DIRECCION GENERAL

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. IESS-DG-DR-2019-006-RFDQ

Ingeniero David Alexander Ruales Mosquera
EL DIRECTOR GENERAL
DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

Que, en el articulo 34 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador, establece que
“...La seguridad social se regird por los principios de solidaridad,
obligatoriedad, universalidad, equidad, eficiencia, subsidiaridad y suficiencia
para la atencion de las necesidades individuales y colectivas.”;

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador establece el principio de
legalidad, segin el cual las Instituciones del Estado, sus organismos, sus dependencias,
las scrvidoras o servidores piblicos y las personas que acttien en virtud de una potestad
estatal ¢jercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucién y la ley;

Que, el articulo 227 de la Constitucién establece que la administracién publica constituye un
servicio a la colectividad y como tal se encuentra regida por los principios de eficacia,
calidad, jerarqufa, desconcentraci6n, descentralizacién, coordinacién, participacién,
planificacidn, transparencia y evaluacion;

Que, ¢l articulo 233 de la Constitucion, determina: “Ninguna servidora ni servidor ptiblico
estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus
Junciones, o por sus omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y penalmente
por el manejo y administracién de fondos, bienes o recursos piiblicos™;

Que, el articulo 370 de la Constitucién estatuye: “El Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, entidad auténoma regulada por la ley, serd responsable de la prestacion de las
contingencias del seguro universal obligatorio a sus afiliados”;

Que, el articulo 4 de la Ley Orgénica del Servicio Piblico determina: “Servidoras ¥
servidores puiblicos.- Serdn servidoras o servidores piiblicos todas las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
Jfuncion o dignidad dentro del sector piiblico.”;

Que, el articulo 255 del Reglamento a la Ley Orgdnica del Servicio Pidblico determina:
“Anticipo de remuneraciones.- Con cargo a las remuneraciones mensuales unificadas y
contempladas en el presupuesto institucional, las unidades responsables de la gestién
financiera concederdn, a pedido de las y los servidores piiblicos de la institucién, sin
necesidad de justificacion previa, anticipos de una hasta tres remuneraciones
mensuales unificadas considerando su capacidad de endeudamiento. En caso de
anticipos de hasta tres remuneraciones, el descuento por el anticipo concedido se
efectuard mensualmente, de manera prorrateada durante el plazo convenido, excepto
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

en el mes de diciembre en el cual el descuento corresponderd por lo menos al 70% de
la remuneracién mensual unificada de la o el servidor. Los anticipos de hasta una
remuneracién se descontardn hasta en un plazo de 60 dias. La o el servidor sélo podrd
solicitar y mantener vigente al mismo tiempo uno de los dos anticipos enunciados

anteriormente.

El valor asi concedido serd recaudado al momento de realizar el pago de las
remuneraciones, por la unidad de gestion financiera institucional o su similar o quien
hiciere sus veces, dentro del plazo solicitado por la o el servidor, que no podrd exceder
de 12 meses, contados desde la concesién del anticipo. En el caso de las y los
servidores piiblicos con contrato de servicios ocasionales, se considerard el limite del
plazo del contrato para el pago de este anticipo.

Las instituciones no podrdn conceder ninguno de los anticipos enunciados en el mes de
diciembre de cada ejercicio fiscal, ni tampoco podrdn proceder a renovacion de los
anticipos otorgados mientras no se haya cancelado la totalidad de los mismos. (...)";

la Ley de Seguridad Social, en su articulo 16 dispone: “El Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS) es una entidad piiblica descentralizada, creada por la
Constitucién Politica de la Republica, dotada de autonomia normativa, técnica,
administrativa, financiera, presupuestaria, con personeria juridica y patrimonio propio,
que tiene por objeto indelegable la prestacién del Seguro General Obligatorio en todo
el territorio nacional. El IESS no podrd ejercer otras atribuciones ni desempeiiar otras
actividades que las consignadas en la Constitucién Politica de la Reptiblica y en esta
ley.”;

el articulo 18 de la Ley de Seguridad Social, establece que la organizacién y
funcionamiento del IESS, se regird por los principios de autonomia, desconcentracion,
control interno descentralizado y jerdrquico, rendicién de cuentas por los actos y hechos
de sus autoridades;

el articulo 30 de la Ley de Seguridad Social determina que el Director General ejerce la
representacién legal, judicial y extrajudicial del IESS;

el articulo 31 de la Ley de Seguridad Social determina: “RESPONSABILIDADES.- La
Direccién General es el 6rgano responsable de la organizacién, direccién y supervision
de todos los asuntos relativos a la ejecucion de los programas de proteccion previsional
de la poblacién urbana y rural, con relacién de dependencia laboral o sin ella, con
sujecién a los principios contenidos en esta Ley; de la administracion de los fondos
propios del IESS y de los recursos del Seguro General Obligatorio; de la recaudacion
de las contribuciones y los demds ingresos, propios y administrados; de la gestion
ejecutiva del Instituto, y de la entrega de informacién oportuna y veraz al Consejo
Directivo.;

el articulo 32 de la Ley de Seguridad Social determina que “El Director General es
funcionario de libre nombramiento, designado por el Consejo Directivo para un
periodo de cuatro (4) afios, y podrd ser reelegido por una sola vez, con los siguientes
deberes y atribuciones:

a. Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto™;
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Que,

Que,

en el Reglamento Orgdnico Funcional del IESS, expedido por el Consejo Directivo
mediante Resolucion No. C.D. 535 el 8 de septiembre del 2016 dispone: “Art. 10
Estructura Descriptiva.

1.2 DIRECCION GENERAL.

MISION: Dirigir, y ejecutar politicas, normas, estrategias y otros instrumentos que
viabilicen la gestion del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social a fin de establecer
una mejora permanente y modernizacion de la institucion.

RESPONSABLE: Director (a) General
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

(...) d) Organizar y conducir los proyectos que coadyuven al desarrollo institucional; y,
designar las dependencias y/o responsables que administrardn y supervisardn su
efecucion;

f) Emitir las normas, procedimientos e instrumentos técnicos de cardcter secundario de
todos los drganos y dependencias del Instituto, de acuerdo a las politicas y necesidades
institucionales determinadas por el Consejo Directivo; (...)

4.3.4 GESTION NACIONAL DE TALENTO HUMANO

SUBDIRECCION NACIONAL DE GESTION DE TALENTO HUMANO
RESPONSABLE: Subdirector (a) Nacional de Gestién del Talento Humano
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

b) Difundir manuales, procedimientos, reglamentos, instructivos, formatos y otros
documentos generados por la unidad;

(...)

f) Velar por el cumplimiento de los procesos que integran el Sistema de
Remuneraciones a nivel nacional;

[

5.5 GESTION NACIONAL DE PROCESOS

DIRECCION NACIONAL DE PROCESOS

RESPONSABLE: Director (a) Nacional de Procesos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Proponer politicas, lineamientos, estrategias para la gestién de procesos.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

2. Metodologia, herramientas y guia de aplicacién de procesos y mejora continua.”; y,

el articulo 2 de la Resolucién Administrativa No. IESS-DG-DR-2018-002-RFDQ de 26
de octubre de 2018, dispone: “Delegar al Director/a Nacional de Servicios
Corporativos del IESS para que, a nombre y representacién del Director General del
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Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, realice las siguientes funciones como
autoridad nominadora:

(...) 4. Autorizar el pago anticipado de remuneracion de los servidores y servidoras, de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes; (...). ™

Que, en sesion de fecha 22 de octubre de 2018, el Consejo Directivo del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social —IESS- resolvi6 designar como Director General del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social IESS al magister David Alexander Ruales Mosquera y,
de conformidad con el Acta de Posesién No. C.D. 094 se efectud la posesion.

En ejercicio de sus funciones y atribuciones, y de conformidad con lo establecido en el articulo
30, 31 y 32 de la Ley de Seguridad Social, y demés ordenamiento juridico invocado:

RESUELVE:

ARTICULO 1.- Expedir el “Manual de Procesos de Concesion de Anticipos de Remuneraci6n
a los Servidores LOSEP del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social”, el cual se encuentra
adjunto a la presente resolucion.

ARTICULO 2.- La presente resolucién entrard en vigencia a partir de la fecha de su
suscripeion, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

ARTICULO 3.- Encérguese a la Subdireccién Nacional de Gestién de Talento Humano, la
difusién, capacitacién, ejecucién y correcta aplicacién de la presente resolucién.

DISPOSICION DEROGATORIA.-

UNICA.- Deréguese todo instrumento de igual o menor jerarquia que se oponga a lo dispuesto
en la presente Resolucion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE - Quito, Distrito Metropolitano 0 FEB 2018
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DIRECTOR GENERAL
INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL
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LOSEP
1. IDENTIFICACION DEL PROCESO
| P
' NOMBRE DEL PROCESO | oncesion de anticipos de remuneracion a los servtdores

' DESCRIPCION

F
|
|
|
|

'publicos LOSEP. i

'OBJETIVO GENERAL: Conceder anticipos a las y los |
| servidores/as publicos del Instituto Ecuatoriano de
.Segundad Social, con la implementacién de las
'directrices de conformidad con la normativa legal |

g vigente. !

ALCANCE: Desde la entrega de la solicitud de|
| concesion de anticipo hasta la generacién de la némina |
‘para pago de la Direccion Nacional de Gestion |
|F|nanc:era |

|
'AMBITO DE APLICACION: Es de aplicacion para todas |

las unidades funcionales del Instituto Ecuatoriano de |
| Seguridad Social, Direcciones Provinciales y Unidades |
' Médicas.

'ENTRADAS: Solicitud de concesién de anticipos.

SUBPROCESOS N/A.

o Nomina a ser remitida a la Direccion Nacional de |

PRODUCTOS!SERWCIOS i Gestion Financiera para que efectue el pago de!

; DEL PROCESO la concesion de anticipos.
o Matriz de _S_olicitudes de conces__ic')n de anticipos.
' TIPO DE PROCESO | Adjetivo Habilitante de Apoyo. |

'TIPO DE CLIENTE

' RESPONSABLE DEL

- Dlrecton"a Nac:onal de Serwcms Corporatwos
Subdirector/a Nacional de Gestién de Talento Humano Y|

PROCESO ' Director/a Provincial.

B - Y bajﬁmét_'reglmen R
LOSEP.

Externos: Contraloria General del Estado y demas|
| organismos de control. .
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LOSEP
2. BASE LEGAL
Reglamento General a la Ley Art. 255. 01 de abril de 2011.
Organica del Servicio Publico
Resolucién Administrativa No. Art. 1 item 3 y art.
IESS-DG-2018-GC-002-RFDQ | 3 item 5. Lol

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Cambio de forma
de un formato

Incluye:

e Cambios en la redaccion de la descripcion de los campos del
formato.

o Cambios en la ubicacién de los campos del formato.

e Afadir campos siempre y cuando:

o Estén relacionados al tema al cual hace referencia el
formato y no impliquen incrementar requisitos,
actividades o tareas en el proceso.

o Estén dentro de las competencias de la Direccion,

e Eliminar campos siempre y cuando:

o No implique la reducciéon de requisitos, actividades o

tareas en el proceso.

DNSC Direccion Nacicnal de Servicios Corporativos.
Documento disefiado para registrar informacion, bajo un
Formato conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion, tanto
fisica como digitalmente.
Grupos de Persona o institucion que puede verse afectada o percibirse
. p’ como afectada, por ejemplo: usuarios, proveedores, personal de
interes ey
la institucidn, ente de control.
ia de e s
Gm.a- Descripcion detallada de una actividad.
actividades
IESS Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.
; Descripcion detallada de cémo se debe realizar una actividad o
Instructivo

tarea especifica.

Lineamientos

e Lineamiento de gestion: Declaracion realizada por la
unidad de negocio con relacion a un determinado tema
que provee un marco para la accién de su equipo de
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trabajo e impacta unicamente la organizacion del trabajo
de su proceso sin afectar a otras unidades.

* Lineamiento de Proceso: Declaracion realizada por la
unidad de negocio con relacion a un determinado
proceso que provee un marco de accion para todos los
actores involucrados, los cuales pueden ser diferentes
unidades de negocio.

Manual de Conjunto de lineamientos, normas, procedimientos y actividades
Proceso del proceso que llevan un resultado al usuario interno o externo.

Novacion

Es la modificacion de una obligacidn, la cual se sustituye por otra
posterior que extingue o, bien, modifica a la primera.

Prorratear Distribucion proporcional de un valor entre diversas partes.

Responsable de
procesos

Es la autoridad de la unidad de negocio que establece controles,
lineamientos, politicas y procedimientos; y es el responsable del
desempenio del proceso.

SDNGTH Subdireccion Nacional de Gestidon de Talento Humano.

Sobregiro de

Cantidad de dinero pendiente de pago que el/la servidor/a debe
a la institucion como consecuencia de no poseer los fondos

nomina disponibles.
SPI Sistema de Pagos Interbancarios.
UATHs Unidades de Administracion de Talento Humano.

DISPOSICIONES GENERALES

Es potestad del responsable de cada una de las Direcciones, actualizar y aprobar el
contenido del documento de procesos denominado “Formatos” cuando lo considere
necesario; previo a la comunicacién formal del documento a los grupos de interés,
se remitira el Formato con los cambios realizados a la Direccién Nacional de
Procesos para el respectivo andlisis, en caso de que se hayan efectuado
exclusivamente cambios de forma de un formato ya establecido, el responsable de
procesos podra continuar con la comunicacion formal del documento; caso contrario
se trabajara en conjunto con la Direccion Nacional de Procesos para analizar si existe
impacto en la ejecucion del proceso, lo cual generara una posible actualizacion de
los Lineamientos, Manuales, Guias de Actividad o Instructivos a los cuales esté
relacionado el “Formato” madificado.

Se concederan anticipos de remuneraciones mensuales unificadas a todos los
servidores del IESS (desde una hasta tres remuneraciones que perciba
mensualmente el/la servidor/a), siempre que su capacidad de pago le permita cubrir
la obligacién contraida.
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e Ellla servidor/a debera encontrarse laborando en la Institucion 90 dias continuos
como requisito, para solicitar el anticipo de remuneracion.

« Las unidades responsables de la ejecucion concederan a pedido del/la servidor/a
publico de la Institucion, sin necesidad de justificacion previa el anticipo de hasta tres
remuneraciones mensuales unificadas.

e En caso de que el monto solicitado sea igual o menor a la remuneracion mensual
unificada del/la servidor/a, se descontara en un plazo maximo de 60 dias calendario.

e Los anticipos en los cuales el monto otorgado sea mayor de una remuneracion
mensual unificada y de Hasta tres remuneraciones mensuales unificadas, sé
descontara durante el ejercicio fiscal, contados desde la emision del anticipo,
considerando el limite del plazo del contrato laboral.

e En el mes de diciembre no se concederan anticipos.

e El descuento por el anticipo concedido se efectuara mensualmente en el rol de
pagos, de manera prorrateada durante el plazo que fue establecido en el momento
de registro de la solicitud.

e EllLa servidor/a publico interesado en solicitar anticipos de remuneracion debe
cumplir con la entrega de los siguientes requisitos: formulario de solicitud de
concesion de anticipos, contrato de pago de anticipo de remuneracion, copia de
cédula de ciudadania y rol de pagos del ultimo mes (del deudor y del garante), y letra
de cambio.

e En el caso que el solicitante se encuentre vinculado bajo contrato de servicios
ocasionales o nombramiento de libre remocion, el garante debera poseer
nombramiento permanente; si el solicitante se encuentre vinculado bajo
nombramiento provisional, el garante debera poseer nombramiento provisional o
permanente.

e El garante debera ser una persona vinculada bajo figura de nombramiento
permanente o provisional; en el caso el/la servidor/a salga temporal o definitivamente
de la Institucion y no cumpliese con el pago; el garante debera asumir la
responsabilidad de los valores adeudados.

o El responsable de talento humano o quien haga sus veces debe verificar si el
solicitante pertenece al régimen de la LOSEP.

e Para la atencion a los requerimientos del personal bajo el régimen de Cadigo de
Trabajo se aplicara lo establecido en el Contrato Colectivo y normativa especifica.
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No se aceptara novacion de anticipo de remuneraciones.

Las solicitudes de anticipo de remuneraciones que correspondan al nivel provincial y
a unidades medicas seran recibidas mensualmente por la gestion interna de
remuneraciones e ingresos complementarios (némina SDNGTH) para efectos de
consolidacion y seguimiento con la guia correspondiente y el respectivo informe de
verificacion de documentacion de manera periddica, mismo que debe contener los
siguientes requisitos: contrato de pago de anticipo de remuneracion, solicitud de
concesion de anticipos, letra de cambio, copia de cédula del deudor y del garante,
con las respectivas firmas de autorizacién, en un plazo maximo de diez dias,
debidamente verificadas por las Unidades de Administracion de Talento Humano

"4 (UATHSs) y suscritas por el responsable que corresponda de acuerdo a la Resolucion

de Delegacion vigente.

Las solicitudes de anticipo de remuneraciones que corresponden al nivel central
seran recibidas mensualmente por la Subdireccion Nacional de Gestién de Talento
Humano, en un plazo maximo de cinco dias y seran remitidas a la Direccion Nacional
de Servicios Corporativos hasta el dia diez de cada mes.

La Direccion Nacional de Servicios Corporativos, debera remitir las solicitudes del
nivel central aprobadas y firmadas a la gestién interna de remuneraciones e ingresos
complementarios (némina SDNGTH) hasta el dia quince de cada mes, para registro
en el sistema de procesamiento de némina (E-volution) y posterior archivo.

En el caso de que un/a servidor/a plblico salga temporalmente de la Institucion
(comisién de servicios sin sueldo, jubilacion temporal por invalidez, licencia de salud
rural obligatoria, licencia por maternidad sin sueldo, entre otros), o0 se encuentre con
sobregiro en la némina, debera cancelar los valores adeudados en las tesorerias
provinciales correspondientes.

En caso de que el/la servidor/a publico se desvincule de la Institucion y al realizar la
liquidacion de haberes del deudor se determine que existe un saldo pendiente de
pago, debera solicitar y suscribir el convenio de pago (Ver Anexo DNSC-SDNGTH-
GTH-P04-A01 Convenio de pago) en la Direccion Provincial en el territorio y en el
caso de nivel central la Direccion Nacional de Servicios Corporativos a través de la
Subdireccién Nacional de Gestién de Talento Humano, con el fin de buscar recuperar
los valores institucionales acreditados a través del pago del saldo en cuotas
mensuales directamente en las ventanillas de las tesorerias provinciales.

Aquellos/as ex servidores/as de la Institucion que hayan suscrito un convenio de
pago por el saldo pendiente, e incumplen con el pago de un mes, se enviara al
Ministerio de Trabajo la notificacion de impedimento de ocupar cargo publico, si no
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realiza el pago al mes siguiente (incumplimiento dos meses), se iniciara el proceso
de coactiva para la recuperacion de valores.

e El/La servidor/a podra pre cancelar el valor por anticipo maximo hasta el dia quince
de cada mes, en las tesorerias provinciales y remitir de manera inmediata por correo
electrénico el comprobante de pago a la Subdireccion Nacional de Gestion de Talento
Humano para el registro respectivo.
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5. DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1.DIAGRAMA DE FLUJO
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5.2. PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE CONCESION DE ANTICIPOS

El/La servidor/a debe
ingresar la solicitud de
concesion de anticipos hasta
el quinto dia habil de cada
mes, tanto para nivel central
como para las Direcciones
Provinciales- Unidades
Médicas, adjuntando los
siguientes requisitos:
* Formulario de solicitud de
concesion de anticipo de

DNSC-SDNGTH-
GTH-P04-FORO1

NO: Continuar con la
actividad Nro. 3
“Comunicar la devolucién
del tramite”.

Ingresar la remuneraciones con las
. " Contrato de pago
soheltid £b firmas de de antici tfdéJ
1. | anticipo y responsabilidad. Servidor/a Publico. s
o remuneracion
documentacién e Contrato de pago de .
i i Formulario de
habilitante. anticipo de o
vz solicitud de
remuneracion. &
. concesion de
e Letra de cambio con la :
: ; anticipos.
respectiva firma de
responsabilidad del
deudor.
» Copialegible de la cédula
de ciudadania del deudor
y del garante.
* Rol de pagos del ultimo
mes del deudor y del
garante.
Elf/La analista responsable
i » verifica que la documentacion | Analista de Talento
2. do:ulmentacién habilitante  (documentacién | Humano o quien N/A
’ detallada en actividad Nro. 1) haga sus veces.
cumpla con la normativa.
El/lLa analista responsable
verifica el régimen del/la
servidor/a.
vEa nemBlsads SI: Continuar con la
¢ ;’ Hpe pe;i. actividad Nro. 4 | Analista de Talento
?ggli\::én EEZ “Comprobar el tipo de | Humano o quien N/A
i0 I haga sus veces.
LOSEP? relacién labora g




i

SUBDIRECCION NACIONAL DE GESTION DE TALENTO

HUMANO

COD: DNSC-SDNGTH-GTH-P04

MANUAL DE PROCESOS DE CONCESION DE ANTICIPOS
DE REMUNERACION A LOS SERVIDORES PUBLICOS

LOSEP

FECHA: 29 de enero de 2019

VERSION: 1.0

PAG: 13de 16 |

Nota: Para la atencién a los
requerimientos del personal
bajo el régimen de Cédigo de
Trabajo se aplicarda Ilo
establecido en el Contrato
Colectivo y normativa
especifica.

Devolver la
documentacion.

El/La analista procede a
devolver la documentacion de
manera directa. Finaliza el
proceso.

Analista de Talento
Humano o quien
haga sus veces.

N/A

Comprobar el tipo
de relacion
laboral.

El/La analista
verifica en la base de registro
la relacion laboral, para los
siguientes €asos:
Nombramiento definitivo,
Nombramiento  provisional,
contrato de servicios
ocasionales.

responsable.

Analista de Talento
Humano o quien
haga sus veces.

N/A

Analizar la
capacidad de
endeudamiento.

El/lLa analista verifica la
capacitad de endeudamiento
del/la solicitante:
1.- Se debe obtener el 70%
de los ingresos
(remuneracioén mensual
unificada, sin considerar
rubros variables).
2.- Del 70% obtenido restar
las  deducciones, que
pueden ser: Aportes al
IESS, Préstamos
Quirografarios,
Hipotecarios y
Quirografario Especial,
Impuesto a la Renta,
Retenciones Judiciales,
(sin considerar la cuota del
anticipo de sueldo), entre
otros.
El resultado obtenido en el
punto dos (2), es el valor
maximo de la cuota de
endeudamiento mensual, sin
que este valor multiplicado
por el tiempo del anticipo

Analista Talento
Humano o quien
haga sus veces.

N/A
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supere el monto de

concesion.

Sl: Continuar con la actividad

Nro. 7 “Enviar tramite para
;Tiene capacidad | aprobacion”. Analista de Talento
de NO: Continuar con la| Humano o quien N/A
endeudamiento? | actividad Nro. 6 “Informar y | haga sus veces.

devolver la documentacion

alfla servidor/a”.
S y El/La analista responsable

procede a devolver la | Analista de Talento
devolver la o . .

e documentacion mediante.| Humano o quien N/A

documentacion” al : S .
servidor. correo electrénico. Finaliza el haga sus veces.

proceso.
Enviar tramite El/lLa analista remite el | Analista de Talento

o tramite a la SDNGTH para la | Humano o quien N/A

para aprobacion. iy

revision. haga sus veces.

Nivel Central: Continuar con

la actividad Nro. 8 “Validar y
¢ Pertenece al | remitir tramites de anticipos”.
Nivel Central o a ) ) o N/A
Direcciones Direcciones Provinciales:
Provinciales? Continuar con la actividad

Nro. 9 “Aprobar la solicitud de

anticipo”.
Validar y remitir E”Lfa Subd[regtoria Vah.d? y Subdirector/a
tramites da remite el tr::amﬂe de ‘Sl.Z}IICIlud Nasksnal do N/A
anticipos. dereoncaslon e anleipes. Talento Humano.

la DNSC.

La DNSC aprueba la solicitud

de anticipos para el nivel

central hasta el décimo quinto | Director/a Nacional
Aprobar la dia habil de cada mes. ge Semtif:ios
sollciild de | |as Direcciones Provinciales OrpOTATNeS. N/A
anticlpo. aprueban las solicitudes de Director/a

anticipos de las Unidades Provincial.

Médicas hasta el décimo dia

de cada mes.

La DNSC o Direcciones | _. )
Remitir solicitudes | Provinciales ~ remiten  las Director/a Nacional
aprobadas. solicitudes aprobadas a la de Sewlleos N/A

gestién interna de Corperatives.

remuneraciones e ingresos
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LOSEP
complementarios para el Director/a
registro y posterior Provincial.
acreditacion.
El/La analista responsable
Ingresar 56 ingresa los valores de
oy acuerdo a las solicitudes de Analista de la
11. | solicitudes en el = o N/A
S concesion  de . anticipos SDNGTH.
aprobadas en el sistema de
némina E-volution.
Se realiza el proceso
Procia'so ds establecido con los roles | Roles definidos en
Gestion de | yefinidos. 1P N/A
e el Proceso.
Contabilizacién Este proceso no se detalla en
el presente documento.
Se realiza el proceso
Proceso de | establecido con los roles
Gestidon de | definidos. Roles definidos en N/A
Transferencias y | Este proceso no se detalla en el Proceso.
Pagos el presente documento.
FIN
5.3.INDICADORES
N RCIDEE Porcentaje de anticipos concedidos.

INDICADOR

Subdireccion Nacional de Gestién de Talento Humano.

=(Numero de solicitudes pagadas/ Numero solicitudes de
concesion de anticipos aprobadas) x 100

Porcentaje.

Semestral.

Registro de pagos efectuados a los/las servidores/as.

Eficacia: Consecucion de los objetivos y metas planteadas.
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6. FORMATOS Y ANEXOS

6.1.FORMATOS Y ANEXOS INTERNOS

de anticipos.

Contrato de pago de anticipo de
DNSC-SDNGTH-GTH-P04-FORO1 remuneracion — Formulario de concesion

DNSC-SDNGTH-GTH-P04-A01 Convenio de Pago.

6.2. FORMATOS Y ANEXOS EXTERNOS

N/A N/A

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1.DOCUMENTO DE REFERENCIA INTERNO

N/A N/A

7.2.DOCUMENTO DE REFERENCIA EXTERNO

N/A N/A
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE CONCESION DE ANTICIPOS

CIUDAD: FECHA:

NOMBRE GG

Y APELLIDO:

CARGO:

UNIDAD:

MODALIDAD.- o .

NOMBRAMIENTO CONTRATO OCASIONAL:

DEFINITIVO:

NOMBRAMIENTO LIBRE NOMBRAMIENTO Y

PROVISIONAL: REMOCION:

REMUNERACION VALOR LiQUIDO RECIBIDO POR EL

MENSUAL UNIFICADA: SERVIDOR (ultimo mes):

MONTO DEL . )

ANTICIPO: N° DE MESES A DESCONTARSE:

Yo, NOMBRE DEL DEUDOR, me comprometo a cumplir con lo estipulado en el Art. 2 del Reglamento y Procedimiento para
la Concesién de Anticipos de fecha 11 de marzo de 2011, emitido por el MRL (actual). Autorizo y acepto que el valor
correspondiente a la cuota generada por concepto de la concesion de este anticipo, se descuente mensualmente a partir
del mes de entrega del mismo a través del rol de pagos mensual. En el caso de salida temporal de la institucion sea por
comisién de servicios sin sueldo, jubilacion temporal por invalidez, licencia de salud rural obligatoria, licencia por
maternidad sin sueldo, entre otros; me comprometo a cancelar mensualmente la cuota correspondiente del anticipo de
remuneracion otorgado, directamente en las ventanillas de las Tesorerias Provinciales. De no cumplir con los pagos
correspondientes, queda manifestada mi autorizacion para que de no cancelar un mes, se registre en el Ministerio de
Trabajo la notificacion de impedimento de ocupar un cargo publico, y de reincidir en la falta de pago mensual, se inicie el
proceso de coactiva para la recuperacion de valores. En el caso de fallecimiento o cesacion de funciones, antes de los plazos
concedidos; el saldo restante se cubrird con lo que me correspondiere por liquidacion de haberes, indemnizaciones,
compensaciones e incentivos econémicos.

Yo, NOMBRE DEL GARANTE, me comprometo a garantizar la reposicion del valor concedido por concepto de concesion de |
anticipo de remuneracién a favor de NOMBRE DEL DEUDOR, hasta que este sea liquidado en su totalidad.
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Requisitos:

* Formulario de solicitud de concesidn de anticipos, completo y firmado
* Contrato de pago de anticipo de remuneracién

* Copia de cédula de ciudadania (deudor y garante)

* Rol de Pago del Gltimo mes (deudor y garante)

* Letra de Cambio

Firma del/la solicitante.

Firma del/la garante.

Apellidos y nombres del solicitante.

Analista de Talento Humano Subdirector/a Nacional de Gestién de
Verificador. Talento Humano (Nivel Central) o
Responsable de Talento Humano
(Provincias- Unidades Médicas).

Apellidos y nombres del garante.

Director/a Nacional de Servicios
Corporativos (Nivel Central) o
Director/a Provincial (Provincias-
Unidades Médicas).

Apellidos y nombres. Apellidos y nombres.

Apellidos y nombres.
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CONTRATO DE PAGO DE ANTICIPO DE REMUNERACION

Comparecen a la celebracion del presente instrumento por una parte el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social debidamente representado por (Apellidos y Nombres), en su calidad de (Cargo), a
quien en adelante y para efectos de este contrato se le podra denominar simplemente “la
INSTITUCION” y por otra parte, por sus propios y personales derechos, el/la senor/a (Apellidos y
Nombres del solicitante), con cédula de ciudadania N° (Diez digitos con guion), quien en adelante
y para efectos de este contrato se podra denominar simplemente “el/la SERVIDOR/A”

Las partes libre y voluntariamente; y, por asi convenir a sus intereses acuerdan celebrar el presente
Contrato de Pago de Anticipo de Remuneracién, de conformidad con las siguientes clausulas:

PRIMERA.- ANTECEDENTES:

11.  Los literales a) y h) del articulo 51 de la Ley Organica del Servicip Publico, publicada en el
Segundo Suplemento del Registro Oficial No. 294 de 06 de Octubre de 2010, establecen como
competencias del Ministerio del Trabajo, entre otras: ) ejercer la rectoria en materia de
remuneraciones del sector publico, y expedir las normas técnicas correspondientes en materia
de recursos humanos, asi como proponer las politicas de Estado y de Gobierno, relacionadas

con la administracién de recursos humanos del sector publico.

1.2. El articulo 225 del Reglamento General a la Ley de Servicio Publico expedido mediante
Decreto Ejecutivo No. 710, y publicado en el Registro Oficial No.418 de 01 de abril de 2011,
regula el procedimiento para la concesién del anticipo de remuneraciones a los/las
servidores/as publicos.

1.3. Mediante Acuerdo No. 00054, de fecha 11 de marzo de 2011, publicado en el Registro Oficial
No. 404, del 15 de marzo de 2011, el Ministerio de Relaciones Laborales, expidié el
“Reglamento y Procedimiento para la Concesién de Anticipos” con el objetivo de que las y los
servidores/as publicos obtengan anticipos de hasta tres remuneraciones mensuales unificadas
para casos excepcionales y ante una situacion de emergencia o para acceder a determinados
bienes y servicios. El Acuerdo Sustitutivo al Convenio de Pago por Multas Impuestas por los
Directores Regionales de Trabajo y Servicio Publico y, Anticipos de Remuneraciones de las
Instituciones Publicas establecidas en el Art. 3 de la Ley Organica de Servicio Publico regula
la devolucion de los anticipos de remuneraciones para los servidores publicos que han
terminado su relacién laboral con las Instituciones del Estado. EllLa SERVIDOR/A es
funcionario/a delfla (Centro de Costo/Dependencia); con el cargo de (denominacion del
puesto) bajo la modalidad contractual de (Nembramiento permanente, nombramiento
provisional/contrato de servicios ocasionales), con fecha de ingreso (‘formato
dd/mm/aaaa”).

1.4. Con fecha (fecha en la que se realiza la solicitud de concesion de anticipos “formato
dd/mm/aaaa”), elfla SERVIDOR/A ingreso la Solicitud de Concesion de Anticipos, con el fin de
que se apruebe dicha solicitud por el valor de $ (0000.00). (VALOR EN LETRAS 00/100 dolares
de los Estados Unidos de Norte América).

1.5. Con fecha (fecha en la que se aprueba la concesion de anticipo “formato dd/mm/aaaa’); &)

(ellla Director/a Nacional de Servicios Corporativos o el/la Director/a de la Delegacion Previncial),
autorizo el pago del anticipo solicitado por el/la SERVIDOR/A.

SEGUNDA.- OBJETO:

El objeto del presente instrumento es establecer los plazos, formas de pago y descuentos que se
deber4 realizar al SERVIDOR/A a fin de que cancele a la INSTITUCION, los valores recibidos por
concepto de “Anticipo de Remuneracion”.
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TERCERA.- PLAZO Y FORMA DE PAGO:

El/La SERVIDORY/A se obliga a pagar a la INSTITUCION el valorde (0000,00), (VALOR EN LETRAS
00/100 ddlares de los Estados Unidos de Norte América) por concepto de “Anticipo de
remuneracion”en el plazo de (especificar dias o meses).

El pago de los valores adeudados se realizara a través de descuentos periddicos en el rol de pagos
del/la SERVIDOR/A, dichos descuentos se efectuaran por los valores y en las fechas previamente
establecidas en el “Formulario de Solicitud de Concesién de Anticipos”, que se integra como parte de
este instrumento.

CUARTA.- AUTORIZACION DE DESCUENTO:

El/lLa SERVIDOR/A autoriza expresamente a la INSTITUCION a realizar el débito periddico del valor
del anticipo en el pago de sus haberes mensuales, en los términos y condiciones descritas en el
“Formulario de Solicitud de Concesion de Anticipos” o los instrumentos disefiados para di¢ho efecto.

En caso de cesacién de funciones, terminacion del contrato de servicios ocasionales, nombramiento o
las modalidades previstas en la Ley, el /la SERVIDOR/A se compromete a culminar su proceso de
desvinculacién para el pago de liquidacién de haberes en un plazo de (30) dias; y, autoriza
expresamente a que se proceda a descontar el valor que faltare por pagar, integra y totalmente de su
liquidacion de haberes (decimotercera y decimocuarta remuneracién, horas suplementarias,
extraordinarias, encargos, subrogaciones, vacaciones), e indemnizaciones, compensaciones y de
cualquier otro incentivo o erogacién econdmica a que tenga derecho por parte de la INSTITUCION.

Si el valor de la liquidacién de haberes de el/la SERVIDOR/A fuere insuficiente para cubrir el saldo del
monto adeudado a la INSTITUCION, el/la SERVIDOR/A debera cancelar la diferencia.

A fin de cumplir con sus obligaciones de pago ellla SERVIDOR/A podra solicitar la suscripcion de un
Convenio de Pago, mismo que no podra ser mayor a nueve (9) meses.

Si el/la SERVIDOR/A no pudiera cumplir con la obligacién de pago, se procederé a realizar el cobro de
la misma al Garante.

En caso de incumplimiento de las obligaciones de pago la INSTITUCION podra ejercer la jurisdiccion
coactiva de que se halla investido, sin perjuicio de lo sefialado en el Acuerdo Sustitutivo al Convenio
de Pago por Multas Impuestas por los Directores Regionales de Trabajo y Servicio Publico; y, Anticipos
de Remuneraciones de las Instituciones Publicas establecidas en el Art. 3 de la Ley Organica de
Servicio Publico y/o la normativa establecida para el efecto.

QUINTA.- NOTIFICACION:

Las notificaciones que correspondan se realizaran en las siguientes direcciones electrénicas:
INSTITUCION: (direccién electrénica de persona encargada). ’:’H

SERVIDOR/A: (direccion electrénica institucional).

SEXTA.- DOCUMENTOS HABILITANTES:
Forma parte del presente instrumento el siguiente documento:
a. La solicitud de fecha dd/mm/aaaa, suscrito por ellla servidor/a e informe de verificacion de

documentacién por parte del responsable de la Unidad de Administracién de Talento Humano
0 quien haga sus veces.




INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL COD: DNSC-SDNGTH-GTH-P04-F01

1 & DIRECCION NACIONAL DE SERVICIOS CORPORATIVOS FECHA DE VIGENCIA: 29/01/2019
Fﬂtﬁ 1255

SUBDIRECCION NACIONAL DE GESTION DE TALENTO VERSION: 1.0

HUMANO PAG:5de 5

OCTAVA.- ACEPTACION:

Las partes aceptan el contenido del presente contrato de pago, por seguridad de los intereses de los
comparecientes.

Para constancia los comparecientes firman tres ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto en
unidad de acto, en la ciudad de (nombre de /a ciudad), de fecha (FECHA DE FIRMA DEL CONTRATO
DE ANTICIPO DE REMUNERACIONES “formato dd/mm/aaaa”).

SERVIDOR/A: (Apellidos y Nombres)
C.C. No. XXXXXXXXXX

Domicilio:

Teléfono:

Correo electronico:

GARANTE: (Apellidos y Nombres)
C.C. No. XXXXXXXXXX

Domicilio:

Teléfono:

Correo electrénico:

(Apellidos y Nombres)
Director/a Nacional de Servicios Corporativos (Nivel Central)
o Director/a Provincial (Provincias-Unidades Médicas).
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CONVENIO DE PAGO

Yo, (Apellidos y Nombres del solicitante) con cédula de ciudadania N° (Diez digitos con guion)
funcionario/a delfla (Ceniro de Costo/Dependencia); con el cargo (denominacion del puesto) bajo
la modalidad contractual de (Nombramiento permanente, nombramiento provisional/contrato de
servicios ocasionales)y con domicilio principal (Direccion domicilio calle principal, secundaria y
numeracion), en la ciudad de (Nombre Ciudad) con teléfono convencional (02-xxxxxxx) y teléfono
celular (09-xxxxxxxx), correo electrénico(__~ @ __); suscribo el presente convenio de pago,
que instrumenta la devolucién del valor pendiente por concepto de Anticipo de Remuneracién en el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, de acuerdo al siguiente detalle:

Monto adeudado: (valor en ntimeros y letras)

Plazo: (nimero) meses

[

Me comprometo a que el valor adeudado por concepto de Anticipo de Remuneracién sera pagado de
manera irrevocable mediante (numero) de cuotas mensuales, cuyos montos se detallan en la tabla de
pagos que consta a continuacion:

=
&

Valor cuota Saldo Ano Mes

OO |N[B OB M| =

Total

Los valores seran depositados en las respectivas tesorerias provinciales de la Institucién y de
producirse incumplimiento en este convenio de pago, el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social se
reserva el inicio de las acciones legales correspondientes para la recuperacién de los valores.

Ciudad, dd/mm/aaaa.

(Apellidos y Nombres) (Apellidos y Nombres) (Apellidos y Nombres)
Solicitante Revisado Autorizado
CC. CC. CC.







