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1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos de caracter general para el registro de novedades y avisos de
entrada a favor de los servidores y trabajadores, bajo relacién de dependencia, en el
sistema de empleadores del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social en funcion del o
de los regimenes que existen en la en la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, y
en el tiempo determinado para el efecto.

2. ALCANCE:

Aplica al personal de la Direccion de Administracion de Talento Humano que en sus
diferentes niveles de gestion intervengan en la entrega de documentos de soporte
(Contratos ocasionales, Adendas, Acciones de personal, Nombramientos, Informes
técnicos legales) y en el registro de novedades y avisos de entrada a favor de los
servidores y trabajadores, bajo relacién de dependencia, en el sistema de empleadores
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

3. BASE LEGAL:

Constitucién de la Republica del Ecuador. Ultima Reforma: (Tercer Suplemento
del Registro Oficial 377, 25-1-2021).

Art. 355.- El Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia
académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen
de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucién (...);

Art. 370.- El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, entidad auténoma regulada por
la ley, sera responsable de la prestacion de las contingencias del seguro universal
obligatorio a sus afiliados (...);

Ley de Seguridad Social. Ultima Reforma: Registro Oficial 222, 4-1-2023.

Art. 73.- Inscripcién del afiliado y pago de aportes.- El empleador esta obligado, bajo
su responsabilidad y sin necesidad de reconvencion, a inscribir al trabajador o servidor
como afiliado del Seguro General Obligatorio desde el primer dia de labor, y a remitir
al IESS el aviso de entrada dentro de los primeros quince (15) dias (...). El
incumplimiento de esta obligacion sera sancionado de conformidad con el Reglamento
General de Responsabilidad Patronal. El empleador dara aviso al IESS de la
modificacioén del sueldo o salario, la enfermedad, la separacién del trabajador, u otra
novedad relevante para la historia laboral del asegurado, dentro del término de tres (3)
dias posteriores a la ocurrencia del hecho.

Ley Organica del Servicio Publico. Ultima Reforma: Suplemento del Registro
Oficial 309, 12-V-2023.

Lo referente al registro de novedades y avisos de entrada y pago de aportes a favor de
servidores, bajo relacion de dependencia, en el sistema de empleadores facilitado por
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social;
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Ley Organica de Educacién Superior. Ultima Reforma: Tercer Suplemento del
Registro Oficial 245, 7-11-2023.

Lo referente al registro de novedades y avisos de entrada y pago de aportes a favor del
personal académico, bajo relacién de dependencia, en el sistema facilitado por Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social;

Ley Organica de Educacion Intercultural. Ultima Reforma: Tercer Suplemento del
Registro Oficial 245, 7-11-2023.

Lo referente al registro de novedades, avisos de entrada y pago de aportes a favor del
personal académico de la Unidad Educativa Fiscomisional "Juan Montalvo" anexa a la
matriz de la Uleam y la Unidad Educativa Fiscomisional " Cinco de Mayo" anexa a la
Extension de la Uleam en Chone, bajo relacion de dependencia, en el sistema de
empleadores facilitado por Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social;

Cédigo del Trabajo. Ultima modificacion: 20-ene.-2023.

Art. 42 numeral 31 .- Obligaciones del empleador.-Son obligaciones del empleador:
Inscribir a los trabajadores en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, desde el
primer dia de labores, dando aviso de entrada dentro de los primeros quince dias, y dar
avisos de salida, de las modificaciones de sueldos y salarios, de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades profesionales, y cumplir con las demas obligaciones
previstas en las leyes sobre seguridad social;

Estatuto de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi. Reformado Resolucion
OCS-SE-010-N0.089-2023.

Art. 103 numeral 5.- Funciones.- Las funciones asignadas a la Direccion de
Administracién del Talento Humano de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi,
son las siguientes: Mantener actualizado el banco de datos de profesores/as e
investigadores/as, servidores/as y trabajadores/as universitarios;

DEFINICIONES:

Accion de personal: Documento mediante el cual, se registra eventos o movimientos
relacionados con el personal de la institucion referentes a ingresos, reingresos,
restituciones o reintegro, ascensos, traslados, traspasos, cambios administrativos,
intercambios voluntarios, licencias y comisiones con o sin remuneracion, sanciones,
incrementos de remuneraciones, subrogaciones o encargos, cesacion de funciones,
destituciones, vacaciones, revisiones a la clasificacion de puestos y demas actos
relativos a la administracién del talento humano y remuneraciones de la institucion, del
personal con nombramiento permanente, provisional, de libre nombramiento y
remocioén, o de periodo fijo.

Adenda: Aclara, modifica, agrega términos adicionales o respalda informacion en un
contrato existente. Fuente: hitps://protecciondatos-lopd.com/empresas/adenda/
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Aviso de entrada: Movimiento que el empleador realiza en el sistema de empleadores
del IESS para inscribir al trabajador o servidor como afiliado del Seguro Social desde
el primer dia de labores.

Contrato: Se trata de un acuerdo, oral o escrito, en el que dos 0 mas partes se
comprometen a cumplir una serie de condiciones. Fuente: https.//www.sumup.com/es-
es/facturas/glosario/contrato/

Cadigo de identificacion para extranjeros: Aplica para ciudadanos extranjeros que
no tienen cédula de identidad, siempre y cuando se encuentren registrados o afiliados
en el IESS.

DATH: Direcciéon Administrativa de Talento Humano de la Uleam.
IESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

LOEI: Ley Orgénica de Educacién Intercultural.

LOES: Ley Organica de Educacién Superior.

LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico.

Nombramiento: Entiéndase por nombramiento el acto unilateral del poder publico
expedido por autoridad competente o autoridad nominadora mediante la expedicion de
un decreto, acuerdo, resolucion, acta o accion de personal, que otorga capacidad para
el ejercicio de un puesto en el servicio publico. Fuente: Reglamento General a la
LOSEP.

Ingreso de novedades: De acuerdo a la plataforma facilitada por el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (https://www.iess.gob.ec/empleador-web/pages/),
una novedad es: Aviso de cambio de relacion de trabajo o actividad sectorial; Aviso de
licencia sin remuneracion Paternidad/Maternidad para el cuidado de hijos; Aviso de
nuevo sueldo; Aviso de salida; Planillas diferencias y retroactivas; Reduccion de
jornada laboral; Reintegro Anticipado Licencia Sin Remuneracién Pat/Mat para cuidado
de los hijos; Variacién de sueldo por extras / subrogacién / encargo;

ULEAM: Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

5. POLITICAS:

a) Previo a registro de novedades y avisos de entrada a favor de los servidores y
trabajadores, bajo relaciéon de dependencia, en el sistema de empleadores del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, en funcion del o de los regimenes que
existen en la en la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, se debera observar y
aplicar lo sefialado en las normas, leyes, reglamentos, cédigos, resoluciones,
acuerdos o cualquier tipo de disposicion legal referente, poniendo atencién en lo
sefialado por el Ministerio de Trabajo, el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y
el sistema de empleadores del IESS.
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b)

c)

d)

e)

9)

h)

El empleador o su delegado debera actualizar periédicamente el sistema de
empleadores del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

El empleador esta obligado, bajo su responsabilidad y sin necesidad de
reconvencion, a inscribir al trabajador o servidor como afiliado del Seguro General
Obligatorio desde el primer dia de labor, y a remitir al IESS el aviso de entrada dentro
de los primeros quince(15) dias.

El empleador dard aviso al IESS de la modificacion del sueldo o salario, la
separacion del trabajador u otra novedad relevante para la historia laboral del
asegurado, dentro del término de tres (3) dias posteriores a la ocurrencia del hecho.
El personal de la Direccion de Administracion de Talento Humano que en sus
diferentes niveles de gestion intervengan en el registro de novedades y avisos de
entrada a favor de los servidores y trabajadores, bajo relacion de dependencia, en
el sistema de empleadores del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social deberan
informar al Director/a Administrativo de Talento Humano cualquier novedad,
observacion y/o inconsistencias que se presente en el proceso a fin de subsanar
dicha eventualidad.

Las novedades y avisos de entradas se imprimiran por duplicado (2) a fin de entregar
uno al servidor y/o trabajador y el otro para el registro en el expediente individual en
la Direccion Administrativa de Talento Humano. Para el caso de los avisos de salida
se imprimiran por triplicado (3) a fin de remitir un aviso de salida al responsable de
desvinculacion institucional.

La informacion ingresada al sistema de empleadores del IESS, debera concordar
con la informacién registrada en el sistema de néminas facilitado por el Ministerio de
Economia y Finanzas y con la informacion registrada en el sistema de gestion del
talento humano de la Uleam.

El registro de las novedades de los servidores y trabajadores con discapacidad,
enfermedades catastréficas, accidentes de trabajo, enfermedad profesional, entre
otras que sefiale la normativa, se realizara segun sea el caso en el sistema de
empleadores del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

El personal delegado debera mantener actualizados los registros de movimientos
del personal, segin corresponda la novedad.

6. DESARROLLO DE LA GUIA:

6.1. REGISTRO DE AVISOS DE ENTRADA EN EL SISTEMA DE EMPLEADORES
DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL A FAVOR DE LOS
SERVIDORES Y TRABAJADORES, BAJO RELACION DE DEPENDENCIA.

1.

PCO-01-F-007 Rev.3 Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccién en todo o parte y su

El Director/a Administrativo de Talento Humano remitira formalmente a la
Seccioén/Area de Remuneraciones el original o fiel copia legalizada del contrato,
adenda, nombramiento, acciéon de personal o informe técnico legal, a favor del
servidor o trabajador que se ha vinculado legalmente a la ULEAM bajo relacién de
dependencia.

El especialista/analista del Area de Remuneraciones o su delegado, verificara
previamente que conste en el contrato, adenda, nombramiento, acciéon de personal
o informe técnico legal, como minimo la siguiente informacién necesaria para el
registro de avisos de entradas: Nro. de cédula o cédigo de identificacion para
extranjeros, Nombres y Apellidos completos del servidor o trabajador, la fecha de
ingreso, el Régimen laboral (Cdédigo del Trabajo, LOEI, LOSEP, LOES), la

distribucion a terceros sin el consentimiento escrito del propietario.
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modalidad (Nombramiento, Contrato Ocasional), la denominaciéon del Puesto, el
sueldo o remuneracion.

3. El especialista/analista del Area de Remuneraciones, a través del sistema del
Subsistema Presupuestario de remuneraciones y Némina SPRYN del Ministerio de
Economia y Finanzas, realizara las reformas centralizadas y/o desconcentradas,
segun el tipo de movimiento que corresponda, el cual sera aprobado por el ente
rector de las finanzas publicas o en su defecto por la institucién cuando sean
desconcentradas.

4. Aprobado los movimientos en el sistema de remuneraciones del Ministerio de
Economia y Finanzas, el servidor o funcionario delegado para administrar las
credenciales institucionales en el sistema en linea de empleadores del |IESS,
ingresa a la pagina web del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, seccion
«Empleadores» https://www.iess.gob.ec/empleadores/.

5. El servidor o funcionario delegado para administrar las credenciales institucionales
en el sistema en linea de empleadores del IESS debera ingresar las credenciales
facilitadas por el empleador para el ingreso al Sistema de Empleadores del IESS:
«Cédula del representante legal de la institucion» y la «Clave patronal de acceso».

6. Posteriormente en la parte superior derecha se debe escoger en el menu de la
pagina web la opcién «Afiliados».

7. Una vez que se desplieguen las opciones del menu «Afiliados», damos clic en la
opcion «Avisos de entrada».

8. En la pagina web a la derecha se desplegara ia opcion para agregar las cédulas
de los servidores y trabajadores sefialadas en el contrato, adenda, nombramiento,
accion del personal o informe técnico legal, una vez que se agreguen los servidores
y trabajadores se escoge la opcion «Enviar Lista».

9. Posteriormente se ingresa y valida la informacion solicitada en la pagina web:

*» Fecha de Ingreso;
= Relacién Trabajo (05-LOSEP, 06-Cédigo de Trabajo, 10-DOC. Magisterio

Nombramientos y Contratos, 51-Servicios Ocasionales por Contrato, 73-

Profesores Universitarios LOEI, 74- Pasantes, 101-Jubilado Reingreso Laboral

«aplicado por el IESS»);

Actividad Sectorial «en caso de que apliquey;

Denominacién;

Sueldo;

Sueldo por TP «en caso de que apliquey;

Dias a Laborar «en caso de que aplique, solo para relaciéon de trabajo tiempo

parcial»;

= Origen de Pago (Fondos del Estado),

= Direccién del empleado;

= Correo electrénico del empleado;

Ingresada la informacién solicitada en el sistema de empleadores del [ESS para el
registro de Avisos de entrada, se da clic en la opcién «Enviar aviso».

10. Validado y procesado el aviso de entrada, el servidor o funcionario delegado para
administrar las credenciales institucionales en el sistema en linea de empleadores
del IESS debera descargar el archivo PDF que se genera en la plataforma, y se lo
remitird por duplicado al Director/a Administrativo de Talento Humano para que
gestione su debida legalizacion.

11. Una vez legalizado el Aviso de entrada por una parte por el representante legal de
la institucion y por otra parte por el servidor o trabajador, el Director/a
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Administrativo de Talento Humano dispondra que se remita una original servidor o
trabajador y otro para el archivo en el expediente individual del servidor o
trabajador.

6.2. REGISTRO DE NOVEDADES EN EL INSTITUTO ECUATORIANO DE
SEGURIDAD SOCIAL A FAVOR DE LOS SERVIDORES Y TRABAJADORES, BAJO
RELACION DE DEPENDENCIA.

1. El Director/a Administrativo de Talento Humano remitira formalmente a la
Seccién/Area de Remuneraciones el original o fiel copia legalizada del contrato,
adenda, nombramiento, accién de personal o informe técnico legal, a favor del
servidor o trabajador al cual se regenerara un movimiento o novedad.

2. El especialista/analista de la Seccién/Area de Remuneraciones o su delegado,
verificara previamente que conste en el contrato, adenda, nombramiento, accién
de personal o informe técnico legal, como minimo la siguiente informacién
necesaria para el registro de avisos de entradas: Nro. de cédula o cédigo de
identificacion para extranjeros, Nombres y Apellidos completos del servidor o
trabajador, la fecha de inicio de la novedad, movimiento o periodo afectado, el
Régimen laboral (Cédigo del Trabajo, LOEI, LOSEP, LOES), la modalidad
(Nombramiento permanente o provisional, Contrato Ocasional), la denominacién
del Puesto, el sueldo o remuneracion.

3. El especialista/analista del Area de Remuneraciones, a través del sistema del
Subsistema Presupuestario de remuneraciones y Némina SPRYN del Ministerio de
Economia y Finanzas, realizara las reformas centralizadas y/o desconcentradas,
segun el tipo de movimiento que corresponda, el cual sera aprobado por el ente
rector de las finanzas publicas o en su defecto por la institucion cuando sean
desconcentradas.

4. Aprobado los movimientos en el sistema de remuneraciones del Ministerio de
Economia y Finanzas, el personal delegado ingresara a la pagina web del IESS,
seccion «Empleadores» https://www.iess.gob.ec/empleadores/.

5. Posteriormente en la parte superior derecha se debe escoger en el menu de la
pagina web la opcion «Afiliados».

6. Una vez que se desplieguen las opciones del menu «Afiliados», damos clic en la
opcion «Registro de novedades».

7. En la pagina web a la derecha se desplegara las opciones para el ingreso de
novedades, donde se debera escoger la novedad a reportar:

Aviso de cambio de relacion de trabajo o actividad sectorial,

Aviso de licencia sin remuneraciéon Pat/Mat para el cuidado de hijos;

Aviso de nuevo sueldo;

Aviso de salida;

Planillas diferencias y retroactivas;

Reduccién de jornada laboral;

Reintegro Anticipado Licencia Sin Remuneracién Pat/Mat para cuidado de los

hijos;
= Variacion de sueldo por extras / subrogacioén / encargo).

8. En la pagina web a la derecha se desplegara la opcion para agregar las cédulas
de identidad de los servidores y trabajadores, una vez que se agreguen los
servidores y trabajadores se escoge la opcion «Enviar Lista».
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9. Posteriormente, se ingresa y valida la informacion solicitada en la pagina web de
acuerdo a cada una de las novedades:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
a)

h)

Aviso de cambio de relacion de trabajo o actividad sectorial: Cédula,
Nombres, Fecha Cambio, Relacién Trabajo Actual, Actividad Sectorial Actual,
Denominacién Actual, Sueldo Actual, Nueva Relacion Trabajo, Nueva
Actividad Sectorial, Nueva Denominacién, Nuevo Sueldo.

Aviso de licencia sin remuneraciéon Pat/Mat para el cuidado de hijos:
Cédula del afiliado «enviar lista», seleccion del hijo/a registrado, Cédula del
hijo/a registrado, y demas datos solicitados en la pagina web.

Aviso de nuevo sueldo: Cédula, Nombres, Periodo Afectado, Sueldo Actual,
Nuevo Sueldo, Observacion.

Aviso de salida: Cédula, Nombres, Fecha Salida, Causa Salida (abandono
voluntario; desaparicion del puesto dentro de la estructura de la empresa,
despido unilateral por parte del empleador, fallecimiento, incapacidad
permanente del trabajador, renuncia voluntaria, salida por denuncia, supresion
de partida, terminacion del contrato, visto Bueno), Fecha Fallecimiento «si
aplica registrado por el IESS», Observaciones.

Planillas diferencias y retroactivas: Periodos desde, Periodos hasta, Fecha
de Firma de Contrato Colectivo o Aprobacion, Fecha de Suscripcion.
Reduccion de jornada laboral: «Los datos solicitados en la pagina web».
Reintegro Anticipado Licencia Sin Remuneraciéon Pat/Mat para cuidado
de los hijos: «Los datos solicitados en la pagina web».

Variacién de sueldo por extras / subrogacion / encargo: Cédula, Nombres,
Fecha de afectacion, Valor extra, Tipo, Observacion.

10. Validada y procesada la novedad, el servidor o funcionario delegado para
administrar las credenciales institucionales en el sistema en linea de empleadores
del IESS debera descargar el archivo PDF que se genera en la plataforma, y se lo
remitira por duplicado al Director/a Administrativo de Talento Humano para que
gestione su debida legalizacion.

12. Una vez suscrito el Registro de novedades por el representante legal de la
institucion y por el servidor o trabajador, el Director/a Administrativo de Talento
Humano dispondra que se remita un original servidor o trabajador y otro al archivo
en el expediente individual del servidor o trabajador en Talento Humano.

7. REVISION DEL PROCEDIMIENTO:

El procedimiento sera revisado por el Director/a de Talento Humano cuando se estime
conveniente, o cuando los actores del proceso para el regisiro de novedades y avisos
de entrada en el sistema de empleadores del IESS informen de cambios en las
normativas legales referentes al proceso, o requieran de modificaciones de mejora.

8. LISTA DE DISTRIBUCION:

01 RECTOR/A — REPRESENTANTE LEGAL DE LA INSTITUCION

02 DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO.

03 DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.

04 SERVIDORES DE LA SECCION/AREA REMUNERACIONES (DATH).
05 SERVIDORES DE LA SECCION/AREA CONTRATOS (DATH).

06 SERVIDORES DE LA SECCION/AREA TECNICA (DATH).
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