MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ULEAM

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Aplica al personal administrativo de Talento Humano y Direccidn Financiera que
realizan el proceso de ingreso, revisidn, validacion, aprobacion, carga de la ndmina
y transferencia de valores al personal de la Universidad

RESPONSABILIDADES
Director de Talento Humano

a) Notificar a la Analista 3 de Remuneraciones, los ingresos y egresos de
servidoras y servidores de la universidad.

b) Informar y sumillar resoluciones o comunicaciones para efectuar
descuentos en el rol de pago de las y los servidores de la universidad.

c) Instruir y autorizar las variaciones en la nomina por cambios en la
remuneracién, pago de subrogaciones.

Presupuesto

a) Definir estructura presupuestaria para la liquidacion de la ndmina
institucional.

d) Verificar los totales presupuestarios con respecto a la nomina mensual
validada.

e) Efectuar reforma presupuestaria de requerirse.

Fondos de terceros (Plan y Asociaciones)
a) Entregar reporte de descuentos para sus asociados en fisico y digital.
b) Mantener autorizaciones de los descuentos de sus asociados.

Analista UCCI
a) Publicar en la pdgina web el distributivo de remuneraciones institucional.
b) Parametrizary coordinar el uso del aplicativo SPRYN.
c) Asignar clavesy roles para usuarios del aplicativo SPRYN.

Jefe de Remuneraciones , »
a) Administrar el distributivo de remuneracmnes mstttuuonal

b) Receptar resoluciones, contrates nomprarmentos,

comunicaciones para registro y Ilqmdaéjon defrol.

oficios,

2

PROCEDIMIENTO: NOMINA COD: PHM-01
Rev: 1.0 | 10/11/2014
AREA:
| Inicio: Recepcion de novedades para registro y elaboracion del rol MANTENIMIENTO DEL
TALENTO HUMANO
Fin: Noémina aprobada y procesada en la aplicacion SPRYN e informe de novedades GESTION
' de la nébmina TALENTO HUMANO
- UNIDAD DE
No.
ACTIVIDAD TRABAIO
1.0 | OBJETIVO
Procesar correctamente y en el tiempo indicado las remuneraciones de todo el
| personal de la universidad siguiendo los procedimientos establecidos en las
normativas legales aplicables.
2.0 | ALCANCE
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3.7

4.0

| 4.1 |

a) Revisa e ingresa los descuentos a la némina en el sistema interno.

b) Elabora la reforma de la némina con las novedades del mes.

¢) Ingresar los datos a la aplicacion SPRYN para generar la nédmina.

d) Ingreso de deducciones de gastos personales para descuento del impuesto
alarenta de lasy los servidores.

e) Calcular los ingresos anuales con sus respectivas deducciones para generar
el formulario 107 Impuesto a la Renta de Personas Naturales bajo relacion
de dependencia. ‘

f) Calcula los montos de las liquidaciones e indemnizaciones.

Asistente de Remuneraciones

a) Entregar el rol mensual a los empleados

b) Atender requerimiento a las y los servidores de la universidad respecto a
su rol de pago.
Emite las liquidaciones por
separacién de la institucion.
Registrar los avisos de entrada y salida de las y los servidores de la
Universidad en la pagina del IESS y los ingresos de conyuges.
Imprimir las planillas del IESS de la Universidad, incluyendo las planillas de
pagos de Créditos Hipotecarios, Créditos Quirografarios, Fondos de
Reserva, extension de conyuges.

c) indemnizacién, renuncia, jubilacién o

d)

DEFINICIONES
Nomina 77N
Relacién de pago o nominal de cada uno de Ios mdwlduos que en una organizacion

deben percibir haberes.

PROCEDIMIENTO: NOMINA COD: PHM-01
Rev: 1.0 | 10/11/2014
AREA:
Inicio Recepcion de novedades para registro y elaboracion del rol MANTENIMIENTO DEL
) TALENTO HUMANO
Ein Némina aprobada y procesada en la aplicacion SPRYN e informe de novedades GESTION
| de la némina TALENTO HUMANO
UNIDAD DE
No. [ ACTIVIDAD TRABAJO
c) Registrar las novedades que modifican la néomina.
d) Cuadrar los descuentos de la némina en el sistema interno.
e) Revisar los saldos sobregirados individuales.
f) Validar que la nomina haya sido procesada correctamente de acuerdo a
los documentos de soporte.
g) Aprobar la ejecucion y proceso de la nomina institucional.
f) Generar el CUR de compromiso y devengado (CyD) en el SPRYN.
h) Elaborar informe de novedades de la némina para el Rector, Vicerrector
Administrativo, Director Financiero, Director de Talento Humano,
Tesoreria y Contabilidad.
i) Mantener registro de todas las afectaciones a la nomina.
3.6 | Analista de Remuneraciones (proceso de némina)

/’7
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a) El pago de las remuneraciones y beneficios econdmicos se realizard
mensualmente, mediante el rol de pagos.

Lla némina de la Universidad se realizarda a través del Subsistema
Presupuestario de Remuneraciones y Nomina (SPRYN), dispuesto por el
Ministerio de Finanzas, pudiendo llevarse el registro de descuentos propios de
la entidad para efectos de cuadre de descuentos.

Quien administre la némina institucional serd su liquidador(a), sera la
responsable de su mantenimiento, creacion y configuracion del rol de pago

Los tipo de némina que se generan a través de la aplicacién SPRYN, de acuerdo
a las instrucciones y procedimientos establecidos por el Ministerio de Finanzas
para el proceso de Remuneraciones y Nomina son los siguientes:

b)

d)

Fondo de reserva: A través de la aplicacién SPRYN se ingresa la reforma
para actualizar los fondos de reserva, se realiza el registro de este dato
adicional una sola vez por servidor o trabajador pablico cuando ingresa a
la Institucién o cuando ya tiene derecho al Fondo de Reserva. La forma de
pago del fondo de reserva puede ser:

¢ valor 1 si tiene derecho y es beneficiario directo,
valor de 2, si tiene derecho y el beneficiario es el 1ESS para su
acumulacion.
No realizar ninguna accién si no, tiene derecho al fondo de
reserva. : »

o

4

PROCEDIMIENTO: NOMINA COD: PHM-01
L Rev: 1.0 | 10/11/2014
AREA:
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' de la ndmina TALENTO HUMANO
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD
TRABAJO
El procedimiento de ndmina consiste en determinar el valor bruto devengado por
cada empleado, detallando las asignaciones, deducciones y retenciones de
caracter legal y contractual que percibe un trabajador en su salario y que
corresponde a un tiempo determinado, se calcula el valor neto a pagar, se
preparan los pagos y se mantiene un registro individual de lo devengado de cada
empleado.
4.2 | Remuneraciones
Es la retribucién que debe pagar el patrén a cada empleado por su trabajo.
4.3 | Beneficios econémicos
Retribuciones efectuadas por ley o mandato presidencial para satisfacer
necesidades de los individuos, no forman parte de su masa salarial.
5.0 | POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS
5.1 | Politicas
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ol PROCEDIMIENTO: NOMINA COD: PHM-01
Rev: 1.0 | 10/11/2014
AREA:
Inicio: Recepcidn de novedades para registro y elaboracion del rol MANTENIMIENTO DEL
TALENTO HUMANO
Fin: Némina aprobada y procesada en la aplicacion SPRYN e informe de novedades GESTION
' de la ndmina TALENTO HUMANO
No. ACTIVIDAD UNIDAD DE
TRABAJO

Ajuste/Regulacion IESS: Este tipo de ndmina se debe utilizar para realizar
solo pagos al Instituto de Seguridad Social (IESS) por diferencias que
existen entre los valores de las obligaciones a la Seguridad Social
generadas por los roles versus las planillas generadas en Historia Laboral.
Subsidios: Utilizada para el pago de transporte, alimentacion definidas en
los contratos indefinidos sujetos al Codigo de Trabajo.

Noémina normal: Se utiliza para general el rol de pagos mensual de los
servidores y/o trabajadores publicos que constan sus puestos activos en el
Distributivo de Remuneraciones. Se desglosa en tres: Docentes
Universitarios y de Educacién basica y media, Administrativos y Servicios.

Se ingresardn las novedades del rol mensual, bajo el siguiente esquema:

3 icional S Funcion S
DEDUCCION GASTOS POR Vaior Anual a deducir de la base imponible del
VIVIENDA Impuesto a la Renta
DEDUCCION GASTOS DE | Valor Anual a deducir de la base imponible del
EDUCACION impuesto a la Renta
DEDUCCION GASTOS SALUD Valor Anual a deducir de la base imponible del

Impuesto a la Renta
DEDUCCION GASTOS POR | Valor Anual a deducir de la base imponible del
VESTIDO impuesto a fa Renta
DEDUCCION GASTOS POR | Valor Anual a deducir de la base imponible del

ALIMENTACION

Impuesto a ia Renta

PRESTAMOS HIPOTECARIOS IESS

Valor total del préstamo hipotecario

PRESTAMOS QUIROGRAFARIO | Valor total del préstamo guirografario

IESS

APORTE DE EXTENSION DE | Valor total del descuento de aporte adicional al
CONYUGES. IESS por conyuge.

RETENCIONES JUDICIALES

Valor a descontar de acuerdo a lo establecido por
los juzgados.

ANTICIPO DE SUELDO TIPO C

Valor total del descuento mensual por el anticipo
solicitado

FONDOS DE TERCERQOS;

GENERICO A: Valor total del descuento del Plan Casa

GENERICO B: Valor a descontar por montos a favor de fa
entidad, sean multas

ASOCIACION A Valor total del descuento del gremio de
empleados ASOET

ASOCIACION B: Valor total del descuento del gremio de docentes
APU

SINDICATO Valor total del descuento de los aportantes del
Sindicato

Considerar que hay datos que se generan una sola vez y otros que
cambian mes a mes, es decir gue mesa mes S8 reg:straran exclusivamente
las novedades o variaciones.

)
=
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PROCEDIMIENTO: NOMINA
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COD: PHM-01

Rev: 1.0 | 10/11/2014

Inicio:

Recepcién de novedades para registro y elaboracion del rol

Fin:

AREA:
MANTENIMIENTO DEL
TALENTO HUMANO

Ndmina aprobada y procesada en la aplicacion SPRYN e informe de novedades
de la némina

GESTION
TALENTO HUMANO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

e)

f)

g)

j)

5.2

|

5. Nomina normal Jubilados: corresponde a docentes que ya no laboran en la
entidad pero tienen derecho a una pension jubilar mensual, de acuerdo a
la Disposicién Transitoria décima novena de la LOES y la Disposicion
General décima segunda del Reglamento de Escalafén Docente.

Todas las modificaciones al rol que tengan que ver con cambios de
remuneracion, ingreso y egreso de servidores publicos, cambios de régimen
laboral, nivel ocupacional, etc, se realizara a través de reformas web en el
aplicativo del SPRYN y seran validadas por el Ministerio de Finanzas.

Los limites de tiempo para liquidar la ndmina seran los siguientes:

e Parametrizacion de ingreso de novedades (5 primeros dias)

e Generacion de némina institucional (5 dias)

e Dias de holgura para solucionar inconvenientes o adecuaciones (3 dias)

e Revision interna (3 dias)

e Cargay validacion de la ndmina institucional (3 dias)

e Transferencia de valores (depende de la validacion del Ministerio de

Finanzas)

El 4rea de Presupuesto deberd verificar la existencia de recursos en las
partidas necesarias para la ndmina o en su defecto realizar reformas para
poder cancelarla.

Mensualmente se emitira informe de las novedades de la némina para el
Rector, Vicerrector Administrativo, Director Financiero, Director de Talento
Humano, Tesoreria y Contabilidad.

h) El comprobante de rol de pago podrd ser entregado a través del correo

electrénico o impreso, dependiendo del requerimiento del servidor(a).

Controles

a) Contrato o nombramiento

b) Registro y envio informacién para némina

c) Aprobar la némina

d) Informacién de nomina al Rector, Vicerrector Administrativo, Director
Financiero, Director de Talento Humano, Tesoreria y Contabilidad.

e) Resoluciones o disposiciones en general (internas y externas)

f) Cédigo de trabajo, LOES, LOSEP y sus reglamentos, y el Reglamento de
Escalafon Docente interno.

g) Ley del Seguro Social

h) Cddigo Tributario y Resoluciones del SRI.
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'\5 é@ PROCEDIMIENTO: NOMINA COD: PHM-01
i Rev: 1.0 [ 10/11/2014
AREA:
Inicio: Recepcidn de novedades para registro y elaboracién del rol MANTENIMIENTO DEL
TALENTO HUMANO
Fin: Némina aprobada y procesada en la aplicacién SPRYN e informe de novedades GESTION
’ de la ndmina TALENTO HUMANO
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD
TRABAIO
5.3 | Registros
a) Documentaciéon de novedades e informes recibidos para la liquidacion del
rol.
b) Informacion de validaciéon de las nominas de docentes universitarios,
docentes de educacion basica y media, administrativos y servicios.
c) Informe de novedades de la némina mensual.
d) Planillas del IESS.
6.0 | REVISION DE PROCEDIMIENTOS
El procedimiento sera revisado en el término de un afio a partir de su emision, o
antes si se cambia o mejora el sistema administrativo.
7.0 | PROCEDIMIENTOS
7.1 | Recepcién de documentacién de ingresos, egresos, informes de asistencia, JEFE DE
permisos, encargos, subrogaciones, entre otras novedades y se registran los RE“:L’:SE?:'S:ES
descuentos en el sistema interno REMUNERACIONES
7.2 | Cuadra los descuentos en el sistema de roles internos antes de cargarlos a la JEFEOE
g REMUNERACIONES
aplicacion SPRYN.
ANALISTA DE
7.3 | Genera los archivos para la carga de la némina en la aplicacién SPRYN. REMUNERACIONES
7.4 | valida la ndmina revisando que las novedades estén correctamente ingresadas y JEFE DE
REMUNERACIONES
mantengan su soporte.
7.5 | Siexisten inconsistencia solicita la correccion (regresa al paso 7.3) JEFE B
‘ REMUNERACIONES
7.6 Pl 2 b B Eeides fnia JEFE DE
. Sila némina estd correcta aprueba y autoriza la generacién de la némina REMUNERACIONES
7.7 | Define la estructura presupuestaria para la ejecucion de la nomina - PRESUPUESTO
7.8 | s g Id q JEFE DE
. Genera el CUR realizando el compromiso y el devengado REMUNERACIONES
7.9 | Solicita el pago mediante transferencia (Procesp pagos) TESORERO
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PROCEDIMIENTO: NOMINA COD: PHM-01
Rev: 1.0 | 10/11/2014
AREA:
Inicio: Recepcidn de novedades para registro y elaboracion del rol MANTENIMIENTO DEL
TALENTO HUMANO
Fin: Némina aprobada y procesada en la aplicacion SPRYN e informe de novedades GESTION
) de la némina TALENTO HUMANO
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAIO
7.10 | Informa valores no debitados a fondos de terceros. ANALISTA DE
REMUNERACIONES
7.11 | Realiza el cuadre de las planillas del IESS con el rol y se procesan los avisos de

7.12

7.13

7.14

8.0

entrada, salida y modificaciones de remuneraciones, a través de la aplicaciéon web
del IESS.

Entrega roles a las y los servidores de la universidad.

Publicar en la pagina web el distributivo de remuneraciones institucional.

Emite informe de novedades de la ndmina mensual para el Rector, Vicerrector
Administrativo, Director Financiero, Director Talento Humano, Tesoreria y
Contabilidad.

INDICADORES DE GESTION

Indicador:

1) Rotacion de personal

2) Tasa de rotacion

Formula de Calculo:

1) % de egreso de personal =

N¢ de servidores que ha salido de la ULEAM

100
Ne total de servidores de la ULEAM =

2) % de rotacion =

Ne de servidores que han.ingresados

100

N tde servidores que han satido'o egresado

1

2 . 7

ANALISTA DE
REMUNERACIONES

ASISTENTE DE
REMUNERACIONES

ANALISTA UCCI

JEFE DE
REMUNERACIONES

Fecha Emisién:

‘ Revisado Por:

11/11/2014

Director OyM

Elabbrado Por:
Analista OyM

Anjyla Gestién de Remunera

Pg.7de 8




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ULEAM

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

el PROCEDIMIENTO: NOMINA COD: PHM-01
Rev: 1.0 | 10/11/2014
AREA:
Inicio Recepcion de novedades para registro y elaboracién del rol MANTENIMIENTO DEL
TALENTO HUMANO
Fin Nomina aprobada y procesada en la aplicacion SPRYN e informe de novedades GESTION
de la némina TALENTO HUMANO
UNIDAD DE
No ACTIVIDAD TRABAJO
9.0 | LISTA DE DISTRIBUCION
El original de este manual se encuentra en poder de la Direcciéon de Organizacion,
Métodos y Control de Recursos propios.
01 DIRECTOR TALENTO HUMANO
02 JEFE DE REMUNERACIONES
03 ANALISTA DE REMUNERCIONES
04 ASISTENTE DE REMUNERACIONES
05 ANALISTA UCCI (ADMINISTRACION CENTRAL)
06 PRESUPUESTO
07 TESORERIA
/-
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ENTREGA ROLES A|

JEFE DE ANALISTA DE ASISTENTE ANALISTA UCCI
REMUNERACIONES REMUNERACIONES | RESUPUESTO | TESORERO | pppyNERACIONES (AC)
bl =
k INICIO |
&
RECEPT,
DOCUMENTACION ¥
REGISTRA INGRESOS,
EGRESOS Y
DESCUENTQS EN LA
NOMINA
[ GENERA LOS
CUADRA LOS ARCHIVOS PARA LA | [
DESCUENTOS EN EL » CARGA DE LA NOMINA €—
SISTEMA INTERNO EN LA APLICACION [ | |
SPRYN |
[
, [
[
VALIDA LA NOMINA | |
|
|
i I |
|
| /&
| R ' No
ESTA CORRECTA? !
\v/
sl
APRUEBA Y AUTORIZA | NEFINE LA |
LA GENERACION DE e — ESTRUCTURA {
LA NOMINA | PRESUPUESTARIA
DN, S
| PUBLICA EL ;
GENERA EL CUR DE SOLICITA EL PAGO | DISTRIBUTIVO DE |
| COMPROMISO Y { - — P MEDIANTE REMUNERACIONES
DEVENGADO TRANSFERENCIA N Ll :
: INFORMA VALORES T - |
NO DEBITADOS A g Ry | |
FONDOS DE B |
TERCEROS ’
REALIZA EL CUADRE
DF PLANILLAS DE(
IESS

PROCESA AVISOS DE LOS SERVIDORES |
ENTRADA Y SALIDA |
[
=S AR | EIN
| S ) D =2
EMITE INFORME DE
NOVEDADESDELA < — -
NOMINA
{ l |
& FIN |
| - \ I o ! / |
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