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1. OBJETIVO

Administrar las diferentes solicitudes para licencias, permisos y/o vacaciones de los
servidores y trabajadores, con el objetivo de no alterar el normal funcionamiento de la
SCPM.

2. ALCANCE

El proceso inicia desde la creacion de la solicitud de licencia, permiso o vacaciones por
parte de los servidores y trabajadores de la Superintendencia de Control del Poder del
Mercado, hasta la emision del informe o la accién de personal de permiso, licencia o
vacaciones.

3. GLOSARIO DE TERMINOS

o Accion de personal.- Documento con el cual se legaliza los actos administrativos
del personal tales como: licencias, permisos o vacaciones en aplicacion a la
normativa vigente.

¢ Licencia.- Consiste en un lapso continuo y remunerado de descanso, conforme la
normativa legal vigente.

e LOSEP.- Ley Organica de Servicio Publico.

e Permiso laboral.- Es un acto administrativo, cuya autorizacién esta a cargo del jefe
inmediato superior y/o de la Direccion Nacional de Administracion de Talento
Humano.

e SCPM.- Superintendencia de Control del Poder de Mercado.

o Vacaciones.- Es el derecho que tienen los servidores, trabajadores dependientes
que ha prestado sus servicios durante un afio, de disfrutar de un tiempo de descanso
que debe ser remunerado y pagado por el empleador.

4. LINEAMIENTOS

¢ Los permisos personales se concederan por horas y maximo hasta 4 dias.

e Los permisos personales de 5 dias en adelante seran considerados vacaciones o
anticipo de vacaciones.

e Un dia de permiso personal o vacaciones, equivale a 1,36 dias ya que el recargo
corresponde al calculo proporcional de dias de descanso acorde a lo establecido en la
Ley Organica de Servicio Publico, su Reglamento General de aplicacion, Reglamento
Interno de Trabajo de la SCPM y normativa legal vigente.

¢ Los permisos de calamidad doméstica se sujetan a lo dispuesto en la Ley Organica de
Servicio Publico, su Reglamento General de aplicacion y normativa legal vigente.

e Los permisos por enfermedad correspondientes a reposo médico deberan cumplir con
las disposiciones vigentes que para el efecto emita el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social.

e Las vacaciones deberan solicitarse acorde al plan anual de vacaciones o0 a su
reprogramacion.
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e Toda reprogramacién de vacaciones debera ser solicitada por memorando a la
Direccion Nacional de Administracion de Talento Humano, previa autorizacion del jefe
inmediato.

¢ La Direccién Nacional de Administracion de Talento Humano elaborara el plan anual
de vacaciones en coordinacion con las unidades de la SCPM, el mismo que debera
ser aprobada por la Maxima autoridad o su delegado hasta el 30 de noviembre del afio
en curso para el afo siguiente.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 SUBPROCESO: Permisos y Licencias

'N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE  PRODUCTO
Generar Genera el formulario a través Servidor
formulario de | del sistema institucional para solicitante
permiso o la aprobacion del jefe
licencia inmediato.
Permisos: -Formulario de
-Asuntos Personales. permiso

-Enfermedad (por horas vy
hasta 3 dias).

-Calamidad Doméstica (por
horas).

-Permisos por  estudios
(previa autorizacion de la
1 DNATH conforme Art. 46 del
Reglamento Interno  de
Talento Humano de la
SCPM).

Licencias:
-Enfermedad (desde 4 dias -Formulario de
en adelante). licencia
-Calamidad Domeéstica
(desde 1 dia en adelante).
-Paternidad.

-Maternidad.

-Matrimonio.

Conocery Analiza el requerimiento y de | Jefe inmediato

aprobar el acuerdo a la solicitud procede
requerimiento | a autorizar o rechazar
conforme a la ley vigente
(LOSEP).

-No autoriza, se registra en el
sistema la razén y queda
archivado.
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-Se autoriza en el sistema,
continua en la actividad 3.
Ingresa al sistema y verifica | Asistente de
: las solicitudes ingresadas por | Administracion
Revisar estado : )
3 de solicitudes los servidores y trabajadores | de Talento
de la SCPM. Humano
Generar Genera el informe técnico (en | Asistente de -Accién de
informes y/o | el caso de licencias y permiso | Administracion | personal
acciones de | por estudios) y/o la accién de | de Talento
personal personal de acuerdo a la | Humano -Informe
solicitud del servidor, técnico
cumpliendo lo establecido en
la ley vigente.
4
Nota: para el caso de los
trabajadores bajo régimen de
Codigo del Trabajo no se
genera Accién de Personal
solo el informe técnico de ser
el caso.
Tiene conocimiento de la Director(a) -Accioén de
solicitud, de existir alguna | Nacional de personal
Revisary observacion, solicita  los | Administracion suscrita
suscribir ajustes correspondientes. de Talento
5 informes y/o Humano
acciones de | Finalmente  suscribe los -Informe
personal informes y/o la acciéon de técnico
personal, segun corresponda.
Aprueba el informe técnico Maxima -Accion de
Aprobar los ) o .
informes y/o suscribe la accién de Autoridad o personal
- personal. Delegado suscrita
6 técnicos y/o
suscribir las
. -Informe
acciones de e
personal técnico
aprobado
Reasigna al responsable, Director(a) -Accion de
_ segun corresponda: Nacional de personal
Recibir y - . .
reasignar los Administracién suscrita
i -LOSEP, informe técnico y/o de Talento
informes 2
7 - accion de personal. Humano -Informe
técnicos y/o .
las acciones . . , tecnico
-Cddigo del trabajo, el informe aprobado
de personal .
técnico.
Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccién de Pagina 6 de 9
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N° ACTIVIDAD | DESCRIPCION RESPONSABLE  PRODUCTO
Entrega la accion de personal | Asistente de Accion de
Entregar . . - . -
. para constancia y firma del | Administracion personal
8 accion de . .
servidor. de Talento suscrita
personal
Humano
Archiva los documentos | Asistente de Accion de
Archivar en habilitantes en el expediente | Administracion personal
9 carpeta del del servidor. de Talento archivada
servidor Humano
FIN
5.2 SUBPROCESO: Vacaciones
Verificar y Verifica la planificacién | Asistente de Correo
enviar el anual de vacaciones de la | Administracion institucional
recordatorio de | SCPM, y comunica a los de Talento
la planificacion | servidores para acciones Humano
1 anual de pertinentes.
vacaciones
Aviso a través del correo
institucional.
Generar la Solicita las vacaciones Servidor Formulario de
solicitud de planificadas a través del solicitante vacaciones
2 vacaciones sistema institucional, una
vez validados los dias
disponibles.
Analizar Analiza el requerimiento | Jefe inmediato
requerimiento | segun la planificacién
anual y demanda de
trabajo.
3 -No autoriza, continda en
la actividad 4.
-Si autoriza, continta en la
actividad 6.
Solicitar Solicita a través de | Jefe inmediato Memorando
reprogramacién | memorando la
de vacaciones | reprogramacion del plan
4 anual de vacaciones con la
respectiva justificacion.
Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccién de Pagina 7 de 9
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Disponer la Tiene conocimiento del Director(a) Memorando
modificacion del | memorando y dispone la Nacional de
5 plan anual de | reprogramacién del plan | Administracién
vacaciones anual de vacaciones al de Talento
responsable del proceso. Humano
Verifica la solicitud de | Asistente de Informes y/o
vacaciones y genera el | Administracion | acciones de
informe y/o acciéon de de Talento personal
Generar personal. Humano
6 informes y/o
acciones de Nota: para el caso de
personal trabajadores bajo régimen
Cdodigo del Trabajo se
realiza el informe técnico.
Tiene conocimiento de la Director(a) Informes y/o
solicitud, de existir alguna | Nacional de acciones de
Revisary observacion solicita los | Administracion personal
suscribir ajustes correspondientes. de Talento
7 informes y/o Humano
acciones de Finalmente suscribe el
personal informe y/o acciéon de
personal.
- Tiene conocimiento de la Maxima Informes y/o
Suscribir los . . . .
. solicitud y suscribe los | Autoridad o acciones de
informes y/o . .
8 . informes y/o acciones de Delegado personal
acciones de .
personal. suscrita
personal
Reasigna al responsable Director(a) Informes y/o
i del proceso. Nacional de acciones de
Recibir y - -
reasignar los Administracién personal
) -LOSEP, informe técnicos de Talento suscrita
9 informes y/o .
: y/lo las accione de Humano
acciones de
personal personal.
-Codigo del trabajo, el
informe técnico.
Entrega la accion de | Asistente de Accioén de
e personal para constancia y | Administracion personal
Entregar accion | .. . .
10 firma del servidor. de Talento suscrita
de personal H
umano
. Archiva la accion de | Asistente de Accion de
Archivar en . - .
personal en el expediente | Administracion personal
11 carpeta del . .
) del servidor. de Talento archivada
servidor
Humano
FIN
Todos los derechos reservados. Prohibida la reproduccién de Pagina 8 de 9
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6. ANEXOS
N° Documento Cédigo Responsablc_a de su
custodia
. . Director/a Nacional de
1 Dlagra.ma de Permisosy | FL-INAF-DNATH -08-01 Administracién  de  Talento
Licencias
Humano
Director/a Nacional de
2 | Diagrama de Vacaciones | FL-INAF-DNATH -08-02 | Administracion de Talento
Humano
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este documento. El uso y comunicacién del contenido se puede

dar previa autorizacion.




opeqo.de 031U} awoyu| /
ejdsns [euosiad ap uoIy

LONREN

|euosiad
ap sauoIe se|

1quasns o/A sodiudgl
sauLoul so| eqoidy ‘g

opebajaqg
O peEpLIOINE BWIXE

.
A

>

o

021U23) Swoyu| 3
opeqoude 021u9} / ewisns 2
auwlIoju| / PILIDSNS q--. jeuosiad ‘- 2=
|euosiad ap uoIY : 30 UG : 38
4 p uoRdy : 28
. o =
|euosiad . R
p S
ap sauolde ( o =
se| o/ s021uJ91 |euosiad o8
SaLLLIOJUl ap sauopse o/ 2 w
so| Jeubiseal SOUWLIOJUI IGLIDSNS 28
Aaiqoay 4 Aesinay °g T e

\.

3

Q

F ]

=]

epenlydle
|euosiad
ap uoPdYy

-

10pIAIBS
|2p eyadied

ud IBAILPIY 6

021U81
awuoyu|
B1110SNS
: / |euos.tad
|euosiad
|p uopPIY
ap uodYy 7

|euosiad

ap uoidoe
aebanug g

|euosiad
op sauUoIIIe
o/A sawioul
FEIETEL R

sapnyoijes ap
0pe)SA IBSIARY '€

ouewiny ojuajel
3P UOIDEAISIUIWIPY 3P IJUIISISY

ojuaiuanbau
|2 deqoide
A J9d0uU0) 7

BIDUSDI| 3P OLE|NULIOS-
osiwiad ap oLenuLIog-

ojeipawiul 33

CIRIVEST]]
o osiwiad
8P OLIB|NWLIOY
FETENEL N

ajueIDI|OS IOPIAIAS

(L0-80- HLYNQ-1¥NI-14) se1duadi] A sosiuuiag




|euos.ad

o/k so| Jeufiseal
SauIojU| Auqey 6

a1q1osns e|iauodsiq g
A aesiney "L

=
ap sauoide R @
o/k . o3
SauLIopu| [ M
|euosiad &2
9p sauolIe 2 M
o/A sawiopur © m
50| 4IQLSNS g 2
°
>
[
EX
3,
RN . opueIoWsy 52
. . 2.5
g3
|euos.ad Jeuos.ad |euosiad a2
|euos.ad ap ssuoIe ap sauode Elp U2 RR2 S9UOIDEIRA 9D |eNUR H z
ap sauoioe o/ sawioyul o/K sawioyu| o/A sauioyun ued [9p uonedyIpow W m.
33
R
e
o
3
o
3
o

epeniydie
Jeuosiad ap ugdY

JOpIAIDS
|op e1adied

U IBAIUDIY ||

SIRELY
|euosiad
op uoRdY .

|euosiad

ap ugde
JEGENE RO

|euos.ad
ap sauooe
o/ sawioyu|

|euosiad opueioway
op sauooe

o/ sswiojul
Jelauan ‘g

|euoIdMIISUI
021103

S8UOIIRIBA
ap |enue uopedyiue(d

e| 9p 0lIOIepPIOIB |2
Je1AuD A Jedluap “|

ouewny ojuajey
ap uonENSIUILPY 3P 3JUSISY

SauoEeIRA 3P
- - { uopewelboidal
1e)21[0S 7

o
X

£S8u0idedeA ezuoiny

ouaiwanbal

me,__m.:,q ‘€

oje|pawiul 33

S3UOIEIRA
ap oLe|NuLIoH
-
SBUOIDEIRA
ap pnyI|os
EREIENEL

a1ue}d1|os 10pIAISS

(20-80- HLYNQ-4VNI-14) seuoiedep




		2022-10-18T12:51:54-0500
	WILSON EDUARDO QUIROGA ARANDA


		2022-10-18T12:57:06-0500
	DIEGO ANDRES MOLINA TOAPANTA


		2022-10-20T10:44:34-0500
	LORENA YESENIA GUERRA BURBANO


		2022-10-20T14:23:40-0500
	FRANKLIN XAVIER MORALES ESPINOSA


		2022-10-21T17:40:35-0500
	OSWALDO AUGUSTO MUNOZ MEDINA


		2022-10-24T11:45:20-0500
	RAMIRO MARCELO TORRES TOBAR


		2022-10-26T17:29:43-0500
	CAROLINA ALEJANDRA LOZANO HARO




