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1. OBJETIVO

Este instructivo tiene como finalidad estandarizar correctamente el proceso de pago de

remuneraciones e identificar los documentos habilitantes que debe poseer.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la recopilacion de novedades de némina mensual hasta la
solicitud de pago en el sistema eSIGEF.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Término Definicion
ARCA Agencia de Regulacion y Control del Agua
SIPOC Supplier Input Process Output Customer (Proveedor, Entradas,
Flujo del Proceso, Salidas, Clientes)
DAF Direccién Administrativa Financiera
IESS Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
SPRYN Sistema Presupuestario de Remuneraciones y Némina
eSIGEF Sistema Integrado de Gestion Financiera
CUR Comprobante Unico de Registro

4. NORMATIVA Y BASE LEGAL

Tematica Articulos Normativa
. ; Constitucion de la Republica del Ecuador,
Sepdor i SeINONS | .4 sog Registro Oficial 449 de 20 de Octubre de
Publicas 2008

Cdodigo de Trabajo. Registro Oficial
Suplemento 167 de 16 de diciembre de
2005

. Ley Organica de Servicio Pablico. LOSEP,
ll?) ‘zfgrv?jo(i:sl;z;?cr;;doras Y1 Art. 23, literal b | Registro Oficial Suplemento 294 de 6 de

octubre de 2010

Ley Organica de Servicio Publico. LOSEP,
Registro Oficial Suplemento 294 de 6 de

Obligaciones del empleador ?”' 42 numeral

De los contratos de servicios | Art. 58, séptimo

ocasionales inciso octubre de 2010

Gestion  de Administracién Esezmg’én O:’\Irgﬁico ARC?(;DE'(}%;&;?

g\?ﬁbucggﬁgfos HETIETIOS; }ril\lztﬁweralzmliiz Organizacional gpor procesos, Registro

Responsabilidades y Oficial Edicién_ E_special Nro. 327 de
miércoles 17 de junio de 2015

Gestion de Administracion Resolucién Nro. ARCA-DE-001-2015

de recursos humanos. At 1042 — Estatuto Organico de Gestion

Gestion Interna de Iite'ral kk“ Organizacional por procesos, Registro

Administracion Técnica del Oficial Edicién Especial Nro. 327 de

Talento Humano miércoles 17 de junio de 2015
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Gestion de Administracion | o\ 1545 _|Estatuto  Organico  de  Gestion

de recursos humanos. | |. S :

Sostish Intama da Nomina - literales Or_ggnlzamqn_al por  procesos, Registro
a,b,c,d,h. Oficial Edicién Especial Nro. 327 de

Remuneraciones

Resolucion Nro. ARCA-DE-001-2015

miércoles 17 de junio de 2015

5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Dentro del marco de sus responsabilidades, las unidades de Talento Humano y Gestién

Financiera deberan seguir un procedimiento para realizar el pago de remuneraciones.

Analista de Talento Humano: Persona encargada de llevar la némina
institucional y recopilar la informacién de novedades y generar la némina

mensual.

Responsable de la Unidad de Administracion de Talento Humano.-
Persona encargada de revisar y aprobar los célculos de némina mensual.
Director/a Administrativo/a Financierofa.- Persona encargada de revisar y

aprobar el pago de némina mensual.

Contador/a.- Persona encargada de realizar el control previo a la
documentacion que respalda el pago de la ndmina mensual y archivar el

proceso de pago.

Tesorerola.- Persona encargada de revisar y solicitar el pago de némina

mensual al Ministerio de Finanzas a través del sistema eSIGEF.

6. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento para pago de remuneraciones

No. DESCRIPCION DE LAS TAREAS RESPONSABLE REGISTRO
Generar planillas de préstamos
hipotecarios y quirografarios.- A partir del
25 de cada mes, se deberd generar las

planillas de préstamos hipotecarios y . Planillas de

1 Analista de Talento préstamos

quirografarios a través de la pagina web del
IESS - Empleadores, correspondientes al
mes vigente. Estos documentos son
habilitantes para el calculo de la némina
mensual.

Humano

hipotecarios y
quirografarios
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Calcular impuesto a la renta bajo relacion
de dependencia manual.- Se actualiza la
base de datos "Calculo de impuesto a la
renta .xIs" con informacion correspondiente a
ingresos grabados y gastos personales; se
debera aplicar la férmula para determinar el
impuesto a la renta bajo relacion de
dependencia conforme la normativa vigente
emitida por el Servicio de Rentas Internas
(SRI).

Analista de Talento
Humano

Impuesto a la
renta bajo relacion
de dependencia

Revisar memorando de detalle de
anticipos.- Se debera realizar un archivo
3 consolidado de los préstamos solicitados por
los funcionarios, detallando mes a mes los
descuentos a realizarse.

Analista de Talento
Humano

Memorando de
detalle de
anticipos

Revisar memorando de descuentos
varios.- Se debera revisar elllos memorando
(s) enviados por la Direccion Administrativa
Financiera, en donde se detallan los
descuentos varios a realizar en el mes
correspondiente.

Analista de Talento
Humano

Memorando de
descuentos varios

Verificar ingresos, egresos y novedades
de personal.- Se debera incluir como
documentos habilitantes de la némina
mensual los avisos de entrada, avisos de
salida, aviso de cambio de nuevo sueldo,
contratos de servicios ocasionales (original),
accion de personal de sub rogaciones y/o
encargos (copia).

Analista de Talento
Humano

Generar némina manual, incluyendo los
descuentos detallados anteriormente.-
Una vez recopilados los documentos
6 habilitantes descritos anteriormente, se
procedera al calculo de la nomina mensual
en el excel, detallando todos los descuentos
e ingresos extra por funcionario.

Analista de Talento
Humano

Némina manual

Generar némina mensual en el sistema
SPRYN.- Se debera ingresar al sistema
SPRYN y generar la némina mensual
7 automatica, ingresando las novedades de los

Analista de Talento

Ndémina mensual

mensual.- El responsable de la Unidad de
8 Administracién de Talento Humano debera
revisar y aprobar los calculos de némina
mensual.

Unidad de
Administracion de
Talento Humano

. : . Humano (SPRYN)
descuentos por préstamos hipotecarios y/o :
quirografarios, descuentos varios, anticipos
tipo C, etc.
Revisar y aprobar calculos de némina
Responsable de la Firma de

aprobacion de
calculo de ndmina
mensual
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Generar CUR en el sistema eSIGEF.- Una
vez aprobados los calculos de nomina
mensual por el Responsable de la Unidad de | Analista de Talento
8 Administraciéon de Talento Humano, el Humano CURiepage
Analista de Talento Humano-Némina genera
el CUR en el sistema eSIGEF.
Realizar Quipux de autorizacion de pago
de némina mensual.- El Analista de Talento | Responsable de la
Humano-Némina prepara el Quipux de Unidad de Quipux de
10 autorizacién de pago de némina mensual; el ?gg}?:}ﬁ%‘;nng? ;:égﬁ:?:ggﬁ;
Responsable de la Unidad de Administracion Analista de Talento miensugl
de Talento Humano suscribe y remite a la Humano
Direccion Administrativa Financiera.
Recibir, aprobar y disponer el pago de la
) némina  mensual.- Ellla  Director/a ) Sumilla de
Administrativo/a  Financiero/a recibe, Director/a aprobacion de
11 . . Administrativo/a :
aprueba y dispone el pago de némina Einanciarala pago de ndmina
mensual a la Unidad Financiera mensual
(Contabilidad y Tesoreria).
Realizar control previo.- El responsable de Sumilla de
12 Contabllif:lad, revisa los célcu_los para el pago CoRERiT revision 'dell pago
de nomina mensual, sumilla y envia a de némina
Tesoreria para solicitar el pago. mensual
Revisar y solicitar el pago de némina
mensual.- El/la Tesorero/a debera revisar la
némina mensual, documentos habilitantes y
13 solicitar el pago a través del sistema Téesotreéol ? - Comprobante de
eSIGEF, imprimir el comprobante de pago y oieneka Rage
adjuntar al proceso para su respectivo
archivo.
) 7. ANEXOS

A continuacion se describen los documentos adjuntos al proceso.

ANEXO 1: Matriz SIPOC

Matriz que denota las entradas, insumos, flujo del proceso, productos y cliente del proceso.

ANEXO 2: Flujo BPM

Representacién grafica del proceso, en notacion BPM — elaboracion a cargo de la Unidad de

Servicios, Procesos y Calidad.
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GENERACION DE NOMINA MENSUAL

Generar némina
—34 mensual en el sistema
SFRIN

Generar CUR en el
sisterna eSIGEF

| Realizar Quipux de I
autoriradén de prgo

N

SOLICITUD DE PAGO DE NOMINA >

Revisary aprobar

cileulos de némina
mensusl

l de nénina mensual I

Reacbir, aprobary
\»| disponerelpego de
| 13 niéwina mensual
1

Realirar
control previo
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