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1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento de caracter técnico que permita a la Direccion de
Administracion del Talento Humano viabilizar la supresion de partidas del distributivo a
través de la racionalizacion y optimizacion del talento humano.

2. ALCANCE:

Aplica al personal de carrera administrativa con nombramiento que estan amparados
en la Ley Organica del Servidor Publico; a excepcion del personal amparado por el
Codigo de Trabajo, LOES y LOEI, para quienes se elaborara otros procedimientos.
Compete su gestiéon a la Direccion de Administracién del Talento Humano, Direccion
Financiera, demas Direcciones de |la entidad, autoridades institucionales.

3. BASE LEGAL

3.1 CONSTITUCION DE LA REPUBLIQA DEL ECUADOR. REGISTRO OFICIAL 449
DE 20 DE OCTUBRE DEL 2008. ULTIMA MODIFICACION: 12 DE MARZO DEL
2020. ESTADO: VIGENTE

Art. 229.- “Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o0 ejerzan un cargo,
funcion o dignidad dentro del sector publico.

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley
definira el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para
todo el sector publico y regulara el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracién y cesacién de funciones de sus
servidores (...)".

3.2LEY ORGANICA DEL SERVICIO PlJBLICO, REGISTRO OFICIAL SUPLEMENTO
294 DE 6 DE COTUBRE DEL 2010. ULTIMA MODIFICACION: 08 DE MAYO DEL
2019. ESTADO: REFORMADO.

Art. 23.-Derechos de las servidoras y los servidores publicos. - (Literal e):
“Recibir indemnizacién por supresion de puestos o partidas, o por retiro voluntario
para acogerse a la jubilacion, por el monto fijado en esta Ley”;

Art. 47.- Casos de supresion de puestos. - (Literal c): "Por supresion del puesto”.

Art. 60.- De la supresién de puestos. — “El proceso de supresién de puestos
procedera de acuerdo a razones técnicas, funcionales y economicas de los
organismos y dependencias estatales. Se realizard con la intervencién de los
Ministerios de Relaciones Laborales, de Finanzas; y, la institucion o entidad objeto
de la supresién de puestos, para las entidades del Gobieno Central. /.

PCO-01-F-005 Rev.5

Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribucién a
terceros sin el consentimiento escrito del propietario.
Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original



3 | NOMBRE DEL DOCUMENTO: CODIBG: P
&/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
Uleam PROCEDIMIENTO: | s 5

CESACION DE FUNCIONES POR SUPRESION DE PUESTOS

Inicio: Planificacién anual de la Direccién de Talento Humano revisada Fecha:
| Pagina 3 de 18

Fin: Partida presupuestaria eliminada

Este proceso se llevaré a cabo bajo los principios de racionalizacion, priorizacion,
optimizacion y funcionalidad, respondiendo a instancias de diagnostico y evaluacion.

Los dictamenes de los _ministerios _no_rigen para los Gobiemos Auténomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, universidades y escuelas
politécnicas publicas; y, las sometidas al &mbito de la Ley Orgéanica de Empresas
Publicas.

En caso de puestos vacantes que deben ser suprimidos por las razones sefialadas
podra prescindirse del dictamen del Ministeno de Finanzas.

La supresion de puesto implica la eliminacion de la partida respectiva y la prohibicion
de crearla nuevamente durante dos afios. salvo casos debidamente justificados
mediante el respectivo informe técnico de la unidad de administracion de talento
humano.

El cambio de denominacion no significa supresion del puesto.

La entidad que suprima partidas, no podra celebrar contratos ocasionales en el
ejercicio fiscal en curso, en puestos de la misma denominacion.

Para la supresion de puestos no se consideraran los puestos que ocupen las
personas con discapacidad severa o quienes tengan a su cuidado y responsabilidad
un hijo, cényuge, conviviente en unién de hecho o progenitor con un grado severo de
discapacidad, debidamente certificado por el Consejo Nacional de Discapacidades
(CONADIS); tampoco seran considerados los puestos que ocupen las mujeres
embarazadas, aquellas que se encuentren gozando de su licencia de maternidad o
del permiso para cuidados del recién nacido previsto por el articulo 33 de la Ley
Organica de Servicio Publico”.

Art. 89 literal b) sobre las garantias adicionales que la Ley Organica del Servicio
Publico otorga a los servidores publicos. - “Derecho preferente, a que en caso de
supresion de su actual puesto, sea trasladado a puestos de naturaleza similar’.

Disposicion General Primera. — “El monto de la indemnizacién, por supresion de
partidas del personal de las instituciones, entidades y organismos determinados en
el articulo 3 de esta ley, sera igual al indicado en el articulo 129 de esta ley”.

3.3REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO.
DECRETO EJECUTIVO 710. REGISTRO OFICIAL SUPLEMENTO 418 DE 01 DE
ABRIL DEL 2011. ULTIMA MODIFICACION: 03 DE SEPTIEMBRE DEL 2019.
ESTADO: REFORMADO. "
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Art. 104.- Cesacion de funciones por supresion del puesto.- “Si por
requerimientos de racionalidad y consistencia organica y macro del tamafio de estado
o como efecto de la optimizacion micro de procesos y recursos intemos
institucionales, de acuerdo a las politicas y lineamientos metodologicos que
establezca el Ministerio de Relaciones Laborales, luego del debido proceso técnico
administrativo se suprime un puesto y consecuentemente su partida presupuestaria,
la o el _servidor cesard en sus funciones y el proceso se considerara concluido
unicamente cuando la institucion en la que se produce la supresion del puesto haya
efectuado a su favor el pago total correspondiente de la indemnizacion. La supresion
de los puestos en las instituciones del Estado, procedera de conformidad con lo
previsto en este Reglamento General y la norma técnica respectiva’.

Art. 129.- De las garantias adicionales. - “Las UATH institucionales previo a la
emision del informe favorable para la supresion de puestos, que se encuentren
ocupados por servidoras o servidores publicos con nombramiento regular o
pemmanente, asegurardn de que en el distributivo de remuneraciones no existen
puestos vacantes de las mismas caracteristicas en que puedan ser trasladados las
servidoras y servidores publicos como un derecho preferente, por estar protegidos
por la carrera”.

Art. 141.- De la planificacion institucional del talento humano. - “Sobre la base
de las politicas, normas e instrumentos del Ministerio de Relaciones Laborales, las
UATH, de conformidad con el plan estratégico institucional, portafolio de productos,
servicios, procesos, y procedimientos disefiaran los lineamientos en que se
fundamentaran las diferentes unidades o procesos administrativos, para la
elaboracion de la planificacién del talento humano necesario en cada una de ellas.

Posteriormente las UATH deberan remitir la informacién en el término sefialado en el
segundo inciso del articulo 56 de la LOSEP, para la aprobacion del Ministerio de
Relaciones Laborales. La planificacion del talento humano se constituird en un
referente para los procesos de creacion de puestos, la contratacion de servicios
ocasionales, contratos civiles de servicios profesionales, los convenios o contratos
de pasantias o practicas laborales, la supresion de puestos y demas movimientos de
personal, y se registraran en el sistema de informacién que el Ministerio de
Relaciones Laborales determine.

En cumplimiento de lo determinado en el tercer y cuarto inciso del articulo 56 de la
LOSEP esta disposiciéon no sera aplicable para los miembros activos de las Fuerzas
Armmadas _y Policia _Nacional, Universidades y Escuelas Politécnicas Publicas,
aquellas sujetas al ambito de la Ley Orgénica de Empresas Publicas y Gobiernos
Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales; sin embargo.,
las UATH de estas instituciones registraran la creacion de puestos, la contratacion
de servicios ocasionales, contratos civiles de servicios profesionales, los convenios
0 _contratos de pasantias o practicas laborales, la supresion de puestos y demas
movimientos de personal en el sistema de informacién que el Ministerio de P
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Relaciones Laborales determine y en el Sistema Presupuestario de Remuneraciones
y Nomina eSIPREN en los casos que corresponda”.

Art. 142.- Efectos de la planificacion del talento humano.- “Las UATH, sobre la
base de la planificacion a que se refiere el articulo 141 de este Reglamento General
pondran en consideracion de la autondad nominadora anualmente, las
recomendaciones sobre traslados, traspasos, cambios administrativos, intercambio
voluntario de puestos, creacion y/o supresion de puestos, contratos de servicios
ocasionales, contratos civiles de servicios profesionales, convenios o contratos de
pasantias o practicas, que la institucion deba ejecutar para optimizar recursos y
orientarse a la consecucién de sus metas, objetivos y planificacion estratégica’.

Art. 155.- De la supresion o fusion de unidades, areas o puestos.- “La autoridad
nominadora, sobre la base de las politicas, normas e instrumentos emitidos por el
Ministerio de Relaciones Laborales, dentro del ambito de sus competencias, la
planificacion estratégica institucional y el plan operativo del talento humano y la
administracion de procesos, podréa disponer por razones técnicas, funcionales y/o
economicas, la reestructuracion, la supresion o fusion de unidades, areas o puestos
de la institucién, previo informe técnico favorable de la UATH (...)".

Art. 156.- De la supresién de puestos.- La supresion de puestos procederé de
acuerdo a razones técnicas, funcionales, de procesos y/o econémicas de las
instituciones, que se realizara previa aprobacion del Ministerio de Relaciones
Laborales y del Ministerio de Finanzas, dentro del ambito de sus competencias; sera
dispuesta por la autoridad nominadora, contando previamente con el informe
favorable de la UATH, y el cumplimiento de las politicas, normas, metodologias e
instrumentos en esta materia emitidos por el Ministeno de Relaciones Laborales.

El Ministerio de Relaciones Laborales expedira mediante resolucion las politicas,
normas e instrumentos relacionados con los procesos de supresion de puestos y
desvinculacion de servidores.

En caso de que por necesidades institucionales se requiera suprmir un puesto de
libre nombramiento y remocion, la o el servidor que este en funciones debera cesar
de funciones y la vacante se procedera a suprnmir.

Art. 157.- Informe de las UATH para supresion de puestos. - ‘El informe de las
UATH, para la ejecucion del proceso de supresion de puestos, dispuesta por la
autoridad nominadora deberéa sustentarse en:

a) Las politicas, normas, metodologias e instrumentos de carécter general que sobre
esta matenia emita el Ministerio de Relaciones Laborales:

b) Las politicas institucionales para el estudio y supresion de puestos;

c) La proporcionalidad de la poblacidon laboral institucional por procesos y por
unidades organizacionales; 72
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d) La determinacion del numero de puestos que seran suprimidos y el costo total de
la indemnizacion conforme los valores sefialados en la Disposicion General Primera
de la LOSEP;

e) La certificacién de disponibilidad presupuestaria. emitida por la Unidad de Gestién
Financiera de la institucion o el Ministerio de Finanzas sequn sea el caso; que servira
de base para el pago de las indemnizaciones; vy,

f) La base legal. los fundamentos de orden técnico, funcional y econdémico, que
motivan la supresion del puesto especifico”.

Art. 158.- Dictamen del Ministerio de Relaciones Laborales. - “Para la supresion
de puestos en las instituciones y entidades dependientes de la administracion central,
el Ministerio de Relaciones Laborales, dentro del ambito de sus competencias,
debera estudiar y emitir el dictamen favorable previo, de conformidad con la
estructura institucional y posicional y el subsistema de clasificacion de puestos.

Las intervenciones de los Ministerios sefialados en el articulo 156 de este
Reglamento General, y el dictamen sefialado en el inciso anterior, no regiran para el
caso de supresion de puestos realizados por los gobiernos auténomos
descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, universidades y escuelas
politécnicas publicas, y aquellas sujetas al ambito de las empresas publicas, sin
embargo, seran registradas en el sistema de informacién administrado por el
Ministerio de Relaciones Laborales”.

Art. 159.- Resolucion y orden de pago de indemnizaciéon. - “La autoridad
nominadora, en base al _informe de la UATH, dispondra mediante resolucién la
supresién de puestos y en la misma ordenara el pago de la indemnizacién a la o el
servidor titular del puesto suprimido, en el término de 3 dias”.

Art. 160.- Notificacion de cesacion de funciones y pago de la indemnizacién. -
“En el caso de proceso de supresion de partidas, se debera comunicar previamente
a la o el servidor de la cesacién por la supresién, y posteriormente proceder al pago
de la indemnizacién y la liquidacion de haberes a la o el servidor.

Cumplido el pago autométicamente quedara suprimida la partida presupuestana
correspondiente al puesto, debiendo remitirse de manera inmediata al Ministerio de
Finanzas la referida resolucién, para la correspondiente reforma presupuestarna’.

Art. 161.- De las prohibiciones. - “En los estudios de supresiones de puestos se
observara io siguiente:

a.- Se prohibe crear nuevamente el puesto que fuera suprimido, salvo los casos
debidamente justificados mediante informe de la UATH, dictamen favorable del
Ministerio de Relaciones Laborales y, del Ministerio de Finanzas de ser el caso;

b.- No se podra, dentro del mismo ejercicio fiscal en el que se llevé a cabo la
supresion del puesto correspondiente, contratar en la misma unidad personal
mediante contratos de servicios ocasionales con denominaciones y caracteristicas
similares a las del puesto que se suprimié, pudiendo hacerlo a partir del siguiente 22
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gjercicio fiscal previa la autonizacion del Ministerio de Relaciones Laborales y siempre
que cuenten con el financiamiento correspondiente;

c.- No se suprimiran puestos ocupados por personas con discapacidad, y en el caso
de que se suprima la unidad administrativa, el puesto y la persona con discapacidad
sera traspasada a otra unidad de la misma institucion; y, si fuera la institucion,
suprimida, fusionada o extinguida la persona con discapacidad pasara a otra
institucion publica; y,

d.- No podréa supnmirse el puesto de una o un servidor que se encuentre en uso de
licencia sin remuneracion o comision de servicios con remuneracion, por estudios de
formacion de cuarto nivel o capacitacion o que se encuentre devengando hasta que
se cumpla con su objeto”.

3.5 ACUERDO MINISTERIAL No. MDT.2020-0124, DE FECHA 11 DE JUNIO DEL 2020.
Todo el documento.

3.6 ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI. Aprobado
por el CES 13 de marzo del 2019.

Articulo 41.- Obligaciones y atribuciones de el/la Rector/a:

Numeral 1: “Cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica, las Leyes y sus
reglamentos; las disposiciones de los organismos de control del Sistema de
Educacién Superior, los reglamentos y sus resoluciones del Consejo de Educacion
Superior, el Estatuto, los reglamentos internos, acuerdos, disposiciones generales y
resoluciones del Organo Colegiado Superior’.

Articulo 103.- Funciones del Director de Administracién del Talento Humano:
Numeral 1) “Aplicar el Estatuto, el Reglamento de Gestion Organizacional por
Procesos, la Ley Orgénica de educacion Superior, la Ley de Servicio Publico y sus
reglamentos, las Resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales y el Cédigo de
Trabajo en el ambito de su competencia; asi como aplicar los Reglamentos Internos
que fueren necesarios”.

Numeral 8) “Estructurar la planificacién del talento humano institucional, sobre la
base de las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales, en
el ambito de su competencia,”

4 RESPONSABILIDADES:
Rector(a):

a) Suscribir resolucion para proceder a la supresién de puestos.
b) Firmar accion de personal por supresion de puestos £~
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Director(a) de Administracion del Talento Humano:

a) Cumplir y hacer cumplir el Estatuto, la Ley Organica del Servicio Publico (Losep),
su reglamento y resoluciones del Ministerio de Trabajo.

b) Administrar el sistema integrado de desarrollo institucional, talento humano vy
remuneraciones.

c) Supervisar que los calculos realizados para pago por supresion de puestos y
liquidacién de haberes se encuentren conforme lo establece la normativa vigente.

d) Tramitar la expedicion de acciones de personal por concepto de supresion de
puestos.

e) Disponer el cierre de acceso a reloj biométrico y correo institucional.

Director(a) de Procuraduria:

a) Emitir informe de tiempos de devengacion por ayudas econémicas en casos de
formacion o capacitacion.

Director(a) de Postgrado, Cooperacion y Relaciones Internacionales:

a) Emitir informe de tiempos de devengacion por ayudas econdmicas en casos de
formacion o capacitacion.

Director(a) de Asesoria Juridica:

a) Asesorar juridicamente y emitir informe juridico requerido por la Direccion de
Administracion del Talento Humano.

Director(a) Financiero(a):

a) Planificar, dirigir y controlar las actividades financieras y contables de la
Universidad.

b) Ejecutar el presupuesto de la Universidad.

c) Suscribir certificacion presupuestaria en concordancia al presupuesto de la
Universidad.

d) Suscribir certificaciones requeridas por la Direccion de Administracion del Talento
Humano para el proceso en mencion.

e) Mantener control de los pasajes emitidos, cancelados y no utilizados, para su
reintegro a la institucion.

Director(a) de Informatica e Innovacion Tecnolégica:
a) Tramitar el cierre de claves de los sistemas informaticos de la institucion.

Autoridad Académica-Administrativa (Jefe Inmediato):

a) Emitir informe que corrobore la entrega del informe de fin de gestion por parte del
servidor, el cual indicara la conformidad de la recepcién de los archivos fisicos y
magnéticos a cargo del empleado, asi como las tareas asignadas,//
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Analista de Remuneracion y Calidad de Atencién al Usuario 3:

a) Efectuar las liquidaciones de remuneraciones de los servidores por supresion de
puestos.
b) Revisar los célculos por supresion de puestos y liquidacion de haberes.

Analista de Presupuesto 3:
a) Emitir certificaciones de disponibilidad presupuestaria.

Guardalmacén 3:

a) Autorizar la recepcion de uniformes dotados por la universidad a través de oficio.

Analista de Control de Bienes 2:

a) Examinar el registro y actualizacion de cada uno de los activos fijos y bienes sujetos
a control administrativo.

b) Autorizar la revision de existencias y bienes.

c) Suscribir acta de entrega-recepcion de existencias y bienes.

Analista de Remuneracién y Calidad de Atencién al Usuario 1:

a) Realizar calculos por concepto de supresion de puestos y liquidacion de
remuneraciones de los servidores.

b) Generar aviso de salida en el IESS.

c) Respaldar la informacion del servidor (escaneo).

Analista de Gestion Técnica Administrativa:

a) Realizar proceso de cesacién de funciones por supresion de puestos.
b) Solicitar documentacion de soporte y habilitante.
c) Elaborar informes técnicos.

Asistente de Control de Bienes:

a) Realizar constataciones fisicas de las existencias y bienes.
b) Elaborar acta de constatacion fisica.

Servidor(a):

a) Dar entrega, a las secciones de Control de Bienes y Bodega, de los uniformes y
bienes a su cargo.

b) Entregar a la autoridad académica o administrativa (jefe inmediato) archivos fisicos,
magnéticos y demas documentacion a su cargo.

c) Proporcionar a la Direccion de Administracion del Talento Humano los documentos
de soporte y habilitantes requeridos. 22
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5 DEFINICIONES:

Informe Técnico: “Es un analisis sobre un tema determinado con el fin de encontrar
una solucién o mejoria en algun aspecto de una entidad”.
Fuente: https://definicion.mx/informe-tecnico/

Puesto: “Es la unidad ocupacional debidamente presupuestada, ubicada en el
distributivo ocupacional, a la que se le dota de un perfil de conocimientos, competencias
y mas caracteristicas técnicas; y, de un conjunto de atribuciones, responsabilidades y
actividades que deben ser cumplidas dentro de la jornada de trabajo”.

Fuente: Reglamento para la supresion de puestos de la Empresa Publica Metropolitana
de Agua Publica y Saneamiento.

Supresion de puestos: “Es el procedimiento técnico, administrativo, debidamente
planificado, mediante el cual se eliminan puestos del distributivo ocupacional, cuyo
efecto es la cesacion definitiva de funciones de las y los servidores que los ocupan,
percibiendo la indemnizacién econémica correspondiente”.

Fuente: Reglamento para la supresion de puestos de la Empresa Publica Metropolitana
de Agua Publica y Saneamiento.

Tabla de calculo: Es un documento, que permite manipular datos numéricos y
alfanumeéricos dispuestos en forma de tablas compuestas por celdas.

6 POLITICAS Y CONTROL

6.6 POLITICAS

a) La universidad cumplira con el proceso acorde a lo establecido en la Ley Organica
del Servicio Publico, su reglamento y demas lineamientos establecidos por el
Ministerio de Trabajo.

b) La Direccion de Administracion del Talento Humano trabajara en el proceso de
cesacion de funciones por supresion de puestos en coordinacién con la Direccion
Financiera.

c) La autoridad académica o administrativa completara el formato de registro de
actividades y tareas del personal (formato PHC-01-F-002) con las actividades y
tareas asignadas al servidor.

d) La necesidad de realizar la supresion de puestos sera identificada por la Direccién
de Administracion del Talento Humano.

e) La Direccién de Talento Humano debera realizar el diagnéstico del puesto acorde
al formato PHC-01-F-002 proporcionado por la unidad académica o administrativa.

fy La Direccién de Administracion del Talento Humano, previo a elaborar informe
técnico, verificara que el servidor no mantenga valores o bienes pendientes, para
lo cual solicitara informe en relacién a:

v Pasajes aéreos pendientes;
v Revision de bienes, carges contables, viaticos, subsistencias y otros valores
pendientes; 2
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Q)

v" Uso de vacaciones, tiempo de devengacién por afio sabatico, no estar
inmerso en sumario administrativo en curso o en proceso disciplinario de
acuerdo a régimen laboral;

v Tiempo de devengacion por ayudas economicas en casos de formacién o
capacitacién.

Las Direcciones que intervienen en la emision de informes son: Direccién
Financiera, Direccion de Administracion del Talento Humano, Direccion de
Procuraduria, Direccion de Postgrado, Cooperacion y Relaciones Internacionales,
las mismas que deberan adjuntar los soportes que consideren adecuados con
sellos y firmas que legitimen el documento.

La seccion de Gestion de Remuneraciones y Atencion al Usuario, efectuara los
calculos correspondientes, a fin de establecer el monto que recibira el servidor a
través de tabla de calculo.

La remuneracién del servidor que estuviere en el ejercicio de un puesto sera pagada
desde el primer dia del mes y hasta el dia de efectiva la prestacion de servicios.
La autoridad nominadora, en base al informe de la Direccién de Administracién del
Talento Humano, dispondra mediante resolucion la supresion de puestos y en la
misma ordenara el pago de la indemnizacién a la que tiene derecho el servidor
titular del puesto suprimido.

La Direccién de Administracién del Talento Humano solicitara al servidor que ha
sido notificado, en el plazo maximo de dos dias laborables, los siguientes
documentos habilitantes, que serviran de sustento para el pago de sus liquidaciones
de haberes:

v" Declaracion patrimonial juramentada de fin de gestion, registrada en la
Contraloria General de Estado, en la que se debera indicar la fecha real de
inicio y de cesacion de funciones del servidor.

v Mecanizado del historial laboral del IESS.

v' Entrega de acta de bienes, uniformes y archivos fisicos y digitales.

La Direccion de Administracion del Talento Humano coordinara el cierre del reloj
biométrico y claves de correo institucional.

6.7 CONTROLES

7

a)
b)
c)
d)

Noémina de servidores que desean desvincularse
Informe Técnico

Resolucién

Accién de personal

REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento sera revisado en el término de un afio a partir de su aprobacion, o en caso
de alguna modificacion de mejora en el procedimiento, la misma que sera dada a conocer
a la Direccion de Gestion y Aseguramiento de la Calidad. 7
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8 PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Responsable

8.1
8.2
8.3
8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

89

Revisa la planificacién anual de la Direccion y dispone a su
personal iniciar el proceso de cesacion de funciones por
supresion de puestos.

Revisa el distributivo para realizar supresion de puestos.

Remite formato de registro de actividades y tareas
(Formato PHC-01-F-002) a las unidades académicas y/o
administrativas donde corresponde el servidor.

Completa y remite formato PHC-01-F-002. Adjunta como

medios de verificacion: informes, reportes, estadisticas,
entre otros.

Valida el contenido del formato PHC-01-F-002 y verifica
informacion proporcionada.

Realiza diagnostico del puesto (formato PHS-03-F-001)

Solicita informe juridico.

Elabora y remite informe juridico.

Analiza documentacion e informe juridico. Si el puesto es
necesario para la institucion pasa a la actividad 8.38. De
no ser necesario el puesto para la institucion dispone la
supresion del puesto y continta a la siguiente actividad.

Director(a) de
Administracion del
Talento Humano

Analista de Gestion
Técnicay
Administrativa

Director(a) de
Administracion del
Talento Humano

Autoridad
Académica o
Administrativa

| Analista de Gestion

Técnicay
Administrativa

Director(a) de
Administracion del
Talento Humano /

Analista de Gestion

Técnicay
Administrativa

Director(a) de
Administracion del
Talento Humano

Director(a) de
Asesoria Juridica

Director(a) de
Administracion del
Talento Humano
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| Director(a) de
8.10 | Dispone elaboracién de tabla de calculos. Administracion del
Talento Humano
o . ; . : Analista de Gestion
Solicita y gestiona ante las instancias correspondientes ;
A informes de no tener pendientes con la universidad Técnica Y
P Administrativa
; ” - . - | Analista de Gestion
Reunida la documentacion solicitada, envia a la seccidn de .
B2 Remuneraciones y Calidad de Atencion al Cliente Tacnjca ¥
y : Administrativa
{
Analista de
' Realiza céalculos conforme lo establece la normativa Remuneracor i
813 e'fe " Calidad de
vigente. Atencion al Usuario
1
( Analista de
Revisa calculos y variables ingresadas en la tabla de | Remuneraciény
8.14 | calculo. Envia a Director de Administracion del Talento Calidad de
Humano. Atencion al Usuario
3
|
| |
. . ! Director(a) de
B e ans. ™" P @  administracien o
| P P ' | Talento Humano
| Solicita certificacion de disponibilidad presupuestaria y/o D'.r ef:tor(al_) de
A de proyecto de desvinculacion Administracion de:
proy ' Talento Humano
8.17 Emite y envia certificacion presupuestaria y/o de proyecto Director(a)
) de desvinculacion. Financiero
8.18 Recibe documentacion y dispone la elaboracion del A dg'll:::; ttc:;(cai)éc:‘e del
informe técnico. Talento Humano
| % .
8.19 Elabora informe técnico en formato PHS-03-F-002 (acorde Anall_?_'éacgiecgsstnén
a documentacion proporcionada). Administrativa
1
' Revisa, suscribe y envia informe tecnico, certificacion Director(a) de
8.20 | presupuestaria, tabla de calculos y demas documentacion | Administracién del
_ inherente al proceso. Talento Humano

AN
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8.21

8.22

8.23

8.24

8.25

8.26

8.27

8.28

8.29

8.30

8.31

8.32

Aprueba y autoriza mediante resolucidon. Remite
documentacion a la Direccion de Administracion del
Talento Humano.

Recibe y procede a notificar al servidor.

Recibe notificacion y procede a emitir informe de
actividades ejecutadas, entregar documentacion fisica y
digital.

' Emite y entrega informe de entrega de documentacién, con

sello y firma.

Entrega bienes y uniformes a su cargo a través de acta de
entrega recepcion

Emite certificacion de entrega de bienes y acta de entrega
recepcion.

Elabora accién de personal de cesacion de funciones por
supresion de puesto.

Revisa y firma accién de personal

Suscribe accion de personal de cesacion de funciones por |

supresion de puesto.
Firma accién de personal

Coordina con Direccion Financiera y area de
remuneraciones y calidad de atencién al cliente la
cancelacion de valores y la eliminacion de la partida
presupuestaria.

Registra internamente y en sistema del Ministerio de |

Trabajo.

Rector(a)

Director(a) de
Administracion del
Talento Humano

Servidor(a)

Autoridad
Académica /
Administrativa
(donde pertenece el
servidor)

Servidor(a)

Analista de Control
de Bienes 2/
Guardalmacén

Analista de Gestion
Técnica Y
Administrativa

Director(a) de
‘ Administracion del
' Talento Humano

] Rector (a)

| Servidor(a)

Director(a) de
Administracion del
Talento Humano

Analista de Gestion
Técnica Y
. Administrativa
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8.33
8.34
8.35

8.36

8.37

8.38

T
Informa a la Direccion de Administracion del Talento

Humano que pago fue ejecutado.

Comunica a exservidor que pago fue realizado y a su vez
informa al sefior Rector que la partida presupuestaria fue
eliminada.

Recibe pago total por supresion de puestos y por
cancelacion de haberes.

Escanea documentacion y almacena informacion referente

al proceso.

Archiva documentacion en expediente personal del

servidor.

Finaliza el proceso.

Director (a)
Financiero (a)

Director(a) de

Administracion del
Talento Humano

Ex Servidor (a)

| Analista de Gestion

Técnica Y
Administrativa

Analista de Gestion
TécnicaY
Administrativa

N
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10 REGISTRO

. Caodigo del
Registro registro Responsable de conservarlo
Noémina de servidores que desean N/A Direccion de Administracion del
desvincularse | Talento Humano (original)
} Direccion de Administracién del

. o ‘ Talento Humano (original)
R:gg;r;lde actividades y tareas del PHC-01-F-002 | Unidad
P Académica/Administrativa

(copia)
Diagnéstico del puesto PHS-03-F-001 [T);Z%?:audnﬁ aﬁgr?‘;r:ilgsit;clz)lon £8i
Direccion de Asesoria Juridica
. . - (original)
Solicitud de informe juridico | N/A Ditscdbn de Adminlstracitn del
E Talento Humano (copia)
' Direccion de Administracion del
e Talento Humano (original)
Informe uridico A Direccion de Asesoria Juridica
(copia)
, Direccion de Administracion del
Documentos de soporte N/A Talento Humano (original)
Tablads ciicilos N/A Direccion de Administracion del
Talento Humano (original)

- e Direccion Financiera (original)
Solicitud  de certificacion  de N/A Direccion de Administracion del
disponibilidad presupuestaria Talento Humano (copia)

. . . Direccioén Financiera (original)
Creef;If:Ciggg it de  diaponibilidad N/A Direccion de Administracion del
P P Talento Humano (original)
Informe Técnico para supresion de | Direccién de Administracion del
puestos PHS-03-F-002 | 15 ent0 Humano (original)

) iy ' | Rector (original)

R::sotlgsuon 48 ‘supresion de N/A Direcciéon de Administracion del

P Talento Humano (original)
Servidor (original)

Notificacién N/A Direccion de Administracion del
Talento Humano (copia)

Documentos habilitantes N/A .‘?;ﬁf‘ff;udn‘:aﬁg”(‘;':i'si*;aa‘l’)‘°" det

Accién de personal N/A Direccién de Administracién del

| Talento Humano (original)
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11 INDI

CADORES DE GESTION

NOMBRE
INDICADOR

UNIDAD FRECUEN
DESCRIPCION TIPO DE FORMULA ciape (TRECHENCR|  FuenTe
MEDIDA MEDICION

indice de
satisfaccion

Mide la eficiencia en la :
N® de servidores que desean renunciar SEMESTR RESOLUCION DE|

tramitacién de cesacion e 5 % ;
de funciones por Eficiencia NY partidas presupuestarias eliminadas 100 AL ANUAL Suﬁﬁgglr%lsoﬁ

supresion de puestos
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