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1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos de caracter general que garanticen la verificacion de la
actualizacion permanente del distributivo del personal que labora en la Universidad
Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

2. ALCANCE:

Aplica al personal de la Direccion de Administracién de Talento Humano que en sus
diferentes niveles de gestion intervengan en la verificacion de la actualizacién
permanente del distributivo de personal de los servidores contemplando la
denominacién del puesto, grado, grupo ocupacional, modalidad, y remuneracién en el
Sistema SPRYN del Ministerio de Economia y Finanzas.

3. BASE LEGAL:

CONSTITUCION 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 (...);

CODIGO ORGANICO DE PLANIFICACION Y FINANZAS PUBLICAS. Ultima
Reforma: Segundo Suplemento del Registro Oficial 195, 23-X1-2022.

Art. 74, numeral 6.- Deberes y atribuciones del ente rector del SINFIP.- Dictar las
normas, manuales, instructivos, directrices, clasificadores, catalogos, glosarios y otros
instrumentos de cumplimiento obligatorio por parte de las entidades del sector publico
para el disefio, implantacién y funcionamiento del SINFIP y sus componentes.

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES, ORGANISMOS DEL
SECTOR PUBLICO Y DE LAS PERSONAS JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO
QUE DISPONGAN DE RECURSOS PUBLICOS. Ultima Reforma: Acuerdo 004-CG-
2023 (Suplemento del Registro Oficial 257, 27-11-2023).

407-10 Informacién actualizada del personal.- La unidad de administracién de talento
humano de la entidad, o quien haga sus veces, sera responsable del control de los
expedientes del personal de la entidad, de su clasificacion y actualizacion.

Los expedientes del personal deben contener la documentacién general, laboral y
profesional de cada una de las servidoras y servidores, de forma fisica y/o digital; asi
como, la informacién relacionada con su ingreso, evaluaciones, ascensos,
promociones, réegimen disciplinario y su retiro.

Solo el personal encargado de la administracion de talento humano y las servidoras y
servidores que por la naturaleza de sus funciones obtengan autorizacién expresa,
tendran acceso a los expedientes individuales, los cuales seran protegidos.
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Los expedientes donde se consigne la informacién del personal con nombramiento o
contrato, permitiran a la administracion de la entidad, contar con informacion veraz y
oportuna para la toma de decisiones.

REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO. Ultima
Reforma: Sexto Suplemento del Registro Oficial 459, 26-V-2021.

Art. 254.- Pago de remuneraciones.- El pago de las remuneraciones mensuales
unificadas de las y los servidores publicos que laboren bajo la modalidad de
nombramiento o contrato de servicios ocasionales en las entidades e instituciones se
hara por mensualidades o quincenas, conforme con lo previsto en el articulo 106 de la
LOSEP.

La remuneracioén de la o el servidor publico, que estuviere en el ejercicio de un puesto,
sera pagada desde el primer dia del mes, y en el caso de cesacion, cualquiera que
fuere la razoén, hasta el ultimo dia del mes en el que se produzca su separacion.

ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD LAICA “ELOY ALFARO” DE MANABI. Ultima
reforma: Resolucién OCS-SE-010-No0.089-2023 14-1V-2023.

Art. 41 numerales 26 y 27 .- Obligaciones y atribuciones.- Son obligaciones y
atribuciones de el/la Rector/a:

= Autorizar gastos, suscribir contratos, autorizar inversiones y velar por la correcta
recaudacion e inversion de las rentas; la norma pide se identifique claramente el
autorizador de gastos;

= Resolver las contrataciones, reubicaciones y traslados del personal, conforme a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes, previo informe del Departamento de
Administracion de Talento Humano, debidamente coordinado con la Direccion
Financiera y las Autoridades Académicas;

Art. 100.- Definicion.- De la Direccién de Administracion del Talento Humano.- Es
la encargada de gestionar el talento humano mediante la aplicacion de los subsistemas,
direccionandolos al cumplimiento de los objetivos institucionales, enmarcados en la
normativa legal y reglamentaria, que aseguren un desarrollo integral y sostenible de las
areas: administrativa y de servicios, para el desenvolvimiento efectivo de los procesos
gobernantes y agregadores de valor.

La Direccién de Administracion del Talento Humano desarrollara procesos de
reclutamiento y seleccién; analisis y valoraciéon de cargos; evaluacion del desempefio;
capacitacion y desarrollo personal; registro y servicios al personal y salud ocupacional,
segun la Ley Organica del Servicio Publico, Reglamento General a la LOSEP, el Codigo
del Trabajo, Contratacién Colectiva y demas normativa conexa.

Art. 103 numerales 2, 4 y 5.- Funciones.- Las funciones asignadas a la Direccién de _—
Administracién del Talento Humano de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi,
son las siguientes:
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= Elaborar y supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno de Administracién del
Talento Humano, con sujecion a las normas técnicas del Ministerio del Trabajo.

» Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento Humano vy
Remuneraciones.

= Mantener actualizado el banco de datos de profesores/as e investigadores/as,
servidores/as y trabajadores/as universitarios;

4. DEFINICIONES:

Accion de personal: Documento suscrito por la autoridad nominadora o su delegado
y el servidor donde se registran los movimientos de personal 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 administracion del talento humano y
remuneraciones de la institucion.

Contrato: Documento suscrito por el Rector y la otra parte interesada para la prestacion
de servicios ocasionales o profesionales donde ambos se comprometen
reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

Distributivo: Instrumento Presupuestario que identifica la relacién laboral de un
ciudadano con el Estado al cual se le asigna una partida presupuestaria a nivel de
puesto o cargo institucional, que facilita la programacién, ejecucién y evaluacion de los
gastos en personal, y sirve de fuente de informacién para la generacion de la némina
institucional.

MEF: El Ministerio de Economia y Finanzas de Ecuador es la cartera de Estado
encargada de la politica econdémica y financiera del Ecuador.

SPRYN: Es un sistema informatico unico que es utilizado de manera obligatoria por las
entidades que conforman el presupuesto general del estado para la elaboracion y
administracion de los distributivos de remuneraciones y la generacion del pago de
némina y obligaciones con la Seguridad Social.

5. RESPONSABILIDADES:
Director/a de Administracion de Talento Humano:

a) Gestionar ante las instancias internas pertinentes actividades relacionadas a la
actualizacion permanente del distributivo institucional.

b) Solicitar a la Autoridad nominadora la autorizacion del movimiento de personal en el
distributivo a través de las reformas.

c) Remitir a la especialista delegada de la Seccion Remuneraciones la documentacioén
que avale la actualizacion del distributivo.

d) Aprobar la reforma de actualizacion del distributivo.
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e) Remitir a la Seccion Gestiobn Técnica / Seccion Contrato el informe de los
movimientos aprobados por el MEF para la verificacién de la actualizacién del
distributivo.

Rector/a:

a) Autorizar los diferentes movimientos de personal en el distributivo a través de las
reformas.

Seccion Remuneraciones:

a) Elaborary validar las reformas en el distributivo de remuneraciones, de acuerdo a la
informacion entregada por el Director/a de Administraciéon de Talento Humano, la
Seccion contratos y la Seccién de gestion técnica.

b) Informar al Director/a de Administracién de Talento Humano las novedades que se
presenten durante la elaboracion, validacién y aprobacién de las reformas.

c) Informar al Director/a de Administracion de Talento Humano los movimientos
aprobados y no aprobados por el Ministerio de Economia y Finanzas.

d) Actualizar el sistema de empleadores del IESS.

Seccion Gestion Técnica / Secciéon Contrato:

a) Elaborar y remitir al Director/a de Administracién de Talento Humano el o los
documentos que avalen la actualizacién del distributivo.

b) Coordinar con la Seccion Remuneraciones la verificacion de la actualizacion del
distributivo.

c) Informar al Director/a de Administraciéon de Talento Humano las novedades que se
presenten durante la verificacion de la actualizacion del distributivo.

d) Actualizar el Sistema Informatico Integrado de Talento Humano del ministerio del
trabajo.

e) Archivar los documentos de acuerdo a sus competencias que se generen en el
proceso.

6. POLITICAS:

a) Previo a actualizacién del distributivo institucional de remuneraciones se debera
observar y aplicar lo sefialado en las normas, leyes, reglamentos, cédigos,
resoluciones, directrices de presupuesto, acuerdos o cualquier tipo de disposicién
legal referente, poniendo atencién en lo sefialado por el Ministerio de Economia y
Finanzas, y el Ministerio del trabajo .

b) La Direccion Administrativa de Talento Humano sera la responsable de velar por la
adecuada aplicacién, actualizaciéon y validacion permanente del distributivo de
remuneraciones institucional en todo lo que concierna a los elementos que forman
parte de su estructura.

c) Se observara y utilizara de forma obligatoria los formatos, manuales de usuarios y
herramientas técnicas y tecnolégicas establecidas y emitidas por el Ministerio de
Economia y Finanzas referentes a la actualizacion/modificacion del distributivo
institucional en el Sistema Presupuestario de Remuneraciones y Némina.
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d) Las autoridades, directivos académicos y administrativos, decanos y demas jefes
inmediatos deberan informar de manera inmediata al Rector y Director/a de
Administracién de Talento Humano novedades inherentes al personal bajo su
dependencia que afecten al distributivo institucional, a fin de realizar los cambios
correspondientes y no generar pagos indebidos en caso de cambio de carga horaria,
licencias sin sueldos, decesos, entre otros.

e) Los cambios que se pueden realizar por medio de las reformas dependeran de los
tipos de movimiento de afectacién al distributivo de remuneraciones institucional
segun corresponda a la creacion, modificacion o supresién de puestos, ingreso o
modificacion de informacion de servidores o trabajadores.

f) Lainformacion que se cargue en el distributivo del sistema Spryn debe ser validada,
confiable y transparente a fin de facilitar la generacidén de néminas mensuales.

g) La actualizacion del distributivo del sistema Spryn se realizara de acuerdo al manual
de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos vigentes en la Uleam.

h) Los cambios que se pueden realizar por medio de las reformas dependen de los
tipos de movimientos de afectacion al distributivo del Spryn segun corresponda.

i) Los movimientos al distributivo autorizados por la Autoridad nominadora se
realizaran previo informe favorable de la DATH, donde se certifique el cumplimiento
de los requisitos previstos en la normativa legal vigente; y que se cuenta con la
respectiva certificacion de que existen los recursos econdmicos disponibles en la
correspondiente partida presupuestaria para realizar el movimiento.

j) La dedicacion de los profesores e investigadores de las Uleam podra ser: a tiempo
completo, a medio tiempo y a tiempo parcial; y, previo acuerdo, exclusiva o no
exclusiva. La dedicacion a tiempo completo sera de cuarenta horas semanales; a
medio tiempo de veinte horas semanales; y, a tiempo parcial de menos de veinte
horas semanales.

k) La Direccion Administrativa de Talento Humano, previa autorizacion debera
gestionar y aplicar lo determinado en el oficio circular nro. MEF-SP-2021-0006
siempre y cuando no se contraponga a una normativa vigente y superior. Tomando
en cuenta las siguientes observaciones:

4+ Actualizar la denominacién de puestos institucionales de acuerdo al Manual de
Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos vigente de cada entidad, en
ningun caso correspondera a las denominaciones de las escalas ocupacionales
de los puestos (Ej. Servidor Publico 5, 7, etc.), cuyo estado sea ocupado o
vacante, para lo cual se debe utilizar el tipo de movimiento “MODIFICACION
DATOS GENERALES PUESTOS (OCUPADOS)" o “MODIFICACION DATOS
GENERALES PUESTOS (VACANTES)", segun corresponda.

4+ Elcampo de puesto adicional (actividad laboral) debe ir en blanco, toda vez que,
en el campo de denominacion de puesto, ya se identifica el nombre conforme lo
establecido en su Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos
institucional, para eliminar los registros de puestos adicionales (actividad
laboral), se debe utilizar el tipo de movimiento “MODIFICACION DATOS
GENERALES PUESTOS (OCUPADOS)” o “MODIFICACION DATOS GENERALES
PUESTOS (VACANTES)", segun corresponda.

+ Revisar y actualizar el enlace presupuestario de acuerdo al grupo de gastos en
personal (51 y/o 71) que corresponda a cada puesto. Si un puesto se encuentra
financiado con recursos para egreso permanente debe ir con el grupo 51
(estado del puesto: ocupado y/o vacante), si se financia con egreso no
permanente debe registrarse con el grupo 71 (estado del puesto: ocupado),
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proceso que puede realizarse utilizando el tipo de movimiento “CAMBIO DE
ENLACE ENTRE GRUPO DE GASTO (OCUPADQS)" 0 “CAMBIO DE ENLACE ENTRE
GRUPO DE GASTO (VACANTES)”, segun corresponda. No deben existir enlaces
presupuestarios registrados con los grupos 53 y/o 99, por tanto, para los pagos
de gastos de residencia u obligaciones de afios anteriores la entidad, al tratarse
de egresos permanentes, debe realizar la parametrizacién en el icono del
SPRYN especificacion de financiamiento, incorporando los items 530306 y
990101 dentro del enlace presupuestario parametrizado con el grupo 51.

+ Las entidades que mantengan en sus distributivos presupuestarios de
remuneraciones institucionales puestos vacantes sin especificacién del enlace
presupuestario, deben realizar su actualizacion, utilizando el tipo de movimiento
“‘CAMBIO ENLACE PRESUPUESTARIO ENTRE GRUPO DE GASTO (VACANTES)".
Esta actualizacion del enlace presupuestario no garantiza que el puesto vacante
cuente con financiamiento o que el Ministerio de Economia y Finanzas deba
financiar los mismos.

4+ Finalizar los registros de contratos de servicios ocasionales que se encuentren
en estado impedido, producto de la culminacién de su periodo de contratacion,
para lo cual debera utilizar el tipo de movimiento “FINALIZAR CONTRATOS -
ESTADO IMPEDIDO".

+ En varias entidades cuyo presupuesto estd asignado a la estructura de
proyectos de inversion-grupo 71, se observa que existen puestos con diferentes
modalidades laborales (nombramiento, contrato colectivo, contrato indefinido,
jubilado), cuando lo correcto es que conste solo: Contratos Ocasionales,
considerando que en los proyectos de inversion existe una fecha de inicio y
fecha de fin del proyecto y no le garantiza estabilidad laboral ni derecho
adquirido para la emisién de un nombramiento permanente, por lo que es
necesario que se depuren los mismos, para lo cual, la entidad debe utilizar los
tipos de movimiento pertinentes (analizando caso por caso), de tal manera que
les permitan corregir esos registros.

+ Realizar la eliminacion de puestos del Cédigo del Trabajo, que indebidamente
se encuentren en estado VACANTE por no haberse realizado correctamente el
proceso de finalizacién de contratos indefinidos y/o colectivos, utilizando el tipo
de movimiento “SUPRESION DE PUESTOS VACANTES".

+ Revisar en el campo de provincia y/o canton, que no se encuentre registrado:
REGIONAL, PROVINCIAL, NACIONAL, o el nombre de las regiones, ya que
deben estar registrados las provincias y cantones en donde prestan sus
servicios los funcionarios publicos, o en su defecto, a donde pertenece el
puesto, por lo que, las entidades deben actualizar a través del movimiento
“MODIFICACION DE GEOGRAFICO /UNIDAD ORGANICA”.

4+ Si se mantienen registros cuya unidad organica consta como “GENERICO", se
requiere que se realice la depuracion, registrando correctamente sus
estructuras, enmarcadas en sus procesos aprobadas por la entidad competente
para el efecto, por lo cual, deben utilizar el movimiento “MODIFICACION DE
GEOGRAFICO /UNIDAD ORGANICA”.

+ Finalizar los registros de pasivos, luego del pago de las respectivas
liguidaciones, mismos que se efectuaran a través del tipo de movimiento
“FINALIZAR PASIVOS”. La liquidacién de haberes a ex servidores se realizara
por una sola vez (no de manera parcial), utilizando el tipo de ndémina:
“LIQUIDACION DE HABERES PENDIENTES".
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+ Revisar y actualizar que los registros de jubilados patronales se encuentren

dentro del enlace presupuestario para jubilados

patronales en el grupo de

egreso 58. En caso de que los registros de jubilados se encuentren con enlaces
presupuestarios de los grupos 51 o0 53, la entidad debera modificar el enlace al
grupo 58, utilizando el tipo de movimiento “CAMBIO DE ENLACE ENTRE

GRUPO DE GASTO (JUBILADOS)".

Finalizar los registros de jubilados fallecidos y/o jubilados herederos que hayan

recibido la pensién jubilar conforme lo previsto en el Cédigo del Trabajo, durante
un afio hasta el mes de diciembre de 2017, utilizando el tipo de movimiento

“FINALIZAR JUBILADOS".

7. PROCEDIMIENTO:

Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE
il
-
Con base a la necesidad institucional, previa
disponibilidad presupuestaria, gestiona la
elaboracién y suscripcion del Contrato, Adenda, SECCION GESTION
7.3 : : TECNICA / SECCION
Accién de personal e Informe técnico donde se CONTRATO
indique el cumplimiento de los requisitos previstos en
la normativa legal vigente.
Remite al Director/a de Administraciéon del Talento
Humano para analisis, validaciéon y aprobacion del SECCION GESTION
7.2 imiento los d " | TECNICA / SECCION
movimiento los documentos que se generen en e CONTRATO
proceso.
Remite al Rector/a como autoridad nominadora los
documentos que avalen la actualizacion del DIRECTOR/A DE
b5 | Easiiaiedam . . ADMINISTRACION DE
distributivo para su aprobacion y autorizacion para la
: et TALENTO HUMANO
elaboracion de reforma al distributivo.
Autoriza la elaboracion de reformas en el distributivo T
7.4 ; o RECTOR/A
conforme los diferentes movimientos de personal.
Solicita al Especialista o Analista delegado de la DIRECTOR/A DE
7.6 | Seccion Remuneraciones la elaboracion de reformas ADMINISTRACION DE
para modificar el distributivo institucional. TALENTO HUMANO
Valida la documentacién, y elabora en el sistema
SPRYN del Ministerio de Economia y Finanzas la
reforma al distributivo de acuerdo a la informacién
entregada por el Director/a de Administracion de SECCION
7.6 Taler)go Humgno, la Seccién contratos y la Seccién de REMUNERACIONES
Gestion técnica.
De ser el caso, informa al Director/a de Administracién
de Talento Humano las novedades que se presenten
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Nro. ACTIVIDAD RESPONSABLE
durante la elaboracién, validacion y aprobacion de las
reformas, para su debida gestion.
Remite al Ministerio de Economia y Finanzas, a través SECCION
7.7 | del sistema informatico Spryn, las reformas al REMUNERACIONES
distributivo institucional.
Informa al Director/a de Administracién de Talento
Humano la aprobacion de la reforma, mediante un
oficio y/o informe los movimientos aprobados y no
aprobados por el Ministerio de Economia y Finanzas. SECCION
7.8
De ser el caso, informa al Director/a de Administracion REMUNERAGIONES
de Talento Humano las novedades que se presenten
durante la elaboracion, validacién y aprobacion de las
reformas, para su debida gestion.
Remite a Seccion de Gestion Técnica y/o Seccién
Contrato el oficio y/o informe de los movimientos DIRECTORIA DE
79 . ADMINISTRACION DE
aprobados por el MEF para la verificacion de la TALENTO HUMANO
actualizacion del distributivo.
Coordina con la Seccién Remuneraciones la
verificacién de la actualizacion del distributivo.
SECCION GESTION
7.10 | De ser el caso, informa al Director/a de Administracion TECNICA / SECCION
de Talento Humano las novedades que se presenten CONTRATO
durante la verificacion de la actualizacion del
distributivo, para su debida gestion.
Archiva de acuerdo a sus competencias los _TSEE&:";&NI%E‘ES%TQ
7.11 | documentos que se generen en el proceso. Fin del CONTRATO /
procese. SECCION EXPEDIENTES
742 Actualiza el Sistema de Empleadores del IESS vy el SECCION
’ Sistema de Gestion de Talento Humano de la Uleam. REMUNERACIONES
713 Actualiza el Sistema Informatico integrado de Talento SECCION GESTION
) humano del Ministerio del Trabajo. TECNICA
7.14 | Fin del proceso. -

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
distribucion a terceros sin el consentimiento escrito del propietario.

Toda copia en PAPEL 0 en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcién del original.




Q@

Uleam

ELOY ALFARO DE MamAsi

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

GUIA DE TRABAJO

CODIGO: PHM-01-G-002

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE LA ACTUALIZACION
DEL DISTRIBUTIVO.

REVISION: 1

Pagina 10 de 11

8. DIAGRAMA DE FLUJO:
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9. REVISION DE LA GUIA DE TRABAJO:

El presente documento sera revisado por la Direccion de Administracion de Talento
Humano cuando se estime conveniente, o cuando los actores del proceso informen de

cambios en las normativas legales referentes al proceso, o requieran de modificaciones
de mejora.

10. LISTA DE DISTRIBUCION:

01 RECTOR/A.

02 DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO.

03 DIRECTOR/A DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.

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

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