i 1 Secretaria Técnica Ecuador Crece
Sin Desnutricién Infantil

SECRETARIA TECNICA ECUADOR
CRECE SIN DESNUTRICION INFANTIL

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO

MANUAL DE USO
SISTEMA EN LINEA
EASYMARK

ENERO 2022

4V
Direccién: f | ] ie Ag ) N ®
Cédigo postal: 1 ) / Qui ! > GOblerno Juntos
Teléfono: 59 ) ) del Encuen

tro | lo logramos



ey " A
Bglpgglggor Secretaria Técnica Ecuador Crece

Sin Desnutricion Infantil

Contenido
Pag.
a) INICIO DE SESION SISTEMA EASYMARK........c.cootiiiiiiiieiiiieniee et esieessteeesreesaeessteesveeesaveesnees 3
b) PERMISO IMPUTABLES A VACACIONES Y ASUNTOS OFICIALES............ccccovvenieinieeeiee e 5
€)  LICENCIAS Y PERIVIISOS....... ..ottt ettt ettt e ettt e e e e tae e e e e tree e e eateeeeetaeeeeeatseeeeeanseeeennnes 7
d) CONSULTAS DE LOS PERMISOS IMPUTABLES A VACACIONES, ASUNTOS OFICIALES Y
LICENCIAS ...ttt ettt et ettt e e e e s s e e et e e e e s e anbe et e e eeeesaansreaeeeeeessasnnreneeeeeeesannnnne 8
€)  SOLICITUD DE VACACIONES ........cooootieeiiietiieiieeesteesteeestteesteeeseaeessteessseessnseesnssessnsessseessasessnses 9
f) CONSULTA DE SOLICITUD DE VACACIONES ...........ooieiieeieeeteeecieeeteeeseveeeteeestaeesteesbaeesareeens 10
g) AUTORIZACIONES DE PERMISOS Y VACACIONES DEL JEFE INMEDIATO ........cc.ccccveecvveennens 10
h) ASISTENCIA TECNICA DATH — CONTACTOS ...ttt ettt et e e eereee e eetree e eennees 11
Pagina 2 de 11 4V
Direccién: Av. Atahualpa OET-109 y 10 de Agosto 2 .
Cédigo postal: 170519 / Quito - Ecuador > GOblernO Juntos

Teléfono: 593-2-399 5600 - www.infancia.gok 1 A del Encuentro | lo logramos



ﬂ :Republwca

BN . Ecuador Secretaria Téecnica Ecuador Crece
o Sin Desnutricion Infantil

SISTEMA EN LINEA - REGISTRO DE PERMISOS, LICENCIAS Y
VACACIONES

OBIJETIVO

Implementar el sistema biométrico en linea EASYMARK para el control de permisos y
vacaciones en la Secretaria Técnica Ecuador Crece Sin Desnutricidn Infantil, con el fin de mejorar
los procesos de concesion de permisos imputables a vacaciones, licencias, anticipo de vacaciones y
vacaciones que soliciten los servidores/as y trabajadores/as de esta Cartera de Estado.

ALCANCE

El alcance del presente instructivo inicia en la mejora del proceso de concesion de permisos
imputables a vacaciones, licencias, anticipo de vacaciones y vacaciones de los servidores/as y
trabajadores/es.

a) INICIO DE SESION SISTEMA EASYMARK

N\
En su navegador favorito, digite la siguiente direccién: @ ‘0

http://asistencia.infancia.gob.ec/empleados/

€« C @ o8 todaunavida.gob.ec 5] @ & m =
HEasymard
EMPLEADOS
| ]
Contrasefia
e — N v

- > Gobierno | Juntos
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Ingrese su Usuario y Contrasefia.
Usuario: numero de cédula
Contrasefa inicial: nUmero de cédula (por primera vez al ingresar al sistema)
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YJeasuymard

EMPLEADOS

Nomore do usuario ‘1/15(;491(.1
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Como dato informativo al ingresar al sistema podra visualizar la informacion sobre los cumpleafios
de los empleados que forman parte de la institucion.

Esta informacion es diaria, es decir, solo si existen empleados que cumplan afos ese dia
presentaran datos, caso contrario no presentara ninguna informacién.

<« C @ Q B8 asistenciatodaunavida.gob.ec/empleados/menu php 8w Lo

Control de Asistencia Web - Empleados
Heasgymars

LIQUINCHANA AGUAYO, MARIA FERNANDA
Cerrar Sesion

Cumpleafios y Eventos

Cumpleaiios ~
Empleado

PICHINCHA
MARTINEZ ESPINOZA MARIA ISABEL

BOLIVAR

CHACHA CUICHAN JOSE ROMAN
GUAYAS
DUQUE ZURIGA JULIANA MARIA
MANABI
SALGADO INTRIAGO CRISTHIAN ENRIQUE

Por su seguridad, debe realizar el cambio de contrasefia inicial en la opcidn:

Cambiar Contraseiia (/a contrasefia puede contener minimo 5 caracteres)
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Control de Asistencia Web - Empleados.

LIQUINCHANA AGUAYOD, MARIA FERNANDA
Cerrar Sesion

Cambiar Contrasefia
1725649162

Acaptar | [ Limpiar

Nota Importante:

Clic en Cambiar
Contrasefa

e En el caso de pérdida de clave deberd reportar al correo institucional de la Direccién de
Administracion de Talento Humano asistencia@infancia.gob.ec, para resetear su usuario.

b) PERMISO IMPUTABLES A VACACIONES Y ASUNTOS OFICIALES

Control de Asistencia Web - Empleados

HeEasymars
YANEZ AGUILAR, JOHANNA PATRICIA
Cerrar Sesion
Clic en Permisos y
Menu Principal r Crear Justificacion e . .
" Justificaciones Clic, Crear
Reporle de asistencia »
_ Nombres YANEZ AGUILAR. JOHANNA PATRICIA
Tipo Permisos v

Crear K
Consultar

Vacaciones

Cambiar confrasefia

En este campo debera
ngo de horas T . .
r' - < " ingresar el tiempo que
requiere para el permiso.

Parmiso por dia

Desde [00:00 |5 Hest= |00:00 |5

Desde afio-mes-di

Hasta afio-mes-dia

Motivo [ < Sin justificacién > v

¥ Con recargo a vacaciones

Seleccionar archivo IN\ngﬂn archivo seleccionado

Adjuntararchivo Si el permiso es por Dias,
Los nombres de |os archivos no deben contener acentos o A. - .
marcamos Permiso por dia v/
seguido de las fechas de Inicio y
4 Fin del permiso. Esto bloqueara
la opcion de rango de horas.

Dbservaciones

| Aceptar | | Limpiar |

Direccidén: Av. At:
Cdédigo postal 17
Teléfono: 2-399 5600 - w
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Registre la siguiente Informacidn:
Permiso Imputable a vacaciones

e Permiso por dia: Si usted necesita un permiso por dia seleccione la opcion y especifique
las fechas (desde — hasta), caso contrario si su permiso es solo por horas sefiale el rango
de horario.

e Rango de Horas: En caso de haber solicitado un permiso por horas, especifique el “Rango
de Horas” (Desde — hasta).

e Motivo: Permiso Imputable a vacaciones

e Adjuntar Archivo: No debera Adjuntar ningln archivo

e Observacion: Tramite Personal

Permiso Oficial

e Permiso por dia: Si usted necesita un permiso por dia seleccione la opcidn y especifique
las fechas (desde — hasta), caso contrario si su permiso es solo por horas sefiale el rango
de horario.

e Rango de Horas: En caso de haber solicitado un permiso por horas, especifique el “Rango
de Horas” (Desde — hasta).

e Motivo: Asuntos Oficiales

e Adjuntar Archivo: El archivo de la delegacién o autorizacion de la salida por parte del jefe
inmediato deben estar en formato PDF (legible), ademias los servidores/as y
trabajadores/as deberan verificar que el “Nombre” del mismo no tenga tildes, espacios, ni
caracteres especiales diferentes de (- o).

e Observacion: Deberd establecer Taller, Reunién, Capacitacion o el detalle que
corresponda conforme el permiso.

Nota Importante:

e En caso de situaciones excepcionales que obliguen al servidor/a y trabajador/a, generar la
solicitud de Permisos Imputables a Vacaciones y asuntos oficiales posterior a su salida de
la institucion, deberd generar la solicitud una vez incorporado a sus funciones y este
tiempo no podra sobrepasar 3 dias desde ocurrido el hecho.

v
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c) LICENCIAS Y PERMISOS

e Clic en Permisos y Justificaciones.

Secretaria Técnica Ecuador Crece

Sin Desnutricion Infantil

.‘L4E;s|_|ma|—.4 ° CIiC en Ia opc"én crear Control de Asistencia Web - Empleados
P P ,B 3
Cerrar Sesion
Empleado 171678797
Nombres P P .B 3
Tipo Permisos -
Rango de horas a9 nf .
Crear =] \ Si tiene un permiso por horas
Desde 00:00 Hasta 00:00

Consultar

afio-mes-dia

[
[

afio-mes-dia

Cambiar contra

< Sin justificacion >
< sin justificacion >

PERMISO IMPUTABLE A VACACIONES
ASUNTOS OFICIALES

PERMISO ATENCION MEDICA

PERMISO POR ESTUDIOS

PERMISO PARA REHABILITACION
PERMISO PARA MATRICULACION HDOS

Seleccione la opcidn si su permiso
es por Dia y especifique las fechas
(desde — hasta), esto bloqueara la

opcién de rango de tiempo.

djuntar archivo

CALAMIDAD{ACCIDENTE O ENFERMEDAD HDO-CONYUGE)
CALAMIDAD({FALLECIMIENTO PADRES, H]S, HRNS, CONY)
CALAMIDAD{FALLECIMIENT O SUEGRO, CUfIADO, NIETO)

CALAMIDAD (FALLECIMIENTO DEMAS PARIENTES)

CALAMIDAD{ACCIDENTE O ENFERMEDAD PADRES-HERMANOS)

CALAMIDAD (SINIESTROS)
LICENCIA MADRE/PADRE ADOPTIVOS
LICENCIA MATERNIDAD (84 DIAS)
LICENCIA MATRIMONIO (3 DIAS)
LICENCIA PATERNIDAD

LICENCIA POR ENFERMEDAD

Motivo: Elegir el tipo de licencia o permiso que
indica la lista desplegable.

Registre la siguiente informacion:

elija el “Rango de horas”

Detalle de todas las
opciones de licencias y
permisos.

Permiso por dia: Si usted necesita un permiso por dia seleccione la opcion y especifique
las fechas (desde — hasta), caso contrario si su permiso es solo por horas sefiale el rango
de horario.

Rango de Horas: En caso de haber solicitado un permiso por horas, especifique el “Rango
de Horas” (Desde — hasta).

Motivo: Seleccione una de las opciones de licencias o permisos que justifiquen su ausencia
laboral, es importante verificar los tiempos de reporte y requisitos de justificacion
establecidos en el “ANEXO DETALLE DE LICENCIAS Y PERMISOS”

Adjuntar archivo: Los archivos deben estar en formato PDF (legible) y cumplir con la
normativa legal vigente, ademas los servidores/as y trabajadores/as deberan verificar que
el “Nombre” del mismo no tenga tildes, espacios, ni caracteres especiales diferentes de (-
0); es importante indicar que los permisos o licencias “a partir de 3 dias” que pertenecen
a consultorios privados, deberdn ser validados y sellados por el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS).

Observaciones: Obligatoriamente los servidores/as y trabajadores/as deberan colocar en
observaciones el motivo de su licencia o permiso ejemplo “Licencia por Maternidad”
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d) CONSULTAS DE LOS PERMISOS IMPUTABLES A VACACIONES,
ASUNTOS OFICIALES Y LICENCIAS

1.‘ EESI_H'HEI“ Control de Asistencia web - Empleados *
LIQUINCHANA AGUAYO, MARIA FERNANDA

Cerrar Sesion

Menu Principal Consulta de Justificaciones

Fecha inicial: 2021 07-01
Fecha final: 2021 07-31

Estado: [Todos | \

| Busar |
Crear
/£ editar % anular 8 Hexportar Reporte
Consultar

= ra Dest
43600) 2021-07-08 2021-07-09) 00:00:00|

Cambiar contrasefia

En esta opcion usted podra consultar el detalle
de permisos que fueron solicitados.

Notas Importantes:

e Larespuesta a su permiso siempre serd enviada a su correo electrénico institucional, ya sea
que el permiso se encuentre negado o aprobado.

e La autorizacién del permiso imputable a vacaciones, asuntos oficiales y licencias se encontrara
debidamente autorizado cuando cuente con la Aprobacion del Primer Nivel por parte del Jefe
Inmediato y con |la aprobacion del Segundo Nivel realizado por la Direccion de Administracion
de Talento Humano.
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e) SOLICITUD DE VACACIONES

HeEasuymars

Crear
Consultar
Detalle de Vacaciones

Saldos de Vacaciones

Cambiar contrasefia

A
Control de Asistencia Web - Empleados

LIQUINCHANA AGUAYO, MARIA FERNANDA

Cerrar Sesion

Clic en crear

Crear Vacaciones

Empleado 1725649162

Nombres |LIQUENCHANA AGUAYOD. MARTA FERNANDA

beste [oromesas )
Hasta afio-mes-dia |

Poner los nombre y apellidos del reemplazo

Reemplazo Z

/ 4

2019-10-01

En la siguiente tabla se
podra observar los dias
de vacaciones
disponibles, a la fecha de
su solicitud de vacaciones

Registrar el
nombre de la
persona que
reemplazara en su

Dias

Dias habiles|

Dias no habiles|

Saldo d urmulados: 26.62 | 19.52 71
Dias proport es generados hasts |s feche: | 23.08 | 16.93 6.15
[Total a la fecha: 49.7 | 36.45 13.25

ausencia

Nota Importante:

Direccién: Av. Atah

| Aceptar | | Limpiar |
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Deberd generar la solicitud de vacaciones con diez dias de anticipacion a la fecha en la que
tenga previsto salir.
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f) CONSULTA DE SOLICITUD DE VACACIONES

Veasuymars

Menu Principal

Consultar
Detalle de Vacaciones

Saldos de Vacaciones

En la opcién Consultar podra evidenciar el estado de su solicitud de vacacion
debidamente autorizado cuando cuente con la Aprobacion del primer Nivel
por parte del jefe inmediato y con la aprobacién del segundo nivel realizado

por la Direccién de Administracion de Talento Humano.

Fecha final: [2021-07-31 (]

Estado: | Todos

| Buscar \

/ editar ® anuisr 2| Dexportar Reporte

v)

43601 2021-07-12) 2021-07-186] Hoy||LzQun

En la opcion Detalle de Vacaciones desplegara
los periodos de vacaciones que ha gozado
durante su permanencia en la institucion.

En la opcion de Saldos de Vacaciones desplegara los periodos
. de vacaciones que ha gozado durante su permanencia en la
institucion a partir de la utilizacion del sistema.

g) AUTORIZACIONES DE PERMISOS Y VACACIONES DEL JEFE

INMEDIATO

Se notificara al correo electrdnico institucional del jefe inmediato, cuando un servidor/ay
trabajador/a a su cargo haya ingresado un permiso, licencia o vacaciones para su revisidn y
posterior autorizacion.

—Autorizacion:

Fi Tnicial:
Fecha final:
Estado:

Tipo de Solicitud:

&y o

Reporte

@

Clic en Autorizaciones Pendientes

dientes ——

'A\’®$ 3

Filtrar:

Buscar

B Exportar

Aprobar Rechazar Anular Reporte

Nivel 1:
Nivel 2:

‘ Solo mis subalternos directos ~ ~

2020-02-14 2020-02-14| 00:00:00 00:00:00(|Hoy

Si existe un / /'

archivo PDF i

cargado, se puede el
aprobar

visualizar aqui.

Direccidén: Av. At
Cdédigo postal 17
Teléfono: )

Clic para negar
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& C A Noesseguro | asistencia.todaunavida.gob.ec/fempleados/menu.php o fr c H

Heasumark

‘Control de Asistencia Web - Empleados

HIDALGO PALACIOS, ANA ALEJANDRA
Cerrar Sesion

Menu Principal

Reporte de asistencia

»

Permisosy Jusificaciones

Vacaciones

Cambiar conrasefia

»

& e

04

Tipo de Solicitud:

]

Reporte  Aprobar Rechazar Anul

—Autorizaciones Pendient:
Fecha nca: TR Fitra:
Fecha sl T — .
Estado:

" En este campo podra visualizar
el estado del permiso, licencia
0 vacaciones

Pendiente
| Aprobado Primer Nivel
Aprabado Segundo Nivel
Rechazado

Eliminado

v Q 43508 2021-07-21] 2021-07-23 00:00:01 00:00:00[poy
a0 43503 2021-07-09) 2021-07-09) 11:00:00 17:00:00]11 dias
avQ 43504 2021-07-05) 2021-07-05) 00:00:0] 00:00:00]111 dias

h) ASISTENCIA TECNICA DATH — CONTACTOS

En el caso de requerir asistencia técnica referente a la utilizacién del Sistema en LINEA

EASYMARK, comunicarse con:

Permisos Imputables a vacaciones, Asuntos Oficiales y Vacaciones:

Jeimy Bautista — jbautista@infancia.gob.ec — 0995227078

Licencias y Permisos:

Byron Ponce - bponce@infancia.gob.ec

At:

2-299 5600 - w

de Agostc
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