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2. GESTIONAR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

3. ELABORAR ROLES DE PAGO
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SOLIC]TAR LA ORDEN DE
PAGO
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| 4.INGRESAR, REVISAR, ANALIZAR Y PROCESAR LA
| ORDEN DE PAGO PARA LAS RETENCIONES JUDICIALES
EN EL SUPA
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'5. INGRESAR AL SPRYN EN LA EANDEJA DE TAREAS LOS
? DIFERENTES TIPOS DE DESCUENTOS

o b

6. REVISAR DESCUENTOS INGRESADOS
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7 CALCULAR LA NOMINA DEL PERSONAL EN EL SPRYN
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__ 4EL RESULTADO DE LA NOMINA -

e,

COINCIDE CON LOS ROLES EN
EXCEL?

—

e
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8. VALIDAR LA NOMINA Y REVISAR EN QUE BANDEJA DE
TAREA SE ENCUENTRA

o

[
9. REVISAR, VALIDAR Y GENERAR CUR
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- 10. IMPRIMIR CUR, ROL DE PAGOS GENERAL E
lNDNlDUAL RESULTADOS, AUXILIARES Y DESCUENTOS
_ RESPECTIVOS

| 11. ENVIAR DOCUMENTOS IMPRESOS A LA DIRECCION |
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Codigo

Macroproceso: Gestion GES.09.01

Proceso: Gestién de Talento Humano

Subproceso: Pago de Remuneracién Mensual

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso; Director de Talento Humano

Tipo de Proceso: Apoyo

Finalidad: retribuir el trabajo al personal docente, administrativo y trabajadores de la
ESPAM MFL

Objetivo: Pago de la Remuneracion Mensual a Docentes, Administrativos y Trabajadores de la Institucion.

Proveedores:

IESS (Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social)

Consejo de la Judicatura
Cooperativas de Ahorro y Créditos
Asociaciones (ETPAM-APEPAM)
Técnico de Talento Humano.

Entradas:

Planillas de préstamos quirografarios e hipotecarios
Rol de aportes

Ordenes de pago de Retenciones Judiciales
Planillas de Préstamos y de ahorros

Cuadro de Descuento (varios proveedores)
Descuento de impuesto a la Renta

Clientes: Empleados docentes,
administrativo y trabajadores de la
institucion.

Salidas: Roles de Pagos

Ofros Grupos de Interés implicados: IESS, familiares de los clientes del proceso, Direccion financiera.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:

Verificar disponibilidad presupuestaria

Fin de Proceso: Pago a Docentes, Administrativos y trabajadores de la institucion.

Subprocesos:

Gestionar Disponibilidad presupuestaria
Solicitar orden de pago

Realizar descuentos

Ingresar al Spryn los diferentes
beneficiarios.

Actividades incluidas:
*  Verificar disponibilidad presupuestaria
*  Gestionar disponibilidad presupuestaria

e  Elaborar roles de pago

. Ingresar, revisar, analizar Y procesar la orden de pago

Ingresar al SPRYN

Validar la némina

Revisar, validar CUR

Enviar documentacién a Talento Humano.

Procesos Relacionados: Spryn y el esigef
estan enlazados.

Direccién financiera provee de

financiamiento.

Actividades relacionadas:
Se verifica que las partidas y programas estén parametrizadas y
financiadas correctamente.

VoY 0
Preparada por: Lcda. Sarfdra Aldva/
G,

Revisada por: Ing. Fabian Alava Rade

Wcargada de némina. Fecha de terminacién:
27/07/2018
P x’.' N I :—4 |
rektor RV T Fecha de revisién:
E PERIOR POLITECHI
< 2 Elgrmtj thtd Fitg(: Logzé 2710712018

 DIRECCION DE
TALENTO HUMANO
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FET | e

INICIO

R

I —

[ te CUMPLIR DISPOSICION DEL DIRECTORDE |

L TALENTO HUMANO j
R = T

' 2- PEDIR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA ALA|
i DIRECCION FINANCIERA
i A~ -

ENCARGOS

<= iHAY DISPONIBILIDAD? T si
\““\\\_‘1 -///"'
W

— e e
! GESTIONAR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
et e e s i

4.- ELABORAR ROLES DE PAGO DEL PERSONAL QUE
REALIZA LAS FUNCIONES DE ENCARGO CON
DESCUENTOS EN CASO DE QUE LOS HUBIERE

| aue |
| :
| |
L |

r 5. CREAR DESCRIPCION DEL PAGO ENEL |

3.- SOLICITAR LA ORDEN DE PAGO '

|
e
E 6.-SUBIR LOS ARCHIVOS RESPECTIVOS AL SPRYN

i
- ]
[ 7= CALCULAR NOMINA DEL PERSONAL EN SPRYN

| |

| e ———— ‘.___‘_,__¢ e )
NO

e g,EL RESULTADODELANOMINA . I

COINCIDE CON LOS ROLES EN EXCE.L?

i SO s

SPRYN <

SI

e

| 8- VALIDAR LA NOMINA Y REVISAR EN QUE ;
ii BANDEJA DE TAREA SE ENCUENTRA |

L e e —————

- .y -—

i
| 9.- REVISAR, VALIDAR Y GENERAR CUR i

| 10.- IMPRIMIR CUR, ROL DE PAGOS GENERAL E |
f INDIVIDUAL, RESULTADOS, AUXILIARES Y
_ DESCUENTOS RESPECTIVOS ;

M

—_—

M
| 11.- ENVIAR DOCUMENTOS A DIREGCION DE
! TALENTO HUMANO
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FICHA DE PROCESOS

Identificacién Caddigo

Macroproceso: Gestion GES.09.02

Proceso: Gestion de Talento Humano

Subproceso: Encargos

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Director de Talento Humano

Tipo de Proceso: Apoyo

Finalidad: Pagar al personal docente, administrativo encargados.

Objetivo: Pago del Encargos Administrativos y Docentes.

Proveedores:

*Técnico de Talento Humano

Entradas:
* Roles de Pago

¢ Oficios

Clientes: Docentes, personal
administrativo de la institucion.

Salidas: Roles de Pagos

Otros Grupos de Interés implicados: Empleados de la Institucién., Direccién financiera

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Verificar disponibilidad presupuestaria

Fin de Proceso: Pago a Docentes, Administrativos que tienen
encargos respectivamente.

Subprocesos:

Actividades incluidas:
¢ Cumplir disposicién
*  Pedir disponibilidad
*  Gestionar disponibilidad presupuestaria
e  Elaborar roles de pago
*  Crear descripcion del pago
¢  Subir archivos al SPRYN
. Calcular némina del personal en SPRYN
+ Validad la n6mina
. Revisar, generar CUR
e Imprimir CUR

e  Enviar documentaciéon a Talento Humano.

Procesos Relacionados:

Spryn y el esigef estan enlazados.
Direccién financiera provee de
financiamiento.

Actividades relacionadas:
Se verifica que las partidas y programas estén

parametrizadas y financiadas correctamente.

Preparada por: Licenciada S la

Fecha de terminacion:
S 27/07/2018

rgada de némina.

A aRs L0 =
[ SUPERIOR POLITECRICA
ARIA DE MANAB] MANULL FELIX LOPEZ

Fecha de revision:
27/07/2018




131 owdap
o
Jeuosjed
ouen?
nwu

(3) ¥NIWON

00'0 00’0 000 00’0 000 08'T160T 8T0Z/£0/vT YHOI4 30 vLVT'ON HND NOJ DAVOVd
1T 000 1t
01 000 o1
6 000 6
8 000 8
£ 00'0 L
9 000 9
S 000 S
v 000 [3
£ 000 £
[4 000 [4
T 00'0 o T T
U LLL%} TVTTS] eal O]
# U IN3N3s53Q ARtz SO #SOTL 2 oyaoyzy | SINGLNNA WavI¥ | NIAY | JINVOYA | 3INYIVA | 3LNVIVA O9YYD YNIWON Yina3n #
v oainon Wi, |NViS3Hd it YNAIAION] |0S3HONI‘L qnaa | YN i n
e §3LNI00 (0DYVYING 30 VIONIY3410) 8TOT OINr s3Iw
234071 X134 TANNYW,, 18YNYIN 30 <_¢§uwammm_madw_zzw52 HONINS Y1353
WAL AU A Ry | THWINYEST ONVINNH OANITVL HOLD3YIO
Ny e dd} 4 ". S ETY UETOeTHy
iy
06'vees  |00'0 000 000 000 00'0 00°0 DYIEYNI240) 000 00'0
1T 000 000 h— I
[i[3 00'0 00'0 LAY : ot
6 00'0 00'o e j— —t 6
8 00'0 00'0 8
L 000 00'0 L
9 000 00'0 9
S 000 00°0 S
I 000 00'0 13
£ 000 000 £
[ 000 00'0 z
T 00'0 00'0 I
<5 SOINVIY — 03
'Hi81D3y 3LOdIHSO | Y90HIND | %SH'TT 1 S SINOIDNNS [1+{%5T1°6)
# v oainoin pﬂwmwwuo INV.LSTHd SO YNAIAIONI |OSZHONI'L wﬁmmﬂ YIINI¥3HIa | wav v AWK | 3INVOVA | JINVOVA | JINYOVA 09UYD FHINON vindg #
WVY1534d NOY1vd

OALLYHLSININGY(OD4YINT 30 VIDNIUI4I0) 8102 ONNT S3IN
+Z3d071 XN34 TANNYIAL, IBYNYIN 30 VI¥YNIId0YDY VIINDILIOd HOINIdNS v13nosa




PAGO DE DECIMOS

1.CUMPLIR DISPONIBILIDAD

v o

[ ) ! i
i

!

|

2.PEDIR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA A LA
DIRECCION FINANCIERA

S R s ¢ | I—

==~ 4HAY DISPONIBILIDAD? T Sl
"“‘k_‘__ e
il e
:
NO
= e ) [ —_—
3.GESTIONAR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA | SOLICITAR LA ORDEN DE PAGO g
| Ao e T, il oo o r
I
4 ELABORAR ROLES DE PAGO <
k. I l-——f e e
5.CREAR LA CABECERA O DESCRIPCION DEL PAGO EN EL | |
SPRYN !
6.CALCULAR NOMINA DEL PERSONAL EN SPRYN |
\;7 - — F— - ——————
. S NO
__—¢ELRESULTADO DE LA NOMINA COINCIDE—__ I
““\‘.\‘k CON LOS ROLES EN EXCEL? _,__//
e
[ §
. .
7.VALIDAR LA NOMINA Y REVISAR EN QUE BANDEJA DE [
’ TAREA SE ENCUENTRA |

R

j 8. REVISAR, VALIDAR Y GENERAR CUR —]
- |

-— —_— e e )

| 9.IMPRIMIR CUR, ROL DE PAGOS GENERAL E INDIVIDUAL, |
| RESULTADOS, AUXILIARES Y DESCUENTOS |
il RESPECTIVOS J

- TR —

10.ENVIAR DOCUMENTOS IMPRESOS A LA DIRECCION DE

 S—

| TALENTO HUMANO
filse - g qr___ B ) L
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Codigo

Macroproceso: Gestion GES.09.03

Proceso: Gestion de Talento Humano

Subproceso: Pago de Décimo Tercero y Cuarto Mensual

Versién: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Director de Talento Humano

Tipo de Proceso: Apoyo

Finalidad: Pagar al personal administrativo, docentes y trabajadores de la
ESPAM MFL

Objetivo: Pago de Décimo Tercero Y cuarto mensual
Institucién, que reciben mensualmente.

a los Empleados, Docentes y Trabajadores de Ia

Proveedores:
*Oficios

*Técnico de Talento Humano

Entradas:

* Roles de Pago

Clientes: Empleados docentes,
administrativo y trabajadores de la
institucién.

Salidas: Roles de Pagos

Otros Grupos de Interés implicados: Empleados de Ia Institucién.,

Direccién financiera

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Verificar disponibilidad
presupuestaria

Fin de Proceso: Pago a Docentes, Administrativos y  trabajadores de la

institucion que reciben mensualmente sus decimos.

Subprocesos:

Gestionar Disponibilidad
presupuestaria

Solicitar orden de pago
Ingresar al Spryn los diferentes
beneficiarios.

Calcular la némina.

Actividades incluidas:
Previa orden de pago se procede a elaborar los roles respectivos
en excell, para después comparar con los resultados y los
auxiliares de sistema Spryn.

Procesos Relacionados:

Spryn y el esigef estan enlazados.
Direccioén financiera provee de
financiamiento.

Actividades relacionadas:
Se verifica que las partidas y programas estén parametrizadas y
financiadas correctamente.

Preparada por: Licenciada Sa

Revisada por: Ing. Fabian Alav
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‘ 1.- CUMPLIR DISPONIBILIDAD DEL DIRECTOR DE TALENTO
f HUMANO
L= _J - _
e —_
2.- PEDIR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA A LA
L DIRECCION FINANCIERA
= /*\‘ ——
— a2 = g B “\“
o ¢HAY DISPONIBILIDAD? =
\,_\1\\ N
‘-‘___:r__)/”
No

GESTIONAR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

ST NI

3.- SOLICITAR LA ORDEN DE PAGO

j 4.- ELABORAR ROLES DE PAGO {‘

l 5.- SUBIR LOS 4 ARCHIVOS RESPECTIVOS DEL SPRYN

 —

- _l e -
! 6.- CREAR DESCRIPCION DEL PAGO EN EL SPRYN |
L - J, : |
| 7-CALCULAR NOMINA DEL PERSONAL EN SPRYN |
| N

T T -

__— ¢EL RESULTADO DE LA NOMINA——__ l
~~COINCIDE CON LOS ROLES EN EXCEL?

—~_ e
S U

1
]

e A 4

i 8.- VALIDAR LA NOMINA Y REVISAR EN QUE BANDEJA DE |
. TAREA SE ENCUENTRA [
i ]

I 2

9.- REVISAR, VALIDAR Y GENERAR CUR i
i

I

10.-IMPRIMIR CUR, ROL DE PAGOS GENERAL E i
1
|

1

INDIVIDUAL, RESULTADOS, AUXILIARES Y DESCUENTOS |
RESPECTIVOS

y

11.- ENVIAR DOCUMENTOS IMPRESOS A LA DIRECCION
DE TALENTO HUMANO
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Codigo

Proceso: Gestion de Talento Humano

}ESPAM Fl Macroproceso: Gestion GES.09.04

A
{"'5(4.!-:

Subproceso: Pago de Subsidios

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Director de Talento Humano

Tipo de Proceso: Apoyo Finalidad: Contar con el presupuesto para que el pago se realice a
tiempo.

Objetivo: gestionar el pago de sueldo Subsidios al personal que esta bajo el régimen del Cadigo de Trabajo

Proveedores: Entradas:

Talento Humano e Sistema Biométrico

Clientes: Trabajadores Cadigo | Salidas: Rol de Pago
de Trabajo

Otros Grupos de Interés implicados: Direccion Financiera

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Verificar Fin de Proceso: Pago a trabajadores de la institucion

disponibilidad presupuestaria

Subpracesos: Actividades incluidas:

e  Cumplir disposicion del Director de Talento Humano
Solicitar disponibilidad presupuestaria
Gestionar disponibilidad presupuestaria
Elaborar roles de pago

Subir archivos al SPRYN

Crear descripcion del pago

Calcular nomina del personal

Validar la némina

Revisar, validar CUR

e Enviar documentos a Talento Humano

Disponibilidad presupuestaria

Procesos Relacionados: SPRYN | Actividades relacionadas:
y el ESIGEF estan enlazados. Se verifica que las partidas y programas estén parametrizadas y

financiadas correctamente.

Direccion financiera provee de . L
Se suben los archivos para calcular la némina.

financiamiento. £ oz
Se valida para la generacion del Cur.

Preparada por: Lic Sandra Alaval en 2 g de némina. Fecha de terminacién:
=) 27/07/2018

Fecha de revision:
27/07/2018

Bifeetor-Talento Humano:

oOLLY TSR F ARV SN
[ROPECUARIA DE MANAL] MANULL FiLIX LOPEZ

DIRECCTONDE
TALENTO HUMANG
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!"-\ It ) PAGO FONDOS DE RESERVA

B | [

T B T——— ‘1
_

1.CUMPLIR DISPOSICION

v

2.RECIBIR PLANILLAS DE FONDO DE RESERVAS

—

’ 3.PEDIR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA A LA
DIRECCION FINANCIERA

[ o -
|
|
i
}

< ,HAYDISPONBILDAD? o No
i N i —

b ol
’
— v
|
4.GESTIONAR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA | SOLICITAR ORDEN DE PAGO
[_____ | ) S A _
"77 & ¥ ¢ N ;‘ (—'*-E
1 5.ELABORAR ROLES DE PAGO -
L . = =]

v

6.SEPARAR AL PERSONAL QUE ACUMULAN Y j

RECIBEN RESPECTIVAMENTE LOS FONDOS

S —

7.SUBIR LOS ARCHIVOS EN EL SPRYN i
- = IOV

[
i 8.CREAR DESCRIPCION DEL PAGO
|

I

-

I 9.CALCULAR NOMINA DEL PERSONAL EN SPRYN -

R e =4

..JL\ NO

—

__——ZEL RESULTADO DE LA NOMINA~
~COINGIDE CON LOS ROLES EN EXCEL?—

— —

s
v . ‘

10.VALIDAR LA NOMINA Y REVISAR EN QUE BANDEJA
DE TAREA SE ENCUENTRA

= A S

! o=

11.REVISAR, VALIDAR Y GENERAR CUR |

b —— )

oy

" 12IMPRIMIR CUR, ROL DE PAGOS GENERAL E
INDIVIDUAL, RESULTADOS, AUXILIARES Y
DESCUENTOS RESPECTIVOS

S 5 .|

|
i

]
|

1

13 ENVIAR DOCUMENTOS IMPRESOS A LA !
DIRECCION DE TALENTO HUMANO |

.'

2 i , |
X710 HUMANO |
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FICHA DE PROCESOS

Identificacién Cédigo

Macroproceso: Gestion GES.09.05

Proceso: Gestion de Talento Humano

Subproceso: - Pago del Fondo de Reserva

Versién: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Director de Talento Humano

Tipo de Proceso: Apoyo

Finalidad: Cancelar fondo de reserva al personal administrativo, docentes
y trabajadores de la ESPAM MFL

Obijetivo: Pago del Fondo de Reserva a los Empleados, Docentes y Trabajadores de la Institucién.

Proveedores:
*Oficios

*Técnico de Talento Humano

Entradas:

* Roles de Pago

Clientes: Empleados docentes,
administrativo y trabajadores de la

institucion.

Salidas: Roles de Pagos

Otros Grupos de Interés implicados: Empleados de Ia Institucion.,

Direccién financiera

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Verificar disponibilidad
presupuestaria

Fin de Proceso: Pago a Docentes, Administrativos y trabajadores de la

institucion que reciben y acumulan sus fondos de reserva respectivamente.

Subprocesos:
Disponibilidad presupuestaria

Actividades incluidas:

e Cumplir disposicién
Recibir planillas de fondo de reservas
Solicitar disponibilidad presupuestaria
Gestionar disponibilidad presupuestaria
Elaborar roles de pago
Separar al personal que acumula y recibe fondos
Subir los archivos al SPRYNG
Validar y revisar la némina
Validar y generar CUR
Enviar documentacién a Talento Humano

Procesos Relacionados:

Spryn y el esigef estan enlazados.
Direccion financiera provee de
financiamiento.

Actividades relacionadas:
Se verifica que las partidas y programas estén parametrizadas y
financiadas correctamente.

Preparada por: Licenciada Sandra i:avaf §@ stg‘ gncargada de némina.

Revisada por: Ing. Fabian A

— b Jibs

G
Fecha de terminacién:
27/07/2018
= Fecha de revisién:
OLITECHICA
ExuLy! ggg RO R FEL LOPEZ 27/07/2018
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IMPUESTO A LA RENTA

INICIO )

|
1. REVISAR LOS ROLES ;
|

S

[ - ]
i 2. REALIZAR EN EXCEL LOS CUADROS PARA EL !
| CALCULO [

!

e

-1

1

| 3. PROYECCION DE GASTOS
L

I

;r 4. INGRESAR LOS DATOS T
L

om
0
P
9]
c
 psg)
o}
=}
m
3
m
=
T
o
=
@
[
m

6. VERIFICAR EN ROLES DE PAGOS DEDUCION
MENSUAL DEL IMPUESTO.

7. REVISION DE INGRESOS

I S

8. INGRESO A LA PLATAFORMA
9. GENERACION POR EL SISTEMA DIM
FORMULARIOS SRI Y ENTREGA AL PERSONAL

] i |

— =

—
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FICHA DE PROCESOS

ESPAM

Identificacion Cédigo

Macroproceso: Gestion GES.09.06

{’(h

Proceso: Gestion de Talento Humano

Subproceso: Impuesto a la Renta

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso:

Director de Talento Humano

Tipo de Proceso: De Apoyo

Finalidad: Cumplir con lo que establece el Servicio de Rentas Internas.

Objetivo: Realizar el respectivo descuento al personal que superen la base imponible.

Proveedores:
SRI
Empleados

Entradas:

Formulario de Proyeccion de Gastos personal docente y

administrativo de la ESPAM MFL.

Clientes: Revision de roles

Salidas: Detalle de descuento mensual

Otros Grupos de Interés implicados: Servicio de Renta Internas y Direccién Financiera

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:

-Calculo en base a la Proyeccion de
Gastos personales recibida por cada
uno de los empleados

Fin de Proceso:
Generacion de Formularios

Subprocesos:

Actividades incluidas:
e Revisar los roles

» Realizar en Excel los cuadros para el calculo

e Ingresar los datos

e Ingresar Proyeccién de Gastos

e Calcular la base imponible

Deduccion mensual del impuesto

e Revisar Ingresos

Ingresar a la plataforma del DIM SRI

e Generar por el DIM FORMULARIOS del SR, formularios 107 para la

entrega al personal de la institucion.

Procesos Relacionados: Elaboracion

de némina

Actividades relacionadas:

Descuento mensual del iess

Preparada por: Téc. Soraya Cardenas Cevallos — Técnico de Talento Fecha de terminacion:
Humano i 27/07/2018
Revisada por: Ing. Fabian Ala TO HUMANO | Fecha de revision:
S 7.; 2 POLTECNICH 2710712018
e | MANUEL FELIX LOPEZ
il
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DECLARACION DE GASTOS PERSONALES A SER UTILIZADOS POR EL EMPLEADOR EN EL CASO DE
INGRESOS EN RELACION DE DEPENDENCIA

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
FORMULARIO SRI-GP
: CIUDAD Y FECHA DE CluDAD ARO MES oA
EJERCICIO FISCAL .
ENTREGA/RECEPCION
2.0 8 Calceta 2:0:1:8

Informacion / Identificacién del empleado contribuyente (a ser llenado por el empleado)

101 |CEOULAO PASAPORTE 102 |"PELLIDOS ¥ NOVBRES COMPLETOS

(+) TOTAL INGRESOS GRAVADGS CON ESTE EMPLEADOR (con el empleador que més ingresos perciba) 103 |USD$
(+) TOTAL INGRESOS CON OTROS EMPLEADORES (en caso de haborlos) 14 |USD$
(=) TOTAL INGRESOS PROYECTADOS 195 |USD$
GASTOS PROYECTADOS

(+) GASTOS DE VIVIENDA 16 | USD$
(+) GASTOS DE EDUCACION 7 | USD$
(+) GASTOS DE SALUD 8 | JSD$
/+) GASTOS DE VESTIMENTA 1 | USD$
+) GASTOS DE ALIMENTACION 1101 USD$
tc::lmu. GASTOS PROYECTADOS verota2)l 111 [ySD§
NOTAS:

1.- Cuando un conlribuyente trabaje con DOS O MAS empleadores, presentara este informe al empleador con el que perciba mayores ingresos, ef que efectuaré la retencién considerando los ingresos gravados y

deducciones (aportes personales al IESS) con todos los empleadores. Una copia certificada, con |a respectiva firma y sello del pleador, sera pr ia a los demas empleadores para que se abstengan de efectuar
retenciones sobie los pagos efectuados por concepto de remt i6n del trabajo en relacion de dependencia.
2.- La deduccion tolal por gastos personales no podra superar el 50% del fotal de sus ingresos gravados (casillero 105), ni tampoco un valor superior a USD$ 14.677,00 para el afio 2017,

Identificacion del Agente de Retencién (a ser llenado por el empleador)

113 RUC i RAZON SOCIAL, DENOMINACION O APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

1 3 6 0 02! 3 sia4aio0ioiolnq ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MFL

Firmas

EMPLEADOR / AGENTE DE RETENCION EMPLEADO CONTRIBUYENTE
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1. SOLICITAR A LOS DIRECTORES Y COORDINADORES
REALIZAR LA EVALUACION AL PERSONAL

1
i
|
|
J

e

v

2. ENVIAR FORMATO DE EVALUACION EN DIGITAL A LOS i
|
|

CORREOS ELECTRONICOS DE CADA DEPARTAMENTO

o

— -

3. APLICAR LA EVALUACION AL PERSONAL POR SU JEFE :
| INMEDIATO j

r‘_ —
4. RECIBIR EL FORMULARIO DE LAS EVALUACIONES

|
|

- TR —=— v ——)
| 5. NOTIFICAR RESULTADOS DE EVALUACION MEDIANTE
i MEMORANDU ,
L__ e |
= il EXISTE APELACION? -
sl
s aea—
; 6. EJECUTAR CAPACITACION |
e e R L 8 e

f
7. APLICAR NUEVA EVALUACION f

I

i 8. NOTIFICAR RESULTADOS DE EVALUACION MED!ANTE—]

MEMORANDUM

R

[ 9. ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE LA EVALUACION Y LA
> NOTIFICACION

bt o R e o
- P
;‘ FIN

Y
]

EVALUACION DEL DESEMPENO
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FICHA DE PROCESOS

Identificacién Cddigo
= Macroproceso: Gestion GES.09.07
f o \ESPAM
\ ! J ESCUELA SUPERIO? POLTEC Proceso: Gestion de Talento Humano

Subproceso: Evaluacién del desempefio del personal

administrativo y trabajadores

Versién: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Director de Talento Humano

Tipo de Proceso: Procesos habilitantes para asesoria y de
apeyo

Finalidad: Mejorar el desempefio del personal administrativo y
trabajaderes

Objetivo: Evaluar el desempefio del personal administrativo y trabajadores

Proveedores:

Entradas:

‘:ﬁterio de Trabajo
Cenites:

Personal administrativo
Trabajadores

Salidas:

Personal evaluado

Otros Grupos de Interés implicados:
Direcciones Departamentales Y Coordinadores

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Solicitar a los Directores y Coordinadores realizar la evaluacion

al personal

Fin de Proceso:
Archivar en el expediente la evaluacion y la notificacion

Subprocesos:
e Enviar formato en digital a los correos electrénicos de

cada departamento

Seguimiento a la aplicacion de la evaluacién al personal
por su jefe inmediato

Recibir el formulario de las evaluaciones

Notificacion de resultados de evaluacién mediante{
memorandum

Realizar capacitacion
Aplicar nueva Evaluacion

de evaluacibn  mediante

Notificar  resultados

memorandum

Actividades incluidas:

*  Descargar formulario de la pagina del Ministerio de trabajo

PROCESOS RELACIONADOS:
-Capacitacion para el personal adminiﬁ\trativo y trabajadores
LY

ACTIVIDADES RELACIONADAS:
-Solicitar informacion sobre necesidades de capacitacion

Preparada por: Ing. Omaira C olina, Rivas Montesdeoca/

Fecha de terminacion:

Asistente de Talento Humano 25/07/2018
Revisada por: Ing. Fabian Eduarde irector de Fecha de revisién:
Talento Humano 27/07/2018
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4. NOTIFICAR A LA UNIDAD
SOLICITANTE

A e, CONTRATACION DEL
INICIO |

, ) PERSONAL
S \ 2 —
|1, RECEPTAR LA NECESIDAD DE PERSONAL DE
‘} CADA DEPARTAMENTO I
L . S

2. REALIZAR LOS CUADROS DE '
FINANCIAMIENTO 5

| ADMINISTRATIVA FINANCIERA LA RESPECTIVA

i 3. SOLICITAR A LA DIRECCION |
\
f DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA j

1 T —
| o e EXISTE o S
[t ~—~—_DISPONIBILIDAD F'RESUPUESTARIA i
| T e
|
S|
Y

_: |
| 5. VERIFICAR TODA LA DOCUMENTACION Y ‘
' SUS FIRMAS ‘

|

j, —_— + — e
e 6. PLANTEAR REFORMA EN EL SPRYN
|

T T

NO
' 7. VALIDAR REFORMA
!
= S ¢ ==
— REVISION FAVORABLE P
— R
sl
. A —
|
! 8. APROBAR !
!
L . J' S
- ¥ L

!

. 9. REALIZAR CAMBIOS EN EL SISTEMA IESS

I

|
; 10. GENERAR CONTRATO
|




FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cadigo
= Macroproceso: Gestion GES.09.08
( 3 \ESPAM :
\¥ . ... |Proceso: Gestion de Talento Humano
W il

Subproceso: Contratacion de personal
administrativo, docentes y trabajadores
Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Director de Talento Humano

Tipo de Proceso: Apoyo Finalidad: Contratar al personal administrativo, docentes vy

trabajadores en funcién de lo solicitado por los diferentes

departamentos

Objetivo: Receptar las necesidades de contratacién de personal de cada departamento de la

Institucién, elaborar los cuadros de financiamiento para solicitar la disponibilidad presupuestaria para

realizar las reformas en el SPRYN y proceder con la contratacion

Proveedores:

Departamentos de la Institucién

Entradas:
» Necesidades de contratacion
e Cuadros de financiamiento

Disponibilidad Presupuestaria

Personal
y

Clientes:
administrativo, = docentes

trabajadores

Salidas: Contrato.

Otros Grupos de interés implicados: Rectorado — Financiero - Presupuesto — Direcciones de Carrera,

Departamentales, Coordinadores,

Supervisores, Ministerio de Finanzas, IESS

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Receptar las
necesidades de coniratacion de
personal de cada departamento

Fin de Proceso: Generar contrato

Subprocesos:

Elaboracién de Contrato

Actividades incluidas:

Receptar las necesidades de contratacion

Procesos Relacionados:

Firma de los contratos

Actividades relacionadas:

Preparada por: Ing. Gabriel Moreira Alcivar/ Técnico de Talento | Fecha de terminacian:
Humano/ 13/M12/2017
Revisada por: Ing. Fabian r de Talento Humano/ | Fecha de revision:

_ &a 1511212017
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CAPACITACIONES DEL PERSONAL

JNICIO

R

' 1. SOLICITAR A CADA DEPARTAMENTO LA
[ CAPTACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

1

2. CONSOLIDAR Y REALIZAR EL PLAN DE
CAPACITACION

— e 7__l e
) 3. SOLICITAR PROFORMAS AL SECAP U OTRAS I‘
| INSTITUCIONES

I

4. ENVIAR PROFORMAS Y PLAN DE CAPACITACION A ]
|
|
—

LA MAXIMA AUTORIDAD

< APRUEBAPROFORMA? NO
N * R

5. SOLICITAR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA A LMI
DIRECCION FINANCIERA |

—— — 2 - =

~.»:_-t_1;:—§|5're DISPONIBILIDAD FINANCIERA?

S, S

1
|
|

—

6. PLANIFICAR Y ORGANIZAR LA CAPACITACION

R — —_—

7. EJECUTAR CAPACITACION

I

— : E - S
8. EVALUAR Y CONTROLAR LA CAPACITACION

.

9. ENTREGAR CERTIFICADOS

I

( FIN b
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FICHA DE PROCESOS

Identificacién Cédigo
= Macroproceso: Gestion GES.09.09
¢ &' ESPAM
\ !' J ESCURLA SUPERoR PoLITECRICS Proceso: Gestion de Talento Humano
S . :

Subproceso: Deteccién de necesidades de capacitacion
para servidores y trabajadores de la institucion
Versioén: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Director de Talento Humano

Tipo de Proceso: Procesos habilitantes para asesoria y de | Finalidad: Capacitar a los servidores y trabajadores de la ESPAM
apeyo MFL, para el ejercicio de las funcicnes o el desempefic de una
tarea especifica

Objetivo: Recopilar y consolidar informacion de deteccion de necesidades de capacitacion para los trabajadores y servidores de la

institucion
roveedores: ) Entradas:

SECAP Requerimiento de las necesidades de capacitacion
Clientes: Salidas: Todas las dreas de la ESPAM
Servidores y trabajadores de la ESPAM MFL AETPAM (Asociacion de Empleados y Trabajadores )

Otros Grupos de Interés implicados: Rectorado - Financiero — Direcciones de Carrera, Departamentales, Coordinadores, Supervisores

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Solicitar a cada departamento la deteccion Fin de Proceso: -Entregar certificados
de necesidades de capacitaciones

Subprocesos: Actividades incluidas:
*  Consolidar y realizar el plan de capacitaciones e Solicitar  informacibn a las diferentes areas
e  Solicitar proformas al SECAP u otras instituciones departamentales sobre tematicas para capacitacion

=  Enviar proformas y plan de capacitacién a la maxim
autoridad

» Solicitar disponibilidad presupuestaria a la Direccién
Financiera

*  Planificar y Organizar capacitacién

e  Ejecutar planificacion

e  Evaluary controlar Ia capacitacion

| Procesos Entrega de certificados a cada uno de los empleados | Actividades relacionadas.

-
Preparada por: Ing. Omaira Rivas Montesdeoca/ A%jstente de Talento Humano Fecha de terminacion:
AN N - 25/07/2018

Fecha de revisién:

27/07/2018
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