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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
PANGUA

SR. WILSON GEQVANNY CORREA OCANA
ALCALDE DEL CANTON PANGUA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. - GADMUPAN - AL - 2025 — 0044-A

REGLAMENTACION DEL USO DEL SISTEMA “FULLTIME” COMO METODO DE
CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL MUNICIPAL GADMUPAN

CONSIDERANDO

Que, el art. 225 de la Constitucidn de la Replblica del Ecuador [CRE, 2008] manda: “El sector
publico comprende: (...) 2. Las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado

()"

Que, el art. 226 de la misma Constitucién dispone: “Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores piiblicos y las personas que actiien en
virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucion.

Que, el art. 227 de la misma Constitucidn, dispone: “La administracion publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
Jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacidn, participacion, planificacion,
fransparencia y evaluacion”.

Que, el art. 229 ibidem, manda: “Serdn servidoras o servidores publicos todas las personas que
en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen o presten servicios o ejerzan un cargo, funcion
o dignidad dentro del sector piblico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son
irrenunciables. La ley definird el organismo rector en materia de recursos humanos Y
remuneraciones para todo el sector publico y regulard el ingreso, ascenso, promocion,
mcentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracioén y cesacion de Junciones
de sus servidores. Las obreras y obreros del sector piblico estardn sujetos al Cédigo de
Trabajo.”

Que, el art. 233 ibidem, dispone. “Ninguna servidora ni servidor publico estard exento de
responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones o por omisiones, y
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serdn responsable administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos,
bienes o recursos publicos (...)"

Que, el primer inciso del art. 238 ibidem, manda: “Los gobiernos auténomos descentralizados
gozardn de autonomia politica, administrativa y financiera, y se regirdn por los principios de
solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana (...)
Constituyen gobiernos autdénomos descentralizados las funtas parroquiales rurales, los concejos
municipales, los concejos metropolitanos, los consejos provinciales y los consejos regionales.”

Que, el art. 253 ibidem, manda: “Cada canton rendrd un concejo cantonal, que estard integrado
por la alcaldesa o alcalde y las concejalas y concejales elegidos por votacion popular, entre
quienes se elegird una vicealcaldesa o vicealcalde. La alcaldesa o alcalde serd su mdxima
autoridad administrativa y lo presidird con voio divimente. En el concejo estard representada
proporcionalmente a la poblacion cantonal urbana y rural, en los términos que establezca la

i3]

ley”.

Que, el art. 326 de la misma Constitucidn, en su numeral 15: manda: "El derecho al trabajo se
sustenta en los siguientes principios. (...} 15. Se prohibe la paralizacion de los servicios piiblicos
de salud y saneamiento ambiental, educacion, justicia, bomberos, seguridad social, energia
eléctrica, agua potable y alcantarillado, produccion hidrocarburifera, procesamiento,
tremsporte v distribucion de  combustibles, tramsportacion  publica, correos y
telecomunicaciones. La ley establecerd Ilimites que aseguren el funcionamiento de dichos
servicios.”

Que, el articulo 5 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion [COOTAD, 2010], dispone: “Adwronomia.- La automomia politica,
adminisirativa y financiera de los gobiernos auténomos descentralizados y regimenes especiales
prevista en la Constitucion comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de
gobierno para regirse mediante normas ) organos de gobierno propios, en sus respectivas
circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin intervencion de otro nivel de
gobierno y en beneficio de sus habitantes. (...) La autonomia administrativa consiste en el pleno
ejercicio de la facultad de organmizacion y de gestion de sus talentos humanos y recursos
materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma
directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucion y la ley...”

Que, el art. 60 ibidem, dispone: “Atribuciones del alcalde o alcaldesa.- Le corresponde al
alcalde o alcaldesa: {...}b) Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno
auténomo descentralizado municipal; (...) i} Resolver administrativamente todos los asuntos
correspondientes a su cargo, expedir previo conocimiento del concejo, la estructura organico -
funcional del gobierno auténomo descentralizado municipal; nombrar y remover a los
funcionarios de diveccién, procurador sindico y demds servidores publicos de libre
nombramiento y remocion del gobierno autonomo descentralizado mumicipal; (..)"
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Que, el art. 338 del mismo COOTAD en su primer y segundo inciso, dispone: “Estructura
administrativa. - Cada gobierno regional, provincial, metropolitano y municipal tendra la
estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus
competencias y funcionard de manera desconcentrada. La estructura administrativa serd la
minima indispensable para la gestion eficiente, eficaz y econdmica de las competencias de cada
nivel de gobierno, se evitard la burocratizacion y se sancionard el uso de cargos publicos para
el pago de compromisos electorales. Cada gobierno auténomo descentralizado elaborard la
normativa pertinente segun las condiciones especificas de su circunscripcion territorial, en el
marco de la Constitucién y la ley.”

Que, el art. 354 ibidem, manda: “Régimen aplicable. - Los servidores puiblicos de cada gobierno
autonomo descentralizado se regirdn por el marco general que establezca la ley que regule el
servicio publico y su propia normativa.”

Que, el art. 360 del mismo COOTAD, dispone: “Administracion. - La administracion del talento
humano de los gobiernos auténomos descentralizados serd auténoma y se regulard por las
disposiciones que para el efecto se encuentren esiablecidas en la ley y en las respectivas
ordenanzas o resoluciones de las juntas parroquiales rurales”

Que, el art. 3 de 1a Ley Organica de Servicio Pablico [LOSEP, 2010, manda: “Ambite. - Las
disposiciones de la presente ley son de aplicacién obligatoria, en materia de recursos humanos
y remuneraciones, en toda la administracién publica, que comprende:

. 2. Las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado y regimenes especiales;
(...) Todos los organismos previstos en el articulo 225 de la Constitucion de la Republica y este
articulo se sujetardn obligatoriamente a lo establecido por el Ministerio del Trabajo en lo
alinente a remuneraciones e ingresos complementarios (...)”

Que, el art. 25ibidem, dispone: “De las jornadas legales de trabajo. - Las jornadas de trabajo
para las entidades, instituciones, organismos y personas juridicas sefialadas en el articulo 3 de
esta Ley podrdn tener las siguientes modalidades:

a) Jornada Ordinaria: Es aquella que se cumple 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; v,

b) Jornada Especial: Es aquella que por la misién que cumple la institucion o sus servidores,
no puede sujetarse a la jornada tinica y requiere de jornadas, horarios o turnos especiales;
debiendo ser fijada para cada caso, observando el principio de continuidad, equidad y
optimizacidn del servicio, acorde a la norma que para el efecto emita el Ministerio del Trabgjo.
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Las servidoras y servidores que ejecuten trabajos peligrosos, realicen sus actividades en
ambientes insalubres o en horarios nocturnos, tendrdn derecho a jornadas especiales de menor
duracion, sin que su remuneracion sea menor a la generalidad de servidoras o servidores.

Las instituciones que, en forma justificada, requieran que sus servidoras o sus servidores
laboren en diferentes horarios a los establecidos en la jornada ordinaria, deben obtener la
aprobacién del Ministerio del Trabajo. En el caso de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, esta faculiad serd competencia de la
mdxima autoridad.

Que, el art. 52 de la misma LOSEP, dispone: “De las atribuciones y responsabilidades de las
Unidades de Administracion del Talento Humano. - Las Unidades de Administracién del Talento
Humano, ejercerdan las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir la presente ley, su reglamento general y las resoluciones del
Ministerio del Trabajo, en el ambito de su competencia,

Que, el art. 3 del Codigo Orgénico Administrativo {COA, 2017], manda: “Principio de eficacia.
Las actuaciones administrativas se vealizan en funcidn del cumplimiento de los fines previstos
para cada organo o entidad publica, en el dmbito de sus competencias.”

Que, el art. 11, del mismo COA, dispone: “Principio de planificacién. Las actuaciones
administrativas se llevan a cabo sobre la base de la definicion de objetivos, ordenacicn de
recursos, determinacion de métodos y mecanismos de organizacion.”

Que, ¢l art. 14 ibidem manda: “Principio de juridicidad. La actuacion administrativa se somete
a la Constitucion, a los instrumentos internacionales, a la ley, a los principios, a la
Jurisprudencia aplicable y al presente Codigo. La potestad discrecional se utilizard conforme a
Derecho”

Que, el art. 18 ibidem, dispone: “Principio de interdiccion de la arbitrariedad. Los organismos
que conforman el sector publico, deberan emitir sus actos conforme a los principios de
Juridicidad e igualdad y no podrdn realizar interpretaciones arbitrarias. El ejercicio de las

potestades discrecionales, observard los derechos individuales, el deber de motivacién y la
debida razonabilidad”

Que, el art. 34 ibidem, manda: “Acceso a los servicios publicos. Las personas tienen derecho a
acceder a los servicios publicos, conocer en detalle los términos de su prestacion y formular
reclamaciones sobre esta materia.

Se consideran servicios piblicos aquellos cuya titularidad ha sido reservada al sector publico
en la Constitucion o en una ley. (...)
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Que, el art. 130 del mismo COA, manda: "Competencia normativa de cardcter administrativo.
Las mdximas autoridades administrativas tienen competencia normativa de cardcter
administrativo unicamente para regular los asuntos internos del évgano a su cargo, salvo los
casos en los que la ley prevea esta competencia para la mdxima autoridad legislativa de una
administracion publica. La competencia regulatoria de las actuaciones de las personas debe
estar expresamente atribuida en la ley”

Que, el articulo 14 de] Reglamento Interno de la Administracién de Talento Humano para los
servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantdén Pangua
amparados en la LOSEP y su Reglamento, aprobado mediante Resolucién Administrativa No.-
GADMUPAN — AL- 2025 — 0040 suscrita por el alcalde del cantdn Pangua el 20 de agosto del
2025, manda: “Registro de asistencia.- Todos los servidores del GAD de Pangua excepto los de
eleccion popular, registrardn obligatoriamente para el control de su asistencia en el/los reloj/es
biométrico/s de la institucion o en los medios o sistemas determinados para el efecto por la
UATH institucional, sus ingresos o salidas de la institucion; ya sea aquellos/as que se presenten
de manera regular por el cumplimiento de la jornada laboral o aquellos/as que se deriven del
olorgamiento de permisos personales, por enfermedad, calamidad doméstica u oficiales en el
cumplimiento de servicios institucionales.

(...} Sin perjuicio de lo antes manifestado, la Unidad de Talento Humano podrd realizar, en
cualquier momento de la jornada laboral controles de permanencia a los servidores piiblicos
del GAD de Pangua sin que medie previo aviso, y al evidenciar la ausencia de algun servidor,
que no sea justificada se aplicard las sanciones previstas en la LOSEP, su Reglamento General
y el presente instrumento (...)"

Que, las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de las
Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos piiblicos — cuerdo No. 004-
CG-2023, en su seccion 407 - ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO, dispone: “La
maxima autoridad y los responsables de la Administracién de Talento Humano, implementardn
procedimientos de control interno para garantizar el cumplimiento de las normas
constitucionales y legales, politicas, normas, métodos y procedimienios sobre esta materia, a fin
de promover las capacidades de su personal para que aporten al logro de objetivos
institucionales en términos de eficacia y eficiencia.-

(...) 407-09 Asistencia y permanencia del personal: La unidad de administracién de talento
humano de la entidad o quien haga sus veces, establecerd procedimientos y mecanismos
apropiados que permitan controlar la asistencia y permanencia de su personal en el lugar de
trabajo, considerando sus diferentes modalidades. El establecimiento de mecanismos de control
de asistencia estard en funcion de las necesidades y naturaleza de la entidad, teniendo presente
que el costo de la implementacion de los mismos, no debe exceder los beneficios que se
obtengan. El control de permanencia en sus puesios de trabajo estard a cargo de los jefes
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inmediatos, quienes deben cautelar la presencia fisica del personal de su unidad, durante la
Jornada laboral y el cumplimiento de las fimciones del puesto asignado.”

Que, a través de MEMORANDUM No 279-UATH-2025 del 19 de septiembre del 2025, la Ing.
Tania Rogel Valdiviezo, jefa de Talento Humano del GAMDUPAN, solicita: “Mediante la
presente remito a usted el Informe de Legalizacion y uso del Sistema Fulltime (INFORME 128-
UATH-GADMUPAN 2025) y el Manual de uso del Sistema Fulltime; a fin de que se remita a la
Unidad correspondiente para que se emita el acto administrativo pertinente para que este

’

instrumento de uso sea legalizado.’

Que, a través del Informe No.- 128-UATH-GADMUPAN 2023, del 17 de septiembre def 2025,
elaborado por la Ing. Cinthya Mufioz Luspa — Analista de Talento Humano; Revisado por la Ing.
Tania Rogel Valdiviezo — Jefa de Talento Humano; y, aprobado por el Tlgo. Wilson Araujo —
Director Administrativo GADMUPAN, en su parte pertinente indica: “El sistema FULLTIME
es una aplicacion WEB que actualmente se encuentra enlazada en la pdgina web de la
municipalidad, en este sisiema podemos tener fres tipos de perfiles: Empleado, jefe y
Administrador (...) 4. CONCLUSIONES: El presente informe tiene como objetivo normar el
manual de usuario para los servidores y trabajodores de la institucion, a fin de que se legalice
la utilizacidn d ellos pardmetros antes detallados que se encuentran incluidos en el Sistema
FULLTIME. 5. RECOMENDACIOES. Se remita a la Unidad Administrativa correspondiente a
Jin de que se realice el acto administrativo pertinente para la aplicabilidad. " Adjuntando el
Manual de Usuario.

Que, mediante sumilla inserta por la mdxima autoridad en el memorande No. -
MEMORANDUM No. - 270 — UATH — 202, se dispone: “Procurador Sindico, proceder
conforme normativa legal vigente. 07/08/2025"

En gjercicio de las atribuciones constitucionales, legales y reglamentarias uf supra sefialadas
RESUELVE

Articalo 1. — APROBAR el INFORME No.- 128 - UATH - GADMUPAN 20285, elaborado
por la Ing. Cinthya Mufioz Luspa - Analista de Talento Humano; Revisado por la Ing. Tania
Rogel Valdiviezo — Jefa de Talento Humano; y, aprobado por el Tlgo. Wilson Araujo — Director
Administrativo GADMUPAN, con sus conclusiones y recomendaciones, con su anexo esto es
el “Manual de Uso del Sistema FULLTIME":

Articulo 2. -~ AUTORIZAR la implementacién y uso del SISTEMA FULLTIME como
mecanismo y sistema de registro y control de asistencia para todo el personal municipal, sean
éstos: Nivel Jerdrquice Superior; Personal de Codigo del Trabajo; y/o Servidores amparados
bajo la Ley Orgénica de Servicio Publico (LOSEP), esto bajo la responsabilidad, coordinacién
y vigilancia de la Unidad de Administracién del Talento Humano (UATH) del GAD Municipal
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del canton Pangua, a partir de la fecha de suscripcion de esta resolucidn, de acuerdo al Manual
de Uso adjuntado y analizado. No obstante, a que, en determinados casos y por causas debida y
técnicamente motivadas, la UATH pueda emplear otro sistema de registro y control de la
asistencia.

Articulo 3.- DISPONER a la Direccion Administrativa, a través de la Unidad de Comunicacion
Institucional, se proceda con la amplia difusion de la presente resolucion por medios de la pagina
electronica del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Pangua; y, en la
Gaceta municipal, sin perjuicio de que se efectie en otros medios de comunicacion.

Articulo 4. — NOTIFICAR, por medio de Secretaria General con la presente Resolucion al
Concejo Municipal, asi como a la Direccién Administrativa; Procuraduria Sindica; Direccidn de
Planificacién Urbana y Rural; Direccién de Obras Publicas; Direccidén de desarrollo Socio
Comunitario y Educacion; Direccién Financiera; Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos
del Canton Pangua; Junta Cantonal de Proteccion de Derechos del Cantén Pangua; Registro de
la Propiedad y Mercantil del cantdn Pangua; Concejales del cantén Pangua, y las demds

direcciones y/o unidades operativas a fin de que por su intermedio se conozca y se cumpla lo
resuelto.

DISPOSICION GENERAL

UNICA. — La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de la fecha de suscripcion, sin
perjuicio de su publicacién en el Registro oficial o Gaceta Municipal.

Dado y firmado en el despacho de Alcaldia del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Canton Pangua, a los veintidés de septiembre del 2025.

Sr. Wilson GCOV&;?& Correa Ocaiia

ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRAIZADO -
MUNICIPAL DE PANGUA S
Servidor Municipal Puesto / Cargo - Firma '
Ab. Marlon René Medina | Procurador Sindico \
Pullas, MSc. GADMUPAN ,
tL(u ALy g I;{_’,
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Ve el Ao mn |
Para < Sr. Wilson Correa Ocafa r\t;;\ff\fC\“‘_:\‘f;“"\ 7 ‘
ALCALDE DEL CANTON PANGUA S T (zg,

De . Ing. Tania Rogel Valdiviezo
JEFEDE TALENTO HUMANO

Asunto :  SOLICITUD DE LEGALIZACION DEL SISTEMA FULLTIME

fecha @ ElCorazén, 19 de septiembre de 2025.

Mediante la presente remito a Usted el Informe de Legalizacién v uso del Sistema
Fulitime (INFORME 128-UATH- GADMUPAN 2025} v el Manual de uso del Sistema
Fulltime; a fin de que se remita a la Unidad correspondiente para que emita el acto
administrativo pertinente para que este instrumento de uso sea legalizado.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

.\ N
<‘r} \, >
Ing Tamfa Rogel Valdiviezo

JEFEDBETALENTO
HUMANO
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1. ANTECEDENTES

Con Memorando Nro. GADMUPAN-UATH-2025-0266-MEM, emitido con fecha 04 de agosto
de 2025, en el cual se indica de manera textual lo siguiente: “(...) Por medio del presente solicito
it ustedes, con ia finalidad de solicitarles que se haga conocer o personal bajo su cargo que a
partiy del din 05 de agosto de 2025, lu asistencie también se registrara en el nueve reloj
biomélrico, puesto que el din de mafiana se hard prizebas del sistema para lo cual se vequiere
gue regisiren en los dos biométricos (antiguo y nuevo); adems se soficita socializar con todo
ef personal bajo su cargo que ol momento de registrarse deben verificar el nitmero de cédula
y el nombre de cada uno y a partiv del miéreoles 6 ya se vegistrara solo en el nueveo bioméirico.

Asi también con Memorando Nro. GADMUPAN-UATH-2025-0124-MEM. emitido con fecha
29 de agosto de 2025, en €l cual se indica de manera textual o siguiente: “(...) Por medio del
presente me dirjjo a ustedes pare comunicaries gue desde el dia funes 01 hasta el martes 02 de

septiembre del 2025, se realizard lo capacitacion del manejo del sistema full time a los
servidores del GAD Municipal,

Por lo tanto, con fecha 01 de septiembre de 2025 se procede a dictar la capacitacion a los
servidores del GADMUPAN, para lo cual se elabord un manual de usuario mismo que nos

permite documentar las funcionalidades del sistema FULLTIME para los distintos perfiles
creados en el mismo.

2. BASE LEGAL

LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO (LOSEP)

Axt 25

De las jornadas legales de trabajo, - Las jornadas de trabajo para las entidades, instituciones,
organismos y personas juridicas sefiatadas en el articulo 3 de esta Ley podran tener las signientes
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modalidades:

a) Jornada Ordinaria: Es aquella que se cumple por ocho horas diarias efectivas ¥ continuas,
de lunes a viernes v durante los cinco dias de cada semana, con cuarenta horas semanales,
con periodos de descanso desde treinta minutos hasta dos horas diarias para ¢l almuerzo, que
no estaran incluidos en la jornada de frabajo; v,

b) Jornada Especial: Es aquella que por la mision que cumple la institucion o sus servidores,
no puede sujetarse a la jornada Unica v requiere de jornadas, horarios o turnos especiales;
debiendo ser fijada para cada caso, observando el principio de continuidad, equidad v

optimizacidn del servicio, acorde a la norma que para el efecto emita el Ministerio del
Trabajo.

Las servidoras y servidores que ejecuten trabajos peligrosos, realicen sus actividades en
ambientes insalubres o en horarios nocturnos, tendran derecho a jornadas especiales de menor
duracidn, sin que su remuneracion sea menor 4 la generalidad de servidoras o servidores.

Las instituciones que, en forma justificada, requieran que sus servidoras o sus servidores laboren
en diferentes horarios a los establecidos en ia jornada ordinaria, deben obtener ia aprobacion del
Ministerio del Trabajo. En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades
y regimenes especiales, esta facultad sera competencia de la maxima autoridad,

CODIGO DE TRABAJIO

*(...) Art. 47.- De la jornada maxima. - La iornada méaxima de trabajo sera de ocho horas
d 3

diarias, de manera que no exceda cuarenta horas semanales, salvo disposicion de la lev en
contrarto. (...)7

“(...} Art. 48.- Jomada especial. - Las comisiones sectoriales y las comisiones de trabajo
determinaran las industrias en que no sea permitido el trabajo durante {a jomada completa, vy
fijarén el nimero de horas de labor.

La jornada de trabajo para los adolescentes, no podré exceder de seis horas diarias durante un
periodo maximo de cinco dias a la semana.

Art. 4%.- Jornada nocturna. - La jornada nocturna, entendiéndose por tal la que se realiza entre
las 19HOO y las 06H00 del dia siguiente, podré tener la misma duracion v dara derecho a i gual
remuneracion que la diurna, aumentada en un veinticinco por cientc.

Art. 50.- Limite de jornada y descanso forzoso. - Las jomadas de trabajo obligatorio no pueden
exceder de cinco en la semana, o sea de cuarenta horas hebdomadarias.
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Los dias sabados y domingos serdn de descanso forzoso vy, si en razon de las circunstancias, no
pudiere interrumpirse el trabajo en tales dias, se designaré otro tiempo igual de la semana para el
descanso, mediante acuerdo entre empleador v trabajadores.

Art. 51.- Duracion del descanso. - B descanso de que trata el articulo anterior lo gozarén a la
vez todos los trabajadores, o por turnos si asi lo exigiere la indole de las labores que realicen.
Comprendera un minimo de cuarenta v oche horas consecutivas.

Art. 52.- Trabaje en sdbades y dominges. - Las circunstancias por las que, accidental o

permanentemente, se autorice el trabajo en los dias sabados y domingos, no podran ser otras que
éstas:

i, Necesidad de evitar un grave dafio al establecimiento o explotacién amenazado por la
inminencia de un accidente; y, en general, por caso fortuite o fuerza mayor que demande
atencin impostergable. Cuando esto ocurra no es necesario que preceda autorizacion del
inspector del trabajo, pero el empleador quedard obligado a comunicarselo dentro de las
veinticuatro horas siguientes al peligro o accidente, bajo multa que serd impuesta de

conformidad con lo previsto en el articulo 628 de este Codigo, que impondra el inspector del
irabajo.

En estos casos, el trabajo deberé limitarse al tiempo estrictamente necesario para atender al dafio
o peligro; vy,

2. La condicion manifiesta de que la industria, explotacion o labor no pueda interrumpirse por
la naturaleza de las necesidades que satisfacen, por razones de carécter téenico o porgue su
interrupcion irrogue perjuicios al interés publico.

NORMAS DE CONTROL INTERNO
407-09 Asistencia y permanencia del personal

Launidad de administracion de talento humano de la entidad o quien haga sus veces, establecera
procedimientos y mecanismos apropiados que permitan controlar la asistencia y permanencia de
su personal en el lugar de trabajo, considerando sus diferentes modalidades.

El establecimiento de mecanismos de control de asistencia estara en funcion de las necesidades
v naturaleza de la entidad, teniendo presente que el costo de la implementacién de los MISMOos,
no debe exceder los beneficios que se obtengan.

0

K

B Calle Sucre ¥y Ramon Campaia

30 Alcaldlin 268-4156 / 268-4157 / 268-1090 / 2684943
Ea% WVLpangla.geh.ec
Tl d

SR

=4

pdunitas camblamod Pasgus t



VERSION: 2.0

PPAL IR PARMGLEA

Sistemn PAGINA: 4 de 14

]
|
|

El control de permanencia en sus puestos de trabajo estara a cargo de los jefes inmediatos,
quienes deben cautelar 1a presencia fisica del personal de su unidad, durante la jornada laboral y
el cumplimiento de las funciones del puesto asignado.

REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO
CAPITULO {1 DE LA JORNADA DE TRABAJO

Beccion 1a.
De ia jornada y horario de trabajo

Art. 24.- Duracién de fa jornada de trabajo. - La jornada de trabajo en las instituciones
seflaladas en el articulo 3 de 1a LOSEP, sera de ocho horas diarias durante los cinco dias de cada
semana, con cuarenta horas semanales,

Sipor la mision que cumpla la institucidn o sus servidores no pudieren sujetarse a la jornada
ordinaria, y se requiera de jornadas, horarios o furnos diferentes o especiales, de conformidad
con el literal b} del articulo 25 de la LQSEP, se estableceran jornadas especiales,

Axt. 25.- De 1a jernada de trabajo. - Las jornadas de trabajo podra ser:

a}) Jornada Ordinaria: Es aquella que se cumpie por ocho horas diarias continuas, de lunes a
viernes y durante los cinco dias de cada semana, con cuarenta horas semanales, con perfodos de

treinta minutos hasta dos horas diarias para el almuerzo, segin el caso, que no seran considerados
como parte de la jornada de trabajo.

Para las instituciones determinadas en el articulo 3 de Ia LOSEP, que justificadamente requieran
que las o los servidores laboren en horarios diferentes al establecido en este literal, deberan
obtener la autorizacion del Ministerio de Relaciones Laborales. Se exceptuan de esta autorizacion
a los gobiernos autdénomos descentralizados. sus entidades vy regimenes especiales, facultad que
sera competencia de la maxima autoridad.

Los horarios diferenciados deberan mantener una continuidad en el servicio,

) Jornada Especial: Para la fijacion de jornadas especiales de trabajo, las autoridades
institucionales remitiran al Ministerio de Relaciones Laborales, para su aprobacion, una solicitud
que 1ncluya un estudio téenico elaborade por la UATH con la descripcion v analisis de las
condiciones especiales del servicio que presta la institucion y el o los puestos correspondientes.
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En la jornada especial se garantizara la atencién permanente y continua a la ciudadania. Las
labores que se desarrollaren en dias sibados y domingos como parte de la jornada especial de
trabajo no tendran recarge alguno.

REGLAMENTG INTERNO DE TRABAJO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PANGUA

CAPITULD VI

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE
ASISTENCIA

Art.-18. Los Trabajadores se sujetardn legitimamente a Ias jornadas de trabgjo dispuestas en la
ley v este Reglamento; esto es 8 horas diarias, 40 horas semanales, con una hora para el almuerzo,
furnos que estaran organizados por el jefe inmediato. Los dias sabados y domingos seran de
descanso forzoso, v si en razdn de las circunstancias, no pudiere interrumpirse el trabajo en tales
dias, se designara otro tiempo igual de la semana para el descanso, mediante acuerdo entre el
Empleador y los Trabajadores, en aplicacion a lo dispuesio en el Art. 50 del Caodigo del Trabajo.

Sin embargo, respetando los limites sefialados en &l Codigo del Trabajo, las jornadas de labores
podran variar y establecerse de acuerdo con las exigencias del servicio o labor que realice cada
trabajader 'y de conformidad con las necesidades del GOBIERNG AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PANGUA. De conformidad con la ley, estos horarios
especiales, serdn sometidos a la aprobacidn v autorizacion de la Direceion Regional del Trabajo.

Art.-19. LA JORNADA NORMAL DE TRABAJO: en el GORIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PANGUA, es de lunes a viernes desde las 07-00 hasta

las 16:00. Los trabajadores tendran una hora para el almuerzo, el cual se concedera de acuerdo a
los turnos establecidos por el jefe inmediato y fa UATH.

De conformidad con el numeral 1, del Art. 172 de la legisiacion laboral vigente, ningln trabajador
podra retirarse o abandonar el lugar de trabajo durante las horas laborables, sin el permiso
debidamente autorizado por el Jefe Inmediato v el conocimiento de la Jefatura de Talento

Humane. De abandonar su puesto de trabajo sin comunicar su justificacion a la Jefatura de
Talento Humano, incurrira en abandono injustificado.

No podréa ningin trabajador dejar de asistir al trabajo, salvo causa Justificada y debidamente
comprebada por la Unidad de Talento Humane, correspondiendo al trabajador dar aviso de su
ausencia con la debida oportunidad a su jefe inmediato, el mismo que debera de informar por

i
gﬁjﬁ Calie Sucre vy Ramdn Campaia

&) slcoldia 288-4156 / 266-4157 / 268-4050 / 268-044%

@Eﬁs VWYL DANGUS. YGhEC

et il

“f duntds camblamos Pangus §



et e merse | OVERSION: 2.0

PAGINA: 6 de 14

FULLTINGE

escrito de los hechos acaecidos en el término maximo de 24 horas a la Jefatura de Talento
Humane del GOBIERNO AUTONOMG DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PANGITA.

Art.-20. El trabajador que faltare injustificadamente a media jornada de trabajo en la semana
tendra derecho a la remuneracion de seis dias; vy, el trabajador que faltare injustificadamente a
una jornada completa de trabajo en la semana, s6lo recibird en derecho la remuneracién de cinco
dias de esa semana, conforme a los dispuesto en el 54 del Codigo de Trabajo.

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO
PARA LOS SERVIDORES SUJETOS A LA LOSEP

CAPITULO Il DEL REGIMEN INTERNO INSTITUCIONAL
SECCION I DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Art. 13.- Jornada Ordinaria. - De conformidad a lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley
Orgénica del Servicio Publico en concordancia con el articulo 24 de su Reglamento la jornada
diaria de trabajo serd de ocho horas efectivas, desde las 07h00 a 1600 y de 8h00 a 17h00, durante
cinco dias en cada semana. Por lo que conforme al literal a) del art. 25 del Reglamento de la Ley
Organica del Servicio Publico en el Gad de Pangua laborara en Jornada Ordinaria la que
comprende de ocho horas diartas continuas, de lunes a viernes y durante los cinco dias de cada
semana, con cuarenta horas semanales, con periodos de una hora para el almuerzo, se lo efectuars
mediante turnos fijados por los responsables de las 4reas o procesos y debidamente comunicados
ala UATH, garantizando la continuidad del servicio.

Jornada Especial: s aquella que por la misidn que cumple la institicion o sus servidores, no
puede sujetarse a la jornada tnica v requiere de jornadas, horarios o turnos especiales; debiendo
ser fijada para cada caso, observando el principio de continuidad, equidad v aptimizacidon del
servicio, acorde a fa norma que para el efecto emita el Ministerio del Trabajo, la cual no podra
exceder a las 40 horas semanales.

Las servidoras y servidores que ejecuten irabajos peligrosos, realicen sus actividades en
ambientes insalubres o en horarios nocturnos, tendran derecho a Jornadas especiales de menor
duracidn, sin que su remuneracion sea menor a la generalidad de servidoras o servidores

Las instituciones que, en forma justificada, requieran que sus servidoras o sus servidores laboren
en diferentes horarios a os establecidos en la jornada ordinaria, deben obtener la aprobacién del
Ministerio del Trabajo. En ¢l caso de los Gobiernos Autdnomos Descentralizados, sus entidades
y regimenes especiales, esta facultad serd competencia de la maxima autoridad.
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SECCION Y DEL REGISTRO DE ASISTENCIA

Art. 14.- Registro de asistencia.- Todos los servidores del GAD de Pangua excepto los de
eleccion popular, registrardn obligatoriamente para el control de su asistencia en el/los reloj/es
bioméurico/s de lainstitucion o en los medios o sistemas determinados para el efecto porla UATH
institucional sus ingresos o salidas de la institucidn; ya sea aquelios/as que se presenten de
manera regular por el cumplimiento de la jornada laboral o aquellos/as que se deriven del
otorgamiento de permisos personales, por enfermedad, calamidad doméstica v oficiales en el
cumplimiento de servicios institucionales.

Para el Nivel Jerdrquico Superior el registro en el relo] biométrico sera al ingreso v salida de Ia
Jornada laboral, el registro de la jornada de almuerzo no serd obligatorio para los funcionarias y

funcionarios plblicos que ocupen estos puestos, pues por las funciones que desempefian estan
sujetos al cumplimiento de una agenda de trabajo institucional.

Sin perjuicio de lo antes manifestado, la Unidad de Talento Humano podré realizar, en cualquier
momento de la jornada laboral controles de permanencia & los servidores publicos del GAD de
Pangua sin que medie previo aviso, y al evidenciar la ausencia de algiin servidor, que no sea

justificada se aplicard las sanciones previstas en la LOSEP, su Reglamento General v el presente
instrumento.

La administracion de personal de la entidad establecera procedimientos v mecanismos
apropiados que permitan controlar la asistencia y permanencia de sus servidoras y servidores en

el lugar de trabajo, lo que de ninguna manera podri interpretarse, entenderse o alejarse como
persecucion v/o acoso.

Los servidores estan en la obligacion de registrar cuatro (4) marcaciones, correspondientes al

ingreso, salida y horario de almuerzo; su inohservancia acarrears responsabilidad administrativa
y por ende el inicio de procesos disciplinarios.

Para lo cual, ia Unidad de Talento Humano, segiim corresponda, registrara 1a huella en el sistema
biométrico institucional el dia de ingreso de la servidora o servidor publico y funcionaria o
funcionario publico, y solo en casos excepcionales y de fuerza mayor debidamente justificados
e informados a la Unidad del Talento Humano, se permitira que el registro de asistencia se efectile
en hojas de control de asistencia y/o bitacoras etc.

La informacitn que alli conste, serd ingresada de manera obligatoria al sistema biométrico por el
responsable del mismo, cabe sefialar que estos documentos (bitdcoras u hojas de control de
asistencia} no podran contener borrones, tachones o enmendaduras, v deben contar con las firmas
de responsabilidad del jefe inmediato, caso contrario se invalidan,
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De acuerdo a la ley de proteccidn de datos personales se podra modificar el registro de asistencia
utilizando diferentes mecanismos como asistencia manual, tarjetas etc.

51 por cualquier razon no funcionare este sistema, los funcionarios notificaran este particular a
su jefe Inmediato, a la Jefatura de Talento Humano, el mismo que dispendré la forma provisional
de lievar el control de asistencia mientras dure e} dafio.

Si por fuerza mayor u otra causa, el servidor no puede registrar su asistencia, deber justificar los
motivos por escrito ante su jefe Inmediato v dar a conocer y presentar el debido justificativo ala
Unidad de Talento Humano o quien hiciere sus veces,

Las faltas de asistencia y puntualidad de los trabajadcres de la institucion seran sancionadas de
acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Art. 15.- Repeorte. La Unidad de Talento Humano o su Representante, llevara el control de
asistencia, del informe mecanizado que se obtenga del sistema biométrico, dé cada uno de los
servidores y servidoras, de manera periddica elaborara un informe de atrasos e inasistencia a fin
de determinar las sanciones correspondientes de acuerdo a lo que dispone el presente
Reglamento, 1a LOSEP v su Reglamento,

Art. 16.- Del Control. - El control de permanencia de los servidores municipales durante la
jornada de trabajo estara a cargo de cada uno de los jefes inmediatos, quienes reportaran a la
Unidad de Talento Humano las novedades detectadas dentro de la jornada laboral.
Sera responsabilidad del jefe inmediato, sin perjuicic de lo indicado, comunicar de la ausencia
del servidor ala Unidad de Talento Humano.

Art.17.- Atrasos. El ingreso del servidor a su fugar de rabajo luego de la hora determinada para
el micio de la jornada de trabajo, serd considerado como atraso. De i gual forma, se considerars
como atraso el ingreso posterior al tiempo dispuesto para el almuerzo del servidor,

Las justificaciones por atrasos serin presentadas al jefe inmediato dentro del mismo dia de
haberse producide el mismo, mediante memorando o formato establecido por la UATH; quien
remitira a la unidad de talento humano; asi mismo dicho tiempo serd descontado del saldo de
vacaciones del servidor publice. Si el atraso se origina por causas fortuitas, la o el servidor
publico y/o la o el funcicnerio debera justificar dentro de las 24 horas sigulenies el motive de
dicho atraso ante su jefe inmediato o la Unidad de Talento Humano. De ser el atraso justificado
no sera sujeto de sancion disciplinaria alguna.

Las servidoras y servidores pablicos que registren atrasos dentro del mes ¥ que estos sumen un
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total de 15 minutos, estaran sujetos a los procesos disciplinarios, por imcumplimiento de horarios
de trabajo.

Los atrasos seran evaluados por la unidad de talento humano, la cual estara facultada para aplicar
el régimen disciplinario correspondiente, siguiendo el debido proceso, basada en los registros de

asistencia, sin que para ello medie la solicitud de! jefe inmediato, a quien se informara, de ser el
caso, sobre la sancidn impuesta.

El reporte de ingreso a la Institucién del reloj biométrico, serd el unico documento que pruebe si
la 0 el servidor v la o el funcionaric ha incurrido en atraso.

El atraso sera causal de sancion disciplinaria, la cual se aplicar de Ia manera que corresponda
de acuerdo a los Articulos 42 y 43 de la LOSEP de conformidad con la Seccian 2a. Capitulo V
del Titulo I del Reglamento General a la Ley Organica del Servidor Pablico.

Art. 18.- Salidas Anticipadas. - EL servidor piiblico que requiera ausentarse de las instalaciones
del GAD Municipal de Pangua durante la jomnada de trabajo, deberd solicitar el permiso
respectivo a su superior inmediato, y debidamente registrado en el sistema o formato establecido

para el efecto, el no registro del permiso a la Unidad de Talento Humano, serd sancionada como
falta leve.

Art. 19.- Del Horario para el almuerzo. - El GAD de Pangua establece 60 minutos para el
almuerzo, el mismo que no serd computado dentro de la jornada ordinaria de trabajo.
El jefe inmediato de la unidad administrativa establecerd turnos para que las vy los servidores
almuercen, los que necesariamente seran de 12100 a 13h00 y/o de 13HOO a 14HOO; considerando

que no se interrumpa el servicio y que no queden abandonadas las oficinas, horarios que deben
ser notificados a la UATH, para su control,

Art. 20.- Faltas. Las y los servidores que por circunstancias de fuerza mayor ¢ caso fortuito
faltan a su lugar de trabajo, estan obligados a reportar dentro del término 72 horas, dicha falta,
por cualquier medio al jefe inmediato y a la UATH, debiendo establecer el motivo o causa de las

mismas. En caso de ausencia del jefe inmediato, deber reportar la falta directamente a la Unidad
antes mencionada.

Art. 21~ Ausencia Injustificada. - 8i la o el servidor se ausentare de las instalaciones del GAD
de Pangua, en horas laborables sin previa autorizacién del jefe inmediato superior, se entendera
como ausencia injustificada de su puesto de trabajo, v se procedera con la aplicacidn de la sancidn
correspondiente de conformidad con este Reglamento v la normativa aplicable.

Art. 22.- Salidas Instituciones. - Los servidores municipales podran cumplir delegaciones,
Ex =
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comisiones o disposiciones de [a Maxima Autoridad fuera del cantén, una vez concluida la salida
deberan en el término improrrogable de 72 horas entregar el informe a la UATH, de las
actividades realizadas debidamente legalizado por su jefe inmediato, v adjuatando los
verificables; asi mismo dichas salidas deben ser registradas en el sistema de permisos;

En cuanto a las salidas institucionales dentro del cantén deben ser autorizadas por el jefe

inmediato y registradas en el sistema de permisos, v dichas actividades realizadas deben constar
en e} informe mensual de actividades.

CONTRATO COLECTIVO

DE LA JORNADA DE TRABAJO, DE LOS DESCANSCS OBLIGATORIOS Y DE LAS
VACACIONES

Art. 2§.- Joranada ordinaria de trabajo. - La jornada ordinaria de trabaio serd de ocho (8) horas
diarias y cuarenta (40) horas semanales, distribuida en los horarios habituales del EMPLEADOR,
con 48 horas de descanso obligatorio, de acuerdo al Art. 51 del Codige de Trabajo.

El compute de trabajo efectivo de las ocho horas se considerara como tiempo de trabajo efectivo
aquel en que el trabajador se halle a disposicion del EMPLEADOR sus representantes,
cumpliendo drdenes suyas, de acuerdo con el Art. 61 del Coddigo del Trabajo.

El tiempo adicicnal a las ocho horas de trabajo se considerars como trabajo en horas
suplementarias o extraordinarias de conformidad con los articulos referentes a las mismas.

En lo que fuere posible, con la mujer trabajadora cabeza de familia se podra acordar su horario
de trabajo, aun dividiendo la jornada de trabajo, v siempre que cumpla con ias cuarenta horas de
trabajo a la semana, ¢ incluso para completar la carga horaria podra realizar parte de su trabajo
desde su domicilio. En este caso, 1o se considerara el pago de las horas trabajadas con los
recargos legales. (Ref: OIT: Convenio 156 sobre la igualdad de oportunidades v de trato entre
trabajadores y trabajadoras: trabajadores con responsabilidades familiares, 1981)

En ef trabajo por turnos, los trabajadores podran intercambiar [os mismos con otros trabajadores
que realicen similares actividades, siempre gue estos cambios no excedan de dos a la semana y
comuniquen al Departamento de Recursos Humanos, con 48 horas de anticipacion.

Por su parte los trabajadores del Gobierno Auténomo Desceniralizado Muni cipal del Canton
Pangua, libre y voluntariamente, manifiestan su conformidad, aceptacién v a la vez se
comprometen a cumplir con los horarios v turnos.
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3. DESARROLLO

El sistema FULLTIME es una aplicacion WEB que actualmente se encuentra enlazada en la

pagina web de la municipalidad, en este sistema podemos tener tres tipos de perfiles: Empleado,
jefe y Administrador.

3.1. PERFIL DE SERVIDOR O TRABAJADOR

Este perfil nos permite:

3.L.1. Modificar la clave de aceeso: Las credenciales de acceso son el namero de cedula del
servidor o trabajador; solo se podra cambiar la clave, el usuario seguira siendo el nimero

de cédula. (ver manual de ysuario servidores v trabaiadores)

3.1.2. Permisos: El servidor y trabajador puede acceder con su usuario y contrasefia a:

7
e

Permiso por Asunto Particular / Cargo & Vacaciones.

Permiso por Comisién dentro del Cantén.

Permiso por Comision fuera del Cantén.

Permiso por Cita Médica local.

Permiso por Cita Médica fuera del Canton.

Permiso para Estudios Regulares.

Permiso para Padres Adoptivos.

Permuso por Enfermedad Servidores.

Permiso por Enfermedad Trabajadores.

Permiso por Calamidad Domestica/Accidente o Enfermedad Grave de Hijos, Conyugue
o Conviviente, encontrandose en el sistema de iz siguiente manera: Permise por Cal.
Dom./Acc-Enf. Grave de Hijos, Conyugue o Conviviente, § dias.

% Permiso por Calamidad Domestica/Accidente ¢ Enfermedad Grave de Padres o
Hermanos, encontrandose en el sistema de la siguiente manera: Permiso por Cal.
Dom./Ace-Enf. Grave Padres 0 Hermanos, hasta 2 dias,

Permiso por Calamidad Domestica por Fallecimiento de familiares, hasta el 2° grado de
Consanguinidad o Afinidad dentro de la Provincia; encontrandose en el sistema como
Permiso por Cal. Dom./Fallecimiento 2° Consanguinidad o Afinidad; dentro de la
Provincia 2 dias.

% Permiso por Calamidad Domestica, por Fallecimiento de familiares hasta el 2°
Consanguinidad o Afinidad en otra Provineia; encontrandose en el sistema como Permiso

por Cal. Dom./Fallecimiente 2° Consanguinidad ¢ Afinidad; Traslado 2 otra
Provincia 3 dias.
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% Permiso por Calamidad Domestica/Failecimiento de Suegros Cufiados o Nietos,
encontrandose en el sistema como: Permise por Cal. Dom./Fallecimiento de Suegros
Cufiades o Nietes - 2 dias,

% Permisopor Calamidad Domestica/ Fallecimiento de Padres, Hijos, Hermanos, Conyugue
o Conviviente, encontrandose en el sistema como: Permise por (al. Dom./
Fallecimiento de Padres, Hijos, Hermanes, Conyugue ¢ Conviviente, 3 dias,

% Permiso por Enfermedad Catastrofica/Accidente — Servidores hasta 6 meses.
% Permisc para Rehabilitacion Servidores hasta por 3 meses.

% Permiso para Rehabilitacion Servidores hasta 2 horas diarias.

¢ Permiso por Hijos Hospitalizados /Patologias Degenerativas, 25 dias.

s

o

Permiso por Maternidad.

Permiso por Paternidad.

Permiso por Matrimonio/Union de Hechos 3 dias consecutivos.
% Permiso por Siniestros hasta § dias.

% Permisos para Asuntos Sindicales.

&
b
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3.1.3. Justificar Inconsistencias: Las cuales pueden ser:

¢ Alrasos (realizar el permiso cargando a vacaciones e} mismo dia que se origine el atraso),
encontrandose en el sistema como: Bescnento a Vacaciones - Afrasos.

i3
_a-ﬂ

4)

@ Corregir Ia opeion del timbre Si el servidor o trabajador elije una opcion errénea, esta puede ser
modificada por la Op{l‘;éﬁ correcta, (ver maennal de usuprio servidores v trabajadores),

3.1.4.  Vacaciones: Nos permite crear, realizar seguimiento de estado e imprimir una solicitud
de vacaciones. {ver manual de usuario servidores v trabajadores),

3.L.3. Generar Reportes: Que pueden ser los que a continuacion se detallan:

Resumen de entrada v salida.
Reporte de timbres.

Resumen general de asistencia.
Kardex de vacaciones.

{ver manucl de usuario servidores y trabaiadores).
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3.2, PERFIL DE JEFE

A mas de fos permisos y funcionalidades asignadas en el perfil de empleado, los jefes tendran
accese a

o
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Ingresar horaries de trabajo: Para el casc del personal que labora en horarios rotativos-
especiales, cabe recalcar que esio lo tendran que realizar de manera mensual mediante
una matriz que se le proporcionara a cada uno de los encargados de dicha responsabilidad.

También debera subir ¢l horario de trabajo para el ¢ los dias que un trabajador realice trabajos en
dias feriados o de descanso, misma informacién que servird para el calculo de horas
suplementarias o extraordinarias.

3.2.2.

3.2.4.

3.2.5

3.2.6.

Reporte de cdlculo de Horas Extras: serd responsable del ingreso del calculo de las
horas extras para ello debera realizar el ingreso del item antes mencionado.

Autorizar el cdiculo de Horas Extras: serd responsable de validar el ¢élculo reportade
segun la planificacion realizada para su debida aprobacion.

Autorizar Planificacién de Vacaciones: serd responsable de validar la informacién
ingresada para su debida autorizacién.

Ingresar Vaeaciones: sera responsable de registrar en el perfil de cada trabajador la fecha
desde y hasta que tomara su licencia de vacaciones.

Crear, Pre - autorizar o Auterizar permisos: De acuerdo a los niveles jerarquicos, Ud.
podré realizar la accidn segin los permisos ingresados para cada rol.

No Marcaciones por lugares distantes

Para los trabajadores que se encuentran en sectores alejados mantendran el registro
manual, para los dias que laboren en estos sitios, para ello existe ef Item, crear marcacion,
por lo tanto, deben ingresar el registro de asistencia manual, a la Jefatura de Talento
Humano hasta el primer dia habil del mes subsiguiente, afin de poder subir al sistema,
cabe recalcar que este proceso solo es para los trabajadores que cuenten con la
autorizacion de la Maxima autoridad, mediante la presentacién de un informe emitido
por el jefe inmediato justificando el requerimiento.

3.3. PERFIL DE ADMINISTRADOR

En este perfil se tiene acceso a todas las funcionalidades que se encuentran habilitadas en el sistema
Fullime.
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4. CONCLUSIONES:

El presente informe tiene como objetivo normar el manual de usuario para los servidores y
trabajadores de la institucion, a fin de que se legalice la utilizacion de los parametros antes
detallados que se encuentran incluidos en el Sistema FULLTIME.

3. RECOMENDACIONES

Se remita a la Unidad Administrativa correspondiente a fin de que se realice el acto
administrativo pertinente para la aplicabilidad.

Se adjunta Manual de uso.
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INTRODUCCION
Este manual es una gufa para facilitar a los servidores y trabajadores la utilizacién del sistema

FULLTIME. En su contenido encontraremos los aspectos esenciales para: solicitar permisos, corregir errores al

elegir la opcidn de timbres, verificar resumen general de asistencia entre otros.

Elsistema FULLTIME es una aplicacién WEB que actualmente se encuentra enlazada en la pagina web de

la municipalidad.

PASOS PARA ACCEDER AL SISTEMA: Para acceder al sistema debemos seguir los pasos que a

continuacion se detallan:

1. Introducir en el buscador de Google, Gad Municipal de Pangua, ingresamos en la pagina del

Municipio, nos dirigimos al final de la pagina y presionamos un clic en el logo de Full Time.

Goo g{e gad municipal de pangua e

LomoQ 2

Todo Imagenes Maps Noticias Videos Videas cortos Wely Mis ~ Ferramientas -

GAD MUNICIPAL DE PANGUA

¥kt Spsangua.gab e

GAD MUNICIPAL DE PANGUA Mummpahdad del Cantdn .

Se anguEnira UDICANE al SUF LCCraenie Je 18 Droviics 08 L Olopan, B 105 BSMIDACIONES Lenattales
de la Cordifiera Andina. La mayoria de ias parroguizs de ...

Cantacto N
Gobierno Autanomo Descentralizado Municpal del . P
s Municipio de Pangua
4.4 ww i s 4 T3 opiniones en Goagl
Municipio de pangua N e pinienes ¢ 9
Se encuentra ubicada al Sur Occidente de 1a provingia, en .. Ayuriamiento en Ramén Campafia
Cantén Pangua N & Sitio wab -
it al contenido. GAD MUNICIFAL DE PANGUA. Fenu principsl ... .
& -+ & I3 panguagob.ec >+ &k, @ vertien que eres i
58 <P Mumbicdeiwario.  § SsemaceGetidn. (B 00 Whaape L inicisrSesion i SHTH-MOT &) 1S5 - lossitute Grvs 4 Convertir inagena. 1. SENESCYT-Secrets. 2 £ Todorios mar

UCHCUOWT U SUT ST O 1 PIOVINCIO Q& COWEKIXE, £ WS 23 LHDOM0NES LGNk U WL LOMCIGE FLE HODEA, LO MUYGTIOD O 25 POIIOGQUIaE D
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2.

luego presionamos el icono de ingresar.

g
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Ingresar usuario y contrasefia los mismos que serd el niimero de cedula del Empleado ¢ Trabajader,

Sistemas de control

Beogdde ol ST

ey
Lrren

T

3.

Alacceder a la pantalla principal, enla esguina superior izquierda visualizard el ment del sistema;

mismo que se encuentra integrado por: Definiciones, Movimientos v Reportes.

Fulltime Web 27,367 | leie T

* Definiciones

> Movimbentos . .

i ® Bienvenido, BREERERY

: ¥ Reportes O AR,

Sistemas de control

4. Definiciones

4.1. En el apartado Definiciones encontrara el item empleado, al dar clic se desplegara la opcién
Modificar Contrasefia.

 Fulltime Web 2.7.36

3. Definicione

< Empleados

*_ Movimientos

ModilicstConlasens

i, Definiciones

¥

2. Empleados

3. Modificar contraseiia




GOBIERNG AUTONOMO -~
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE

4.2. Al dar clic en botén modificar contrasefia se desplegaran las siguientes opciones; mismas que

llenaremos de la siguiente manera:

- Fuiltlme Web 2.?.% . Inicio

- ® Definiciones Digite su nimere
U it . ' o 7| decédula

2 Movimientos Modificar Clave s

% Renc L A /

R Egpqrtes i Clave Actual e

B Digite sunueva
Nuera Clave C E —» | contrasefia

Repetir Clave fi T o \

17 | vuelvaa digitar su
nueva contrasefia

_{:grgb@r -(';lave ; Ca_ncelar

5. Movimientos: En el mend de movimientos encontraremos las opciones de: Planificacién y

Solicitudes.

Fulilime Web 27,35 Inicio

* Definiciones

2 dainay

nificacion !
Solicitudes

¥ Reportes

Sistemas de control

5.1.1. Planificacion
Al dar clic en el item de planificacién, se desplegara la opcion timbres en la cual usted podra

modificar la opcién de registro del timbre en el caso de haber elegido erréneamente la misma.
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Fulllime Web 27,05 Initio
> Defniciones .

* Thsre - Cillecios da Blsguacs

Feeha Hora Timbre

Sal(r.lludu 7

“Busear . Cancetar
» Rtpwtn . .
o :Resuliador Blngueds

BMHL-L Lﬁ_rs Qﬂlﬂmﬂ’?am

E,g,gljg Eum Tmhre

| CaigeRefaf - Actlin Teets Fingisn

" Onvarvasisn
iGap ‘o  Entreda (9)

Hnicka numemac»én m

; Fin Afimenlecion (2)

1L mum' 7

Il;ﬂnr!udo £omo;

H _g_r Edilor

\v'rr Edifar |

i Yar Editar

» Defmickmnes

> Movimienion

i Blenvenido,

Ecitar Timbre

*_Repartes

Emplcato * Balecoiena Empleads
Fechs Hora Timire - u.vs.no & 07:54
CHmgo Relof
Aceidn i0
Teela Funeisn®

Qbsgryscidn
* Canpos Requendor

Licto Almentacitn {3}

Eim Allrnstt xclan 42)
Salida {1}

Caatsar  Carcefar

Fin Formlso (40

1
1
i
1
iy Parmizy (5]
|
|
Especial {7} }

Descanocids [9‘91

Ful!tlrne Welr 2, 7351
I T
\

} Def iniciones

Inicio

i ®  Movimientos .

Bienvemdo

\ Edrtar‘rzmbre

| ® Reportes.

Empleado™

Ferha Hora Timbre *
Cédigo Reloj
Accion

Tecla Funcion*

Ohservacicn
! * Campos Requerfdas

Selecclone Empleado...

1270812025 07:59

Accidn




5.1.2.

Solicitudes

BIERND AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIBAL DE

Aldar clic en el ftem de Solicitudes, se desplegaran las opciones de Permisos y Vacaciones.

-

Fulltime Web 2.7.35 :

> Definiciones

Movimlentos )
Planificacion
Solicitudes

g

Pesmizos

Vacagianes

¥ Rcportea

Sistemas de control

<+ Permisos: Al dar clic en esta opcidn se desplegara el siguiente cuadro de dialogo, el cual nos

permite:

1. Crear un permiso; para lo cual damos clic en la opcidn crear.

Grear

' Resuitﬁ#osrﬁﬂsqueda

No existe resultados

Buscar

Cancelar

Luego se visualizara el siguiente cuadro de dialogo en el cual debemos seleccionar el motivo (tipo de

permisc], fecha del permiso; que puede ser por horas ¢ dias dependiendo del tipo de permiso; también

debemos elegir el lugar y observacién (pequefio resumen del detalle del permiso).

Feiltime Web 2.7.35 1
> Definiciones
? MHovimientos

¥ Reportes

& Bienvenido, §

Adadir Permiso

Empiesdo *

Periodo

Motivo>

Dins Justifieacidn

Fecha Desge*

Fecha Hasts*®

Horss

Lugar*

Observacidn®

* Campos tequeridos

Grabar  Cancelar;

Fultime Weh 2235 Inlcly _
* Defnicloncs
> Movimknlea .
o @ Blenvenido, 12065000741
1
> Repotes B
Afadic Permiss.
Emplcado” MUROZ LUSPA CINTHYA MARILY v
FURIOZ LUSPA CINTHYA MARILU v Petoss SALDE o
Haliva® |Selocdone Tpo Famasa, v
SALDO v c ]
D Juaitficaciin
SRITTI L e e , Justilza Alimentasiin
i Selectione Tipo Permisa... ¥ Fecha Geade®
e T T Pemiso para Alendén Medica Fuera dal Canidn
— e ,7 . ._ Freha Hasla* Peimisa para Alencibn hadica Lecas
" Poiniso para Comislones Denira de! Cantda
e oes
- . Peiiso para Comislones Fuera del Cantén
Ligar® Paimiss para Esludins Regutares
Ohsereaciing Patrlse para Padres Adaplivos
*Camposrequeiidos | PRIMISY pars Rehablitacion Servidoras
T T | Pennise par Asunta Parulan/Carge 3 Vacedianss.
Grabar £ Cancaiar
Permiss pot Cal. Dem fAcc-Ent, Geave {Hlios, Conpque ¢ Convivienta)
Peatniso por Cal. Do fAct-Ent. Grave (Padres o Hermanos)
Permisq por Cd. DomFabiecimianta 2* Consanguinidad o Afinidad/Trasiade oira Provincia
Parmiss por Cat. Do JFadecimienis de Suegros CuRados o Kiglos
Permisc por Cal.Cumt Falacimienlo da Padres, Hijos, Hermanos, Comyugue o Cofrviviente
Peirdise por Entamedad Calasirihcaiaceidente - Servidorar
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Una vez ingresado todos los datos procedemos a dar clic en el botén Grabar.

Fullime Web 2.7.35: _Inicio
. ® Definiciones
- » Movimientos Aairpermise ’ .
‘)__Repertea e .
Empleade* -MUNOZ LUSPA CINTHYA MARILL v
Periodo SALDC v
Motiva* { Permiso por Asunta PariicalariCargo & Vacaciones v/ Méximo Dias )
Dias Justificacion {0 ! Maximo Horas
Fecha Desde 29872025 1200
Fecha Hasta* Qamenozsiziy e
Horas o Dias Calendario B
Lugar* I8 Corazin__
Dbservacidn* {CANGO A VACACIONES] ] Legalizado
: * Campas requeridos
Gréba.f-f Cangelar:

2. Buscar un permiso: Mismo que puede encontrarse en estado: Pendiente, Pre- Autorizado,

Autorizado o No-Autorizado; debemos ingresar la fecha desde cuando deseamos buscar el

permiso y damos clic en Buscar,

Fulltime Web 2.7.36 ¢ jnicio

@ Pendiente

* _Deﬁnicinnes L
~® Movimientos 'Permtso - Criletios de Bﬁsq.ueda-
Planificacion R
e Nimero de Permsisc
Solicitudes m ™
- Permisos Cédigo
* Vagaciones Cédula .
# Reportes Apellide _
Nombre r
Autorizado

O pre-sutorizado 2 Autorizado No-Autorizado

Fecha Desde

228025 |

[

Namero de Registros

ICrear’ | Buscar | | Cancelar |

' Resultados Blsqueda

¢ No existe resultados
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3. Imprimir un permiso: Seguimos los pasos antes expuestos y buscamos el permiso; damos

clic en la opcidn Ver; se descargard la solicitud de permiso realizada presionando la opcién

Imprimir.

Ingreaado coma; 1206000014

prmise - Criterics de Bisqueda

Nimero de Permiso ) ., o
Codigo
Cédufa

Apellido

Nombre

Autarizede (1) pendicate ) Pre-Autorizade ® Autarlzedo 1) No-Autorizado

Fechs Dasge owezozs

Nimero de Registrod |_15_ ix

rear ; Butcar. Cancelar

Eauitndes Bisqueds
Sallclwdes de Fermisos B
Nﬁmcro P Empleano 5 : Tipo permise & : Fecha Sohcllud : E Deade | Autoriaado ¢ | Legalizado © Acgién H
1007 |MUNOZ LUSFA | Permiza par Asunte : ;QTIQEQD:S}E;JS s DB/BE2035 0 ver Editar
I CINTHYA IMARILU ; ParticulariCarga a Vacscionss [ Lo e

Fermiag

Himers 1007

Empleado MUROZ LUSPA - CINTHYA MARILL

Fecha \07r0B/2025 18:30

Foche Davas DOL20TS 0800

Focha Hawik iamnmnzs 17:00

Lugar coraxen

Motivo Purrso por Axunto Perlicular/Carge  Vacuciones

Obyervaccidn
Aulonzocién

3 Aulo«mcmnu. .
. i,:rm.{mms‘.pm_‘_ e et e L:;LJIA!JE.LUAMJQD_“. e N Lyl
UHIDA.D DEADMIKI.STRACION D TAI..EHY'O HUMANG 07:03)7025 1644 ' ROGEL VALDIV‘IEZO 7ANIA MARI-A ‘

L mutodzade | :

Subir Acchivoa No gisponidle

Editar | tmpriuir | Aceptar

Se descargard el archivo mismo que puede ser firmado de manera fisica o digital, en el constaran los

datos de los funcionarics que se encuentren habilitados para Pre- Autorizar y Autorizar el permiso.




GAD MUNICIPAL DEL CANTON PANGUA
SOLICITUD DE VACACIONES, LUCENCIAS ¥ PERMISDS
HsF ORI C IS N GTNCREM.
FECHA OTACE/R2S 1 6.30 07 | [rossny
CIUNAD. I Cltazon
AFELEIDOE: [N 7 ARERELFY
NOMBREE: CINTHYS, MapaLs
REGREM LA80AAL;  [LosTe
MOTIVD
TP0 FERMIBO: Prrmras por Anurc Farbach 1 'Canss s Vassost
FEGHA INCIG, ™ FECs TEFMPIACICRY: ]os-,'.'r,‘o;: Vi
CRSERVACION, parTais con carge 5 eacaorar 4 |11 BLde 2331 g2 3335
CBEERVACICN
AUTORIZACION:

‘Frbakise o of Satyea ol

CINTVA LSAE L WRIE LusCs

FIALIETAUE FALEN 10 MLEANG

Axtradz wn o SKsrrny [T e o

RGGIL YA CIACTC TRHIK WAlsa

SETL L TALENTD HARANT:

2t PURTRTR Y

6. Fiegetroa:
MY Cen po

I

1206500074 Pagu & IRTDBLINGS 14, £3 &7

< Vacaciones

Este apartado nos permite crear las vacaciones de acuerdo 2! saldo de dfas que tengamos derecho.

1. Para crear una solicitud de vacacién, presionamos el botén Crear,

" GOBIERNG AUTAONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE

 Aadir Solicitud Vacacion

Empleado* MUROZ LUSPA CINTHYA MARILU -
. Periodo® SALDO v
Horario* i Seleccione Horarfo... B

Fecha Desde -

Feche Haesta* '

* Campes requeridos

| Grabag | SC:'nceI;rj‘

Saldo Vacaciones
Dias

Horas

Hinutos

Legalizado

14
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Ingresamos los datos solicitados como es el horario (escoger el horario correspondientemente), la fecha

desde ~ hasta y presionameos el botén Grabar.

inicio

" Aadir Solicitud Vacasisn

Empleado * MURGZ LUSPA CIMTHYA MARILL ~

= Campos requafidos

{;moala i

Pericdo ™ BALDO ~
Horario - | Losep horario de 02:00 2 17.00 i . Saido vacaciones  [147 7
Fechs Desder Horas

Fecha Hasta > o | o Minutos

Dias Calendario 1-1-3—‘9-:-- e iNTMETO de dias que S8 esta en el kardex de vacaciones Legallzado

2. Buscar e Imprimir solicitudes de vacaciones: Ingresamos la fecha desde cuando

deseamos buscar el reporte, escogemos el estado en que se encuentre el mismo y

presionamos en la opcién ver; luego presionamos la opcién Imprimir.

' Sollcilud Vacaciones - Criteriox de Bﬁsqqeda <
Romero S
Codige
Lidula
Apellide
Rombie
. Aulonznda (3 Pentiente () Pre-sucarizade 8 autorizsge O so-Aurorizade

Fecha Deade 2amezoes
Nimero de Registros {20« 3°

Groar . Buseac: . Cangelar

Resuitados Risqueda
) ) o 77 salicides de
TN Empleado Deade o Hosta ¢ i
| 1004 | GAVILANEZ SALAZAR DAY5! GECILiA Vommpezs T e ilo3r10m2025 .
Solicilud Vacacién

Rimera 1004
Empleada GAVILANEZ SALAZAR - DAYS| CECILLA
Fecha Dasde fososgezs
Fechs Hasta ganteeas LT
Ohaervacidn
Autorizscidn

. e e . _Aulorizaciones B B

L Departamenie.l Eer L o Emuleadn v o [ wvely | Ewiager

! DIRECCIG K DE DESARROLLD SOCI0 COMUNITARIO Y EDUCACION SORIA MANOTOA - PATRICIA AL EXANDRA \ 1 l Autorizago
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ANGLU,
- 20232037

vacaciones.

R c
DESCEN

ORBIERNG AUTONOMG

TRALIZADO MUNJCIPAL DE

Se descargard el reporte de Ja solicitud de vacaciones; mismo que puede ser firmado de manera fisica o

digital, en el constaran los datos de los funcionarios que se encuentren habilitados para Autorizar las

GAD MUNICIPAL DEL CANTON PANGUA
SOLICITUD DE WACACIONES, LICEMCIAS ¥ PERIISTS
FHECIFRAAC I ZE ME RS L
FECHA, TERETIS frecos, o
CIUDED. E L COREDH
APELL ERCE. (SR NER R LT R LATAR
MKCBEBERES: ot cRonia
RECREN LABORAE.  |iosss
AT
TIEO FERMIED, IS
FECSA IHICIM; {stos mite: frecrss rimsenaion. TRy
DA SEDVSERSRL WA AT R
DBSEAWARLIGN
A TOAIZNCG M,

Srofrrbioane| Seeboria U uiiere pov

b ol LR TR A LB AR AN E T Sk LA b

FPTASRED L0, D42 T E L TS Tl L, S

5

Asnorgnda For

L0 DE, R EATIUILLO 500 KD
EEIMUIT AR Y COOCASEY,

ERLECE G T ETD

RN ARALTOR. PATIRRIA AL CANDSE,

by, Flogatsic:

TS fat {S0E05EST

IRGESIDTE $21655
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CGOBIERNG AUTANOMG 1
PESCENTRALIZADO MUNICIBAL BE

6. Reportes: En el meni Reportes encontraremos la opcién Asistencia; al dar clic en ésta se

desplegard las opciones de: Entrada - Salida, Timbre, Resumen General Asistencia y Kardex

Vacacidn.

Fulitime Wab 27355 falgly . . X . e e ngdl
. * Definiclones

[ moumineivy — @ Bienvenido, 1206500074}

- prem::

. rrm -dg_}nun s
Fimisg

mur_’m\_mm;_ma
HKppaexvacken i

Sistemas de control

Entrada - Salida: Al dar clic en esta opcién se desplegara el siguiente cuadro de dialogo, en el cual

ingresaremos las fechas para descargar la informacién, presionamos el botén descargar.

Fulitime Web 2,735 : lnbeio

2 Defliniciones

T HOvImAEnIos Reparte Asisiencia - Entradas Salidas
% He . . s
porits Ciudsd COTOPAX) . EL CORAZON .
R
Selaccion i o . (& i
Parimetios Cargo — Departamenty ‘-t Grupo @ Empleado L. Emplaados,_Inaglives

BURDZ LUSEA - CINTHYRBMARILY

Fecha Desde AR
Freha Hanta SBITRRE
‘Tabulado o
Emplaages sin i
plandseaclian

Dweteangar - Eancelac




= GOBRIERNO AUTGNOMO
DESCENTRALIZADRD MUNICIPAL DE

Se descargara el archivo en el cual podemos vizualizar el imbre v la accion {registrado, falta timbre,

feriado, libre, permiso)

4, GAD MUNICIPAL DEL CANTON PANGUA
=l
FANEUR Entradas - Salidas
Periodo det : 04/08/2025 al 28/08/2025
E{ EMPLEADO - | FRCHAT e ENTRADAS / SALIDAS o
YENTRADA D - ESTADD S.ALM. .| L ESYADG . | DTEALM. :-} U ESTADO V| SAUDA “ESTADG
12065074 MURGZ LUSPA CINTHYA MARRLU TOB7Z035 orws Fi.w F 18 Trmbme 20 |- Faha Timors 450 - Fara Trrirs R b agiirado
f i) A USPA CIHTHY A MARIL IUBZ05 e WL g 00 301 Fegwhads TOT AT Regesede TG 1738 Fegavada
EETTOH] FAUREIZ LUBPA CINTHYA MARILU FIBIZ0 25 miTCoies. BI0 pI68  Fogwinds HZB0  B30h  fegiwodo DG 1957 Heglweds 70§70 flegaiada
(2003 TA AUNDZ LUSPA CINTHYA MARTCU D7AIBrI02E jueves 800 Dr.G fReghiads 1206 A0l Regivadn [AGT fiise  Hegeueds 00 N7.07  Hegiade
TFOGEa00TA TORGE (GSPA CINTHYR MARILD PERB/202E vigmas W F o £ N F £ T ermito
1706500074 FUROZ LUSFA CIHTHYA NARILD [G8108 /7825 =Abage = e = Kre it | Libra DE - e
[TZ06500674 " AINDZ LUSTA CINTHTA NATGLD [SHE2025 Bomings C Ifora P T A6 F tre S bie
[FI0BS000TA ™~ [FUNOZ LUSFA CINTHVA NARILD " [T 10872028 Tores ST P Ferndo iRk Fenaca TH - Ferizdo
[E06t000TE  FAURDZ LUEA TR MARD Vo ey Regimdo 60 [13.10  Regishads N0 00 fegstada AT s
TOB5600TH URDZ LUSFA CINTFIYA MARILT /DT e rcares Regisiada 200 [f3 [reqsirass T [1350  Fegabada 700 §1736  Fegstato
TG a007 ]-"lTAN_Dz‘LFEM CTINTHYA MERILU TATIBIZ0ZS freves TEv"y 700 200 Feghirads AGT |35 Reglavade '&ET;'\W_
T eO0L000 1A FSURDZ LUSFA CINTHVA MARRD 150872026 vinres BT 55 Fegnuado RZa6  face  Pegmhads D8 [[d56  Rewsvade i “tf.gluﬂm;o__.
TE0es0e0Td ™ FOBGZ LUSPA TITHYA AT 1687025 shvado feae |- Ibin FX Libre ETI LiEre Froe - itrs

J
*
o

Timbre: Al dar clic en esta opcién se desplegard el siguiente cuadro de dialogo, en el cual

ingresaremos las fechas para descargar la informacion, presionamos el botén descargar.

Fulttime Weh 2.7.36: Inicip
Definiciones
e .'."_._'_...."":.:":," - s e
i 3: Movimientos e | Reporte Timbres
> oden P
:Reportes ... | Ciudad [COTOPAXI - ELCORAZGN 4.
; | :
: 1 i
H | i
B ! i
: 1 i
: i
: ! :
; |
; | i
: i :
? ! |
-
Selgccione Cr Cargo o Departamento < Grupo ® Empleado O Empleados_lnactivos
Parametros
{MURIOZ LUSPA - CIRTHYA MARILU |
i 1
|
i :
| ;
i ol
I, e
Fecha Desde
Fecha Hasta
Acclén ® Todos ) ConAccidn ) Sin Accién
Tabutado (j]
{ Descargar | | Cancefar i
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GORIERNO AUTONOMO - .
DESCENTRAL!ZADO MUNICIPAL DE

Se descargara el archivo en el cual podemos vizualizar el timbre (fecha y hora), reloj, la accion, la tecla

escogida para el timbre y en observacion le reflejara el mensaje

tecla opcion de timbre.

NGUA

e ingresado al momento de corregir la

_ TIMBRE . oc|C URELOJ | AGCION | TECLAD [0 cpsERVACION
prug 200812025 Go38:00 GAD Frtrada Entrada
Mile 26082025 150750 GAD Salida Salida
ue 29082025 06:48:00 GAD Entrada Entrada
s 21082075 120700 GAD Salida Aimuerzo  [Salida Almuerzo
ue Z1/0R2025 12:08:08 GAD Entrada Almuerzo |[Entrada Almuerzo
u 21052028 16:03°00 GAD Salida Salida
ie E0A 2035 16:46:00 GAD E-ntrada Entrada
e 22032025 21:06:0¢ GAD Salide Almuerzo  [Salida Aimuerzo
e 22082025 21:50:00 GAD Entrada Almuerzo Enlrada Almuerzg
Edb 250872025 16:58.00 k3AD Entrada Entrada
pab 23812025 24:10:00 GAD ISalida Aimuerzo  |Salida Almuerzo
Rab 20812005 21:61:00 GAD Enirada Almuerze Entrada Almuerzo
prig 271082025 £558:00 GAD Fntrada [Entrada
bnia 226812025 153700 GAD [Salida Salida
ue 2BE2025 DB:5100 GAD Entrada Entrada
ue 2082028 12.04:06 GAD Salida Aimuerzo  [Salida Almuerzo | ERROR DE CLFED .
ue 2082025 12:52:00 IGAD Entrada Almuerzo Entrada Almuerzo

“* Resumen general asistencia: Al dar clic en esta opcidén se desplegara el siguiente cuadro de

dialogo, en el cual ingresaremos las fechas para descargar la informacidn, presionamas e} hotén

descargar.

Fullime Web 2725 iniglo
' ¥ Definizicnes

* Movimientos " Resumen Generaj Asistencia

| ® Reportas Civdag [COTOR TE CORAZEN L |
: 1
| ;
! !
i
i f
t H
i i
b, e
::irzifim o Cargo Departamente U Grupo @ Empleado O Empleados_loactivos

MUNOZ LUSFA - CINTHYA MAARILE .

|

i

I

]

H 1
i

i i

i

i

i

|

i

Estado Permisas T2 Pandiente 8 Presutorizase 8 Autorizade Ne-Autorizado

Fecha Desde et N
Fecha Hasta e N
lmprimir Datalle [/]
Compieta

Descargar ;| Cancelar

Se descargara el reporte, el usuario podra visualizar los siguientes datos:
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% Rojo

Datos generales del servidor o trabajador,

Novedades de asistencia con cédigo de colores:

Amarillo = atrasos

® Azul = salida anticipada

= falta timbre

® Verde = Exceso de alimentacion

Naranja = Vacaciones
Visualizacion de permisos solicitados
Total, de minutos de atrasos

Total, de minutos de salidas anticipadas

Total, de minutos de tiempo de alimentacién tomados por el

Total, de minutos asignados de alimentacién
Total, de horas trabajadas

Nomenclatura de estado de timbres
Nomenclatura de estado de permisos
Nimero de paginas

Nombre del usuario que imprime el reporte

Fecha y hora de la impresion del reporte.

GOBIERNO A
DESCENTRALIZADO

PAMNGLIA

UTOMNOM
MU

NIClPAL DE

empleado

FANGUR

Reporte Resumen General Asislencia

GAD MUNICIPAL DEL CANTON PANGUA

Periodo dol 1 04/00/2025 al 20/00/2025
CODIGO BE COLOR ATRASOS e i e B L2, B e

CEOULA L EMPLEADD [ . 000 ] b L] - FECHA . HICKD ALM EE Caaoa  [ed|amasad St | e T awouors T 00, g ODSERVACIONES
1208500004 | MUROT LUSTA THTHYA Rt [EE T T 20253804 Ji7000m 174800 0 | oocoon | oooce | reoon 00 00 taot e

TEKO0H I MUADZ LUSPA GINTIYA MARULLY 120es00072 | emovres OTOBDS  [E0O08 075700 A [1160T0 TA0I0 R [MOLD 134500 R 170008 17,3168 N | 00.00.00 | 0300£0 | 0ss.m o w5100

0800014 MUAIDE LUSPA TINTHYA AU TASD0OTA | widrcsen | 20250505 |HAGDG 075600 R (530006 T30500 R 14 €00 135700 & (170950 171G R | n0con0 | 000000 | 2 .00 ch250

T0BRAOT [MLBIOZ LUSPA CHTHYA MARILY 1208500974 | v 20250041 baonon 075500 R [1Z00CO 01 R |14 010D 125500 A 470000 I7.67C6 R | ndow | 010000 | 0500 toeom cate00

1208500074 MUADZ LUSPA GINTHEA MARLLY 1206500074 | vernss 0050808 fxronon P R R l1sa00n r | cocood | ono0xa | D:00:00 nar00 D0.07.08 hut [l “’i"m";”; f’f‘:’:f;f"“
aoncard | iuRor Lusea cms AR 1200000074 | wamee | zorson0s  osoooe L lme L fatane [ T2 v | oataos | mone | oooos 200 0.00.00

1S50NTA {MURDZ LUSPA CNTIEA MARILY 1206800074 | ceiopn | 20350010 oaooe L |aeeco L fracoco L [rracon L | outeoo | mooss | osere .00 0009

10850014 MUROZLUSPA CINTHITA MARNLL 1206500074 | s [ER XTI B 1z 0000 o |aoase to [froeon o f oot | ddaee | ateos n00.00 0008

100074 IHURDZ LUSPA CINTHYA LARILLY [EL TR — 2250812 [8.0%00 078500 1t [I260.00 3000 R |I4IR00 1LLQ00 R {0000 ITLTER A | ooinos | 00s0en | 0w 10000 oe.3:39

TWE00NE {NUROZ LUSPA CINTHYA MARILLE 1206800074 | oremicy | 20250MT3  PROGOD 75000 7 [1Z0RG0 SLOSE0 R |1eGa0D 1AL N TOND0 70500 M | 000000 | oooose | oSz 10000 tase-ss

1208500018 INURDZLUSPA CINTHEA MARRL 1208800074 | ueves WA [PAO0P (75700 R [LLO0C0 $33.00 B [MOI0D 11400 R 17006 170560 R | 0000.00 | 020000 | 610 e oesteze
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i GOBIEANO AUTONOMG -
DESCEMTRALIZADO MUNICIPAL DE

ALY

QREORCZ GOMZALLT PABLO ANGRLS 1104BEE12) Mhea 2935005 Woned | |woooe 00300 00000 050.00.80
‘”CHHH!:! OMDOREZ CONZNEY PARLD ANDRES 1IMESET2Y natel 2025083  RFLI0O 085500 R DIEQEL0 VIGILA R {40100 40000 R 160000 16400 A | 04000 | GRd0Dd 1.00.03 163,80 w080
MRS {OMDORCZODNIALEY PABLOANGRES | MBHSITR | mecels | 2250027 [700000RE70 R 120000 134260 R [MOM06 135600 R [60000 155500 A | 000000 | oao0 | 05100 Ty S0
THHER QRDCOALE COMLALLL PALLG ANDRLS 1104292123 Heves L5082 PReAOD OB5400 R OPZO0.0 120150 R [WDE0D t00w0 R [1a0tes woi R | 00ReoD | 000000 [EF:] 1000 16,1559
C T Vuor Horba jeme | wates olseas wane YT
TOTAL ORDOREZ GONZALEZ PABLOANDRES =" .. e [y X r—
. Valor Dacimal "5 e i | s 13654
Impreso por: 1104899123 Hagigas Tolates 2 280872025 16:14
i HOMENCLATURA ESTADO TIMBRES i NOMENCLATURA ESTADD PERMISOS
T FALTA THABRE B FENDENTE
R REGISTRAOC PRA PRE-AUTORIZATO
v VACACIGNES At AUTORRZADO
L LiERE AL NO-AUTORIZADO
0 FERIADD
» PERLISG

Kardex Vacacion: Al dar clic en esta opcidn se desplegara el siguiente cuadro de dialogo, en el cual

ingresaremos la fecha corte de vacaciones, para descargar la informacién presicnamos el botén

Descargar.

% Repories

Fulltime Webh 2.7.35:
> Deﬁni:iones__ _

% Movimienins

" Raporte Kardex Vacaciones

Ciudad

Seleccione
Parametros

Estado Empleado

Fecha Hasta

Formato

Historia Laboral

Imprimir Detalie

Tabulado

Descargar | Cancelar

E
i
i
i
|
|
1
|
!
:
|
i
|
|
!
i
H

COTOPAX] - EL CORAZON o

-~

i Cargo o Departamen'to O Grupo @ Empleado

Aclivo I:E inactivo

| GAVILANEZ SAl AZAR - DAYSI CECILA | Aciivo v |

0250828

. Dias Laborables

'® Thas Catendario

ﬂ Activo CI Inactive

7
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CORIERNG AUTONOMO
DESCENTRALIZADCO MUNICIPAL DE

PAMNMGUA

Se descargara el reporte, el usuario podra visualizar los siguientes datos: total de dias - horas - minutos

alos cuales tiene derecho; asi también los dias - horas - minutes descontados a sus.

& GAD MUNICIPAL DEL CANTON PANGUA

Reporte - Kardex Vacaciones Dias Calendaric

Focha de Corte: 28/08/2025

CIUDAD: ~ EL CORAZON
EMPLEAD GAVILANEZ SALAZAR DAYS| CECILIA C.C. 0501505655 COD 05015056

FINGRESC  24/01/2005 FSALIDA F.CARGA  28/12/2023 DIAS ACUM: -5,00  ESTADO Activo

Descuento Saldo E

. Paritdo S Datage e " Dosde

Dias | ‘Hor' ] 'Min" | Dias | Hor Min
T Proporclional - -{.. - Liquidacion
Dias Anfigliedad Poribdo |-

0

Dias | Hor | 'Min""| Dias”| Hor | Min
a7 4 o 42 1 B

PERFIL JEFE

A mas de las opciones asignadas en el perfil Empleado; los servidores que tengan asignado el rol de jefe

podrin en el apartade de movimientos, contar con las opciones de: planificacién, solicitudes y horas
extras.

En el apartado de planificacién tenemos las opciones de: planificacion rango fecha y planificacién
multiple.

El ftem planificacién rango fecha permite ingresar el horario de trabajo para el personal que realice
trabajos en dfas libres, feriados o disposiciones de cambios de horarios para dias especificos.

Para ello deben seguir 1os pasos que a continuacién se detallan:
1. Clicenla opcidn planificacién rango fecha.
Seleccionar el empleado.
Dar clic en la ciudad.
Escoger el horario.
Escoger en la fecha desde y hasta el dia que va a laborar el trabajador.
Damos clic en 12 opcidn eliminar.
Luego damos clic en la opcidn crear.
Y por altimo clic en la opcidn cargar timbres.

BN A AW
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PESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE

GOBIERNG AUTONOMO -

Fuiltime Webh 2.7.35:  Inicio

* Definiciones

Empleados

Planificacion

i ! PlanificacionRanpnFechas i

¥ Bienvenido, 0502260094!

Planificacién Rangs Fechas

Blanificaciontlulti

Timbres

Solicitedes

‘r Repores

Selacoione - ™y .!
Parimetros O Cargo i Departamento ..} Grupol]

[AVALOS PUMINATSEGUNDDCRUZ W
Ciudnd |Seleccione Cigad. .4.|

|COTOPAX: - EL CORAZQN i

|

!

Horario

Fecha Desde*®

Fecha Hasta»

Seleceione Dias Libres

[ Lunes [ martes 0 miéreotes

,Creag ; Eliming 7 Cargar Timbresg Cancelar

D Jueves

En elitem de planificacién maltiple se podré cargar el horario del personal que desempeifle sus funciones
en horarios rotatives o especiales; para lo cual deberén seguir los pasos que a continuacion se detallan:

Subir la matriz

© N E AW R

Llenar la matriz adjunta con los datos correspondientes para cada trabajador.

Clic en la opcidn verificar.

Luege presionamos ciic en la opcién eliminar todo.
Seguido presionamos la opcién cancelar.
Volvemos a subir la matriz.

Clic en la opcidn verificar.

Y finalmente escogemos la opcidn procesar.
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GOBIERNO AUTGNOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
DM

[ T)-%

2023-2027 ..

Panteacin g T T )

Sehosione W cargs O Drpartaments T2 Grups <7 Empteate

[ARGEADD OF SINDICATURA T2 ABOGADE OE BNty
‘JDM‘ NISTRADOR DE CAMALES - ADNINISTRADOR O CAVALES

‘ADMiNISTPJDOR DE CEMENTERIC, PLAZAS ¥ WIERCADOS - ADMIMISTRADCH DE CEMENTERD, PLATAS Y MERCADOS
ALBASIL. ALBANT

CALDE UEL CAMTON PANGUA - ALGELDE [EL CANTOM BaNGUL

AMALISTA DE ACTROS FLIOS - AMAUSTA DE AGTIVOS FUGS

|N‘¥AL1$TA DE ADMINISTRACIDH ¥ COMTROL DE BiENES - AHALIETA DE ADMINISTRACIGHN ¥ CONTROL [ BISNES
IINALJSTA DE AVALIOS ¥ CATASTRCS - AMALISTA DE AVALUGE Y CATASTROS

'ANAUSTA DE CAMALES - ANALISTA DE CAMALES
!ANALIFM DECAVASTHQ AMAMLISTA DE CATASTRO

Chudid Salastons Gidad T
COTORAX - B, GORAZON

T

Freche Desde”

Fechy Hasta®

TYMTES Praatarr IR Panficaidn D ENmIneE Avlencly i Edminer Tode . Sanosder

IANALISTA D CAMALES - ANALISTA DE CAMALES
HNALISTADE CATASTRD - ANALISTADE CATASTRO.

Ciudad

na Ciudad
COTOPAX - L CORAZAON

~l

i
;
i
|
|
J 1

3
3 i
; i
i

Facha Desde*

Fecha Hasta«

* .

. . R Registros Procesades 0 Regfstros No Procesades §
 ENninpt Todo | Cancelar e

Iminar Panmescian | R

e | B

Pranificac
Vie 55

Doma '""i.{:n.s P Mars ¢ Miers ¢ Jue?  Vie8 ! Bab8 C Demde L Lin#t  Med »'ﬁi-n:n et

N Empludu'u _! v-.n BT
Py POLMUMY | POLIUNT - poLaun | uBRE LIBRE ; POLMUN | POLMUN1 | POLMUNE

1 | 2190008788

LIBRE ° LBRE | PDLMUN [POE. MUN1 \ POL ML!NI ;
LIBRE | POLMUN iPOLMUNi ‘ POL.MUNE | POLMUN !POLM'UN1| LIBRE

2 1714651?81

5 POLMUN! POLMUN

LIBRE | FOLMUN [POLMUNE \ POL. MUNH
POLMUN | POL MUN

3 0201-!79381

POLMUN FDLMUR LERE LIBRE

1201357097

ouaum PoLMum\POL MUN1] POLMUN | POLMUN | LBAE | vLBRE .PoLMum\PouﬁumiPomunﬂ
[ EE—— . . L -
I |

i PDLMUN EPDL.MUHI ‘ POL MUI‘H PDL_MUIE POL.MUK |

UBRE | LBRE | POLMUN ‘PGLMUN[iPUL MUNH

z

5 10813337110 PDL.MUR! LIERE LIBRE | POLMUN{

LIBRE P’OLMUN‘I ‘ POLMUN‘I ; PDLMU‘M‘I 1 POLMUNT § POL. M‘JN‘I ‘

U‘LMUPM F’OLMURI POLHUH!‘ LERE

LoRE sPOLMum lpol_mum [Pouaum POL. MUIH FOL M}
uaaa ; LIBR.E 1 POL..I-[UN LOSEP LOsEP POL MUK § FOLMUN

& 1305325550

LiBRE

POLMUNY| LBRE LIHRE PD‘L.ML'N'I
LOSEP

nsommuz | rd

UBRE URRE = | Pou«uN! LosEr
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GOBIERNG AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIFAL DE

Registros Procesados 0 Registros No Procesados 0
Werlrcar . Proceesr: - Exnolagr ELmenar Asiat Emminsr Toao - § fancatar - Eﬂi
Resuttadns de Bisgqueda .
) o Planificaci
i" Emgleada | Jue? | Vies 53k : Domi0 | Luntt | Mari2 | Mierd3 | Joetd | Vie 1S i
i [2reoceres : !
{ | ALARCON | i
P4 Memos 6| POLMUNY| POLKMUNT | POLMUN | LBRE | UBRE | POLIUN |POLKMUN | POLMUMNT| POLMUNY| POLMUN | LIBRE | LIERE | POLMUN | POLMUN1| FOLMUNY |
Dl DUVAL " i : : ! |
DEFILIO n _ i ! i
RNV 23 ! ' : ! ; J
B . AVILA 1 H H i [§
|2| nERA 7o |)(:pcuuuu1, POLMUN |PDL.MUN1! LBRE | UBRE | POLMUN |FCLMUR4| POLIMUNS| POLIUN |[FOLMUNI| LBRE | LIBRE | POLMUN |POLMURY| POLMUNIE
! FRANKLIN i ! | '
DURAUL i
o G - I SV SN WU S N .
I'a202478382 | !
AZOGUE I ;
3 [ CORNELID \ || POLMUMT| POLMUN | POLMUN | LIBRE | LIERE | POLMUN1!POLMUN1| POLANT| POLMUN | POLMUN | LBRE | LIBRE |POLMUNL | POLNUNI S POLMUNS |
GlLBERTD i (SRS AR NS N A N AU A N
Vo [azenssroar | |
1 INTRIAGO | [ ' ]
la Al s POLMUN | POLMUN | LUBRE | LIBRE | POLMUN |POCMUNTPOLMUNY| POLMUN | POLMUN | LBRE | LIBRE | POLAAUN |POLMUNS | POLMUNIE
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Luego de realizar este procedimiento nos dirigimos a la opcién planificacién rango fechas y

seguimos los pasos que a continuacion se detallan.

N TR N

Escogemos la opcién departamentos.
Seleccionamos todos los departamentos.
Clic en la ciudad.

En las fechas desde y hasta seleccionamos el mes que se ingreso

en la matriz de
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5. Finalmente damos clic en la opcién cargar timbres.

Funtime Web27.357  Inigia
4 5egundad “
P> Def niciones { Pranificanién Rango Fechas
f I :
> Mmuen!os Satpeci - - N
H & tone ) - L ™ [ "
’ Repcmu_ : ! Parimetros Cargo §'®' Departamente I Grupe (7 Empleado ./ Empleados_inaclives
;
GESTION ESTRATEGIGAYR‘ELACIDNES IMI'ERWOMH_EE
JUNTA CANTONAL DE PROTECCIGN DE DERELHOS :
i S
! Ciudad f.:e}am:wna Ciudad, . Al
‘ ‘comw‘xw‘ea. CORAZEN |
| Horario _
| Fecha Desdet
! Fecha Hasta*
Setecoione Dias Libres
i O Lunes IZ0 Mazres ' Midrectes O sueves
“Creart Enmanar | Cargar Timbres | cancalar

Esta opcion la encontramos en el apartado de planificacién, al dar clic en el

encontraremos las opciones de: calcular horas extras y aprobacién de célculo.
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item horas extras
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Previo a realizar el Calcule de las Horas Extras se debe contar con ia planificacién de Horas Extras,
misma planificacién se mantiene como se ha venido trabajando hasta la fecha.

Para realizar el célculo presionamos en la opcién horas extras y luego en calcular hora extra; se
desplegard el siguiente meni en el cual realizaremos los pasos gue a continuacion se detallan:

Escogemos la opcién empleados

Seleccionamos el empleado a generar el calculo

Clic en la ciudad.

En el apartado de las fechas ingresamos el mes a calcular.
Damos clic en la opcién eliminar calculo horas extras.

6. Y finalmente presionamos la opcién calculo horas extra.
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Para aprobar el célculo de horas extra presionamos en la opcién horas extras y luego en aprobacién
calculo, desplegaré el siguiente meni en el cual realizaremos los pasos que a continuacion se detallan:

Buscamos y escogemos al empleado que se va a aprobar su calculo de hora extra.
Presionamos en la opcidn editar.

Revisamos la informacién de las horas extras calculadas con las planificadas.
Clic en la opcién Pre - Autorizar o Autorizar (dependiendo del perfil).

AW
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