias para
el almuerzo, que no estaran incluidos en la jornada de trabajo.

Jornada especial

Son los horarios que por necesidades especificas institucionales
y de la poblacion deben ser cumplidos y no pueden sujetarse a la
jornada ordinaria observando el principio de continuidad, equidad
y optimizacién del servicio.

Permiso

Autorizacion otorgada por el jefe inmediato, maxima autoridad o
su delegado para ausentarse al trabajo, durante un tiempo
determinado.

Personal del IESS

Son los servidores, funcionarios, trabajadores, asi como personas
en proceso de formacién, como: pasantes, becarios, internos
rotativos, devengante de beca, etc.

Personal
administrativo

Son los/as servidores/as que realizan sus labores en funcién del
rendimiento y estructura de la organizacion, se relacionan con
actividades propias de oficina en las que prestan sus servicios,
sean unidades administrativas del nivel central o desconcentrado,
asi como en las unidades médicas.

Personal de servicios

Son los/as trabajadores/as que realizan sus labores en funcion
del rendimiento y estructura de la organizacién, sean en las
unidades administrativas del nivel central o desconcentrado, asi
como en las unidades médicas, realizando tareas de
mantenimiento, alimentacion, bodega, cocina, transporte,
limpieza, guardiania, entre otros.
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Son los servidores y servidoras que llevan a cabo tareas que
tienen como principal finalidad promover la salud, prestan su
contingente en las areas de: bienestar social, enfermeria,

Personal de éreas . . . o
emergencia, especialidades clinico-quirdrgicas,  nutricion,

meédicas . . . . . .
farmacia, laboratorio clinico, imagenologia, odontologia,
obstetricia, rehabilitacion, salud mental y atencion pre
hospitalaria, entre otros.

Registro de | Es el reporte de entradas y salidas del personal del IESS, para

asistencia comprobar la puntualidad y asistencia a su puesto de trabajo.

Es la autoridad de la unidad de negocio que establece controles,

Responsable del | . g o
lineamientos, politicas y procedimientos y es el responsable del

subproceso

desempefio del proceso.

SDNGTH Subdirecciéon Nacional de Gestion de Talento Humano.

Medio que permite recabar informacién de asistencia del personal
de la instituciébn, mediante un lector de huella digital y/o
reconocimiento facial o cualquier sistema informético que sirva
para el efecto.

Sistema biométrico

4. DISPOSICIONES GENERALES

e El personal designado para el control de asistencia en la dependencia, debe registrar
la informacién del personal del IESS, vinculados por convenio, contrato, acciéon de
personal o cualquier otro documento habilitante de ingreso al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, en el respectivo medio de control (sistema biométrico, listas, entre
otros) aprobado por la autoridad competente.

o El personal designado para el control de asistencia en la dependencia, debe inactivar
de forma inmediata, el registro del personal del IESS, que haya sido desvinculado de
la institucion.

e El personal del IESS debe registrar la entrada y salida de su jornada de trabajo, asi
como la salida y entrada para la alimentacion, de acuerdo a los horarios establecidos
en cada area administrativa y/o médica.

e La autoridad competente, jefe inmediato o quien haga sus veces, debe organizar los
horarios de alimentacion del personal de su &rea, a fin de que exista continuidad en el
servicio a los usuarios, especialmente aquellas areas de atencion al pablico.

e Los atrasos en los que incurra el personal del IESS, deben ser reportados y proceder
conforme lo establece la normativa legal vigente de acuerdo al régimen laboral.

o EIl personal del IESS debe solicitar la autorizacién de un permiso particular al jefe
inmediato con minimo de veinte y cuatro (24) horas de anticipacion, a excepcion de
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casos fortuitos o de fuerza mayor, que posterior a la eventualidad se debe realizar la
respectiva justificacion, dentro de los tres (3) dias posteriores del reintegro a su
puesto.

o El personal de las areas médicas que brinde atencidn directa al paciente en el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, debe solicitar la autorizacion de un permiso
particular al jefe inmediato con un minimo de ocho (8) dias de anticipacion, a
excepcion de casos fortuitos o de fuerza mayor que posterior a la eventualidad se
debe realizar la respectiva justificacion, dentro de los tres (3) dias posteriores del
reintegro a su puesto. Corresponde a la autoridad competente encargada, realizar
acciones pertinentes para otorgar de manera oportuna la atencion médica a los
afiliados.

e Se debe conceder permisos (particulares) imputables a vacaciones siempre y cuando
el personal del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, cuenten con dias de
vacaciones al momento de la solicitud, salvo en el caso de anticipo de vacaciones.

e Por cada cinco (5) dias de vacaciones de manera continua o no, se debe descontar al
personal del IESS, dos (2) dias mas que corresponden al fin de semana (sabado y
domingo).

o El responsable de la Unidad Administrativa de Talento Humano (UATH) o quien haga
sus veces en el nivel central o desconcentrado debe ingresar al sistema de control de
asistencia u otro medio (aprobado por la autoridad competente), los permisos para
ausentarse del lugar de trabajo motivados por: enfermedad, vacaciones, atencion
médica, calamidad doméstica, comisién de servicios con remuneracion, entre otros,
dentro de los plazos establecidos en la ley.

e En los casos de licencia por enfermedad, para su justificacion se debe adjuntar el
certificado médico otorgado por el facultativo que atendié el caso, dentro de los plazos
establecidos en la ley.

e Es obligacién de la autoridad competente, jefe inmediato o quien haga sus veces en
todas las areas administrativas y/o médicas del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, velar por el cumplimiento de horarios de asistencia y permanencia del personal
a su cargo, con el propdsito de precautelar la continuidad, equidad y optimizacion del
servicio.

e El personal designado para el control de asistencia en las dependencias del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, deben emitir y remitir el reporte de asistencia
generado por el medio de control (sistema biométrico, registro manual, entre otros), a
su respectiva autoridad dentro de los cinco (5) primeros dias del mes, para las
acciones de control conforme la normativa vigente.
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e A peticion de la autoridad competente, el responsable de la UATH o quien haga sus
veces en el nivel central o desconcentrado, debe realizar el control de asistencia a
través de la lista flash al personal del IESS. En caso de que no justifique su
permanencia al momento de la lista flash, se procedera conforme la normativa legal
vigente.

e Las vacaciones se deben conceder en la fecha prevista de acuerdo al cronograma del
plan o cuadro general de vacaciones y Unicamente la autoridad competente o el
delegado del area administrativa y/o médica, por razones de servicio y de comun
acuerdo con el personal del IESS (excepto del régimen especial de vacaciones),
podran suspenderlas o diferirlas para otra fecha.

e El personal designado para el control de asistencia en la dependencia, debe tener bajo
su custodia el documento de registro para asuntos oficiales (misma institucion o en
otra dependencia del IESS), en el cual el personal del IESS debe hacer constar su
firma y datos de movilizacién.

e El servidor/a o trabajador/a que se ausente de su puesto de trabajo para asistir a
actividades por asuntos oficiales en otras instituciones del estado o empresas del
sector privado, debe justificar su ausencia con la presentacion del acta de reunion o
documento de disposicidn, al personal designado para el control de asistencia en la
dependencia, siendo este ultimo el custodio de la informacién en archivos fisicos.

o El jefe inmediato o encargado por efectos de control, debe enviar al responsable de la
Unidad Administrativa de Talento Humano (UATH) o quien haga sus veces en el nivel
central o desconcentrado, la solicitud de permisos, licencias o vacaciones de manera
inmediata y debidamente autorizado, del personal del IESS a su cargo.

e En el caso de liquidaciéon de vacaciones, el reporte de asistencia del personal del

IESS, debe contener todos los permisos solicitados desde la fecha de ingreso hasta la
fecha de desvinculacién de la institucion, a fin de evitar pagos indebidos.

5. DESCRIPCION DEL SUBPROCESO

5.1. DIAGRAMA DE FLUJO
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5.2. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTOS
No. ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE / SISTEMAS
El control de asistencia se
realiza para:
e Nuevos ingresos de
personal. Continda con
actividad Nro. 1
Inicio multiple “‘Receptar documentos N/A N/A
habilitantes de ingreso”.
e Personal registrado.
Continba con decisién:
“.Personal con turnos
rotativos?”.
En base al convenio,
contrato, accion de personal
Receptar 0 cualquier otro documento Personal Sistema de
1 documentos de relacion  contractual, designado para control de
' habilitantes de | registra los datos personales control de asistencia
ingreso como: nombres y apellidos, asistencia biométrico
cédula de identidad,
dependencia, entre otros.
Dependiendo del equipo de
control biométrico, se toma la
. huella digital ylo Personal Sistema de
Crear usuario en el - . .
. reconocimiento facial, se | designado para control de
2. instrumento de . ) .
control _gene_rr_:l _ reg|§tro de co_ntrol d_e a_3|sten(_:|a
identificacién (nico, que se asistencia biométrico
entrega al personal al
momento de su ingreso.
Proporciona una guia a la
persona vinculada para que
realice el registro de
asistencia a diario, en el
S . Personal
Dar indicaciones | medio de control. designado para
3. para el registro de | Considerando los cuatro control de N/A
asistencia. registros obligatorios segun . .
. : asistencia
el horario: entrada y salida
de su jornada de trabajo, asi
como la salida y entrada
para la alimentacion.
Si: continGia con la actividad Personal
¢Personal con turnos | Nro. 4. designado para N/A
rotativos? control de
No: compuesta exclusiva. asistencia
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De acuerdo al personal y
. i i6 Jefe inmediato o Turnos de
Organizar turnos de horarios de atencion, - .
4, trabaio establece turnos de trabajo a | quién haga sus trabajo
J cumplir por el personal. veces establecidos
. Personal Sistema de
Procede con el registro de .
. . . designado para control de
5. | Registrar turnos horario a cumplir por el . .
control de asistencia
personal. . . L
asistencia biométrico
Asistencia normal: contindia
con actividad Nro. 6.
Compuerta exclusiva Permiso, licencia o | Personal del IESS N/A
vacaciones: continlla con
actividad Nro. 8.
De manera diaria el personal
del IESS registra su entrada .
. . Sistema de
y salida conforme el horario control de
6. Registrar asistencia establecido con el uso de su | Personal del IESS . .
. . asistencia
huella digital, reconocimiento L
. L biométrico
facial y/o cédigo de
identificacién Unico asignado.
. Primer dia laborable del mes
Temporizador -
siguiente.
Genera reporte mensual (o .
: P i ( Sistema de
frecuencia requerida) de
. . control de
control de asistencia del Personal . .
. asistencia
Generar reportes de | personal de cada | designado para o
7. . . . biométrico
asistencia dependencia. control de
asistencia
., . Reporte de
Contindla con actividad Nro. p )
9 asistencia
Conforme directrices GTH-P01-S02-
- . establecidas para la 101-FO1:
Solicitar Permisos, aprobacion de ermisos Solicitud de
8. licencias o] _p ) P . " | Personal del IESS .
. licencias o0  vacaciones, permiso,
vacaciones L . . .
solicita mediante formato licencia,
establecido para el efecto. vacaciones
El archivo con solicitudes de
Evento mensaje; | permisos, licencias o]
. . . Personal
constancia de | vacaciones con la constancia .
. designado para
entrega de permisos, | de entrega a talento humano, N/A
) . control de
licencias 0 | es la base para el control de . .
. . ) asistencia
vacaciones. asistencia del personal en la
actividad 7.
9. Verificar asistencia Descarga el registro emitido | Personal N/A
del medio de control vy | designado para
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verifica las marcaciones de
las entradas y salidas del
personal, conforme los
horarios establecidos.
Confronta ausentismos con
solicitudes de  permisos,
licencias o vacaciones, actas
de reunién, informes de
comisién o documento que
permita verificar la asistencia
en una dependencia externa,
para lo cual identificara la
fecha y tiempo del
ausentismo.

En el caso de las personas
en proceso de formacién, el
encargado de verificar la
asistencia es el tutor o el
responsable de la unidad de
docencia e investigacion de
acuerdo al caso.

control de
asistencia

JAtrasos, faltas o
permisos

injustificados?

Si: continla con actividad
Nro. 10.

No: FIN

Personal
designado  para
control de
asistencia

FIN

10.

Elaborar reporte de
novedades

Elabora reporte de atrasos,
faltas 0 permisos
injustificados, identifica la
fecha y tiempo de
ausentismo de acuerdo al
registro biométrico.

Personal
designado para
control de
asistencia

Reporte de
atrasos, faltas o
permisos
injustificados.

11.

Revisar novedades

Evalia las novedades del
reporte  de control de
asistencia y de ser el caso,
solicita la aplicacion de
normativa segun el régimen
laboral.

Jefe inmediato o
quién haga sus
veces

N/A

¢Amerita  aplicacion
de normativa?

Si: proceso de gestion de
régimen disciplinario.

No: FIN

Jefe inmediato o
quien haga sus
veces

N/A

FIN

11.

Gestion de régimen
disciplinario.

Proceso:

El objetivo del proceso es

Subdirector/a
Nacional de

N/A
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establecer las directrices | Talento Humano
para la aplicacibn de

acciones disciplinarias
conforme la normativa legal
vigente.

FIN

6. FORMATOS

Nombre del Formato

GTH-P01-S02-101-F01 Solicitud de permiso, licencia, vacaciones.
7. ANEXOS

Caddigo Nombre del Anexo
GTH-P01-S02-A01 Ficha de indicador.

Jornada laboral para nivel central y direcciones

IESS-DG-2016-0008-FDQ provinciales del IESS.
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