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1. LINEAMIENTOS GENERALES

OBJETIVO

Codigo: GAF-GTH-02-POEO4

Establecer los lineamientos para la desvinculaciéon de los servidores y trabajadores de la Empresa, y

proceder con el pago de la liquidacién de haberes al que hubiere lugar, por cesaciéon de funciones.
ALCANCE
Aplica para los servidores y trabajadores que se desvinculan de la EMGIRS-EP.

Desde: La recepcion de la carta de renuncia o notificacion de desvinculacién, aceptada o emitida,
respectivamente, formalmente por la maxima autoridad o su delegado.
Hasta: La solicitud de autorizacion de gasto y pago de la liquidacién de haberes.

REFERENCIAS NORMATIVAS

Constitucion de la Republica del Ecuador;
Ley Orgdnica de Empresas Publicas;
Cddigo del Trabajo;
Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Publica;
Ley del Sistema Nacional de Archivos;
Normas de Control Interno;
Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2021-135
Reglamento de Higiene y Seguridad en el trabajo;
Reglamento General de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica;
. Reglamento del Instructivo Andino de Seguridad y Saluda en el Trabajo;
. Reglamento General Sustitutivo para la Administracidn, Utilizacion, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Publico de la Contraloria General del Estado;
12. Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos;
13. Reglamento Interno de Trabajo; vy,
14. Normas de Administracion del Talento Humano de EMGIRS-EP.
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RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Coordinador/a de Talento Humano

INTERVINIENTES

Gerente General o su delegado;

Gerentes, Coordinadores, Lideres (jefes inmediatos);
Coordinacion Administrativa;

Coordinacién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion;
Coordinacion Financiera;

Coordinacién Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional;
Secretaria General;

Compras Publicas;

. Coordinacion de Talento Humano; v,

10. Ex Servidores y Trabajadores de la EMGIRS-EP.
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DEFINICIONES

Formulario de Paz y Salvo: Documento mediante el cual el servidor o trabajador, evidencia la entrega de
los bienes, servicios y procesos administrativos bajo su responsabilidad y que por efecto de su
desvinculacion de la Empresa debe realizar.

Liquidacién de Haberes: Proceso de calculos de todos los rubros pendientes al que tiene derecho el
servidor o trabajador, asi como los descuentos pendientes al desvincularse de la empresa.

Acta de Finiquito: es un documento legal mediante el cual se formaliza el pago de valores
correspondientes a la liquidacion de haberes, que se produce cuando concluye la relacién laboral de un
trabajador bajo Régimen Laboral de Cddigo de Trabajo.

Servidor: Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier
titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro de la institucion.
Trabajador: La persona que se obliga a la prestacion del servicio o a la ejecucion de la obra se denomina
trabajador y puede ser empleado u obrero.

Desvinculacién: procedimiento mediante el cual el servidor publico o trabajador deja de pertenecer a la
empresa, mediante renuncia voluntaria, por incapacidad absoluta o permanente, por supresion del
puesto, por pérdida de los derechos de ciudadania, por remocién, terminacién de la relacién laboral, por
destitucidon y por muerte.

POLITICAS

1. Los servidores o trabajadores que voluntariamente presenten la renuncia formal o los trabajadores
gue manifiesten por escrito su deseo de terminacién de laboral, deberadn dirigirla a la maxima
autoridad o su delegado con al menos 15 dias de anticipacion a la fecha de su salida, e indicar el
ultimo dia que laborara en la empresa.

2. El servidor/trabajador que cese en funciones, es responsable de realizar la entrega de la
documentacién que se encontraba en su custodia al Responsable de Gestién Documental y Archivo
o a la persona designada por el jefe inmediato, segin sea el caso:

a) Archivos fisicos y/o digitales; se entregara el acervo documental y el Formato Unico de Inventario
—FUI-, en donde constaran los documentos que se entregan. El FUI debera estar debidamente
firmado por el trabajador y/o servidor saliente y la persona que lo recibe.

b) En el caso de desvinculacion o cambio de cargo el servidor que se encuentre designado como
Administrador, Fiscalizador y Supervisor de Contrato y/o Convenio, debe entregar la
documentacién del Contrato y/o Convenio que estaba a su cargo al nuevo servidor designado o
en su defecto, registrar y cerrar o finalizar los procesos de contratacién que tenga asignado
conjuntamente con la publicacién de la documentacion respectiva en el Portal de Compras
Publicas. En el caso de que no se designe de manera inmediata un nuevo Administrador,
Fiscalizador y Supervisor de Contrato y/o Convenio, el expediente deberd ser entregado al
Responsable de Gestion Documental y Archivo, con la respectiva Acta Entrega Recepcion.

3. El Administrador del SITRA (delegado de la maxima autoridad), es responsable de emitir y suscribir el
certificado de no tener tramites pendientes en el sistema documental — SITRA, posterior a la
presentacion del Formulario Paz y Salvo.

4. ElResponsable de Gestién Documental y Archivo de cada drea administrativa remitird a la Secretaria
General el certificado de no tener documentos pendientes de entrega del servidor y/o trabajador
saliente.
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5. El Gerente, Coordinador o Lider, solicitara a la Secretaria General la emisién del certificado de no
tener archivos fisicos pendientes de entrega, para lo cual el servidor o/y trabajador cesante entregara
el Formato de Solicitud de Certificado de no Tener Pendiente Entrega de Archivos Fisicos firmado.

6. La Coordinacion de Talento Humano, deberd generar dentro de los tres dias posteriores a la
desvinculacion el aviso de salida en el IESS.

7. LaCoordinacion de Talento Humano realizara el tramite para la solicitud de pago de la liquidacion de
haberes en el plazo de 15 dias, a partir de la entrega de la documentacién completa por parte del ex
servidor o trabajador.

8. La Coordinacidn Financiera gestionara el tramite de pago de la liquidacion de haberes en un plazo de
15 dias, a partir de la fecha de la solicitud enviada por la Coordinacion de Talento Humano.

9. Esresponsabilidad del ex servidor o trabajador la cancelacion de los valores que adeude a la Empresa
con el area responsable o custodio; o a su vez, solicitar la suscripcién de un convenio de pago para
los valores en negativo que se haya reportado (anticipos u otros valores).

10. La Coordinacion de Talento Humano, debe informar a la Coordinacion Financiera y Coordinacion
Juridica, en el caso de incumplimiento del Convenido de Pago por valores adeudados por anticipos
de sueldo, suscrito por el Servidor/Trabajador desvinculado (deudor).

11. En caso de que el Servidor/Trabajador desvinculado, no cancele los valores adeudados, después de
gue se le hubiere notificado la obligacién de cancelar su deuda, o de no haber solicitado de manera
escrita su voluntad de suscribir un convenio de pago, es responsabilidad de la Coordinacién de
Talento Humano, informar al Ministerio de Trabajo, para que lo califique como deudor del Estado y
genere el impedimento laboral.

12. Cuando el Servidor/Trabajador cesante no entrega la documentacion habilitante de salida y entrega
formal del puesto de trabajo de acuerdo a la normativa legal vigente necesaria para la desvinculacion,
La Coordinacién de Talento Humano, debe realizar el seguimiento mediante medios electrénicos u
oficios mensualmente.

13. En caso de pérdida de la credencial institucional debera cancelar en la ventanilla de recaudacion de
la EMGIRS-EP, el valor de $10,00 (diez ddlares de los estados unidos de américa con 00/100); v,
presentar el comprobante de pago con la denuncia respectiva de perdida; o a su vez, presentar la
carta de autorizacion para descuento del valor sefialado, para poder completar los documentos
habilitantes para el pago de liquidacion de haberes.

14. La Coordinacién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién a través del Administrador
Desconcentrado del Sistema de Tramites Internos SITRA, realizara la desactivacion de usuarios del ex
Servidor/Trabajador al dia siguiente de su desvinculacién, en el caso que existan tramites pendientes
en la bandeja de entrada reasignara los tramites al responsable de area, para que redistribuya entre
su equipo de trabajo.

15. El servidor o trabajador saliente, es el responsable directo de gestionar la documentacion y firmas
exigidas en el formulario de paz y salvo, al ser un tradmite personal.

16. Este proceso no aplica para liquidaciones por despidos intempestivos, pagos dispuestos por
sentencias o actas de mediacién los cuales deben gestionarse dentro de los tiempos dispuestos por
el ente rector competente a pesar de la documentacion exigida en el formulario de paz y salvo.

17. Los servidores y trabajadores deberdn realizarse los exdmenes post ocupacionales y la valoracion
médica de retiro hasta 7 dias después de su desvinculacién, pasado este periodo, deberan suscribir
la carta de renuncia a los exdmenes post ocupacionales.

18. Los servidores y trabajadores deberan suscribir la carta de renuncia a la valoracién médica de retiro
después de (1) un mes de su desvinculacién.

19. La Coordinacion Financiera, Administrativa y de Talento Humano, previo a la suscripcién del GAF-
GTH-02-POEO4-FORO1 Formulario de Paz y Salvo para el pago de liquidaciones de haberes, deberan
revisar en la base consolidada de salidas de personal y sus registros internos, si el personal aun no
ha sido liquidado.
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20. La base consolidada de salidas de personal la actualizard la Coordinacion de Talento Humano, con
los insumos entregados por la Coordinacién Financiera y Administrativa, asi como la informacién
con la que cuenta en sus archivos de los expedientes de personal, esta base serd compartida y
manejada entre las 3 dreas en mencién.

2. PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
1. Notificar la
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Actividad

Responsable

Descripcién

El equipo de la Coordinacién de Talento Humano prepara la

INICIO 1: Notificar la Gerente notificacién de personal, en memorando y accion de
desvinculacion de General osu | personal, para la revisién y envio del/la Gerente General o su
Personal delegado delegado, misma que serd enviada a la persona que serd
desvinculada.

INICIO 2: Notificar la Servidor o El servidor o trabajador notificard su deseo de renunciar de

renuncia al : manera escrita al Gerente General o su delegado.

Trabajador
Empleador

Recibir y direccionar

Coordinador/a

El/la Coordinador/a de Talento Humano, recibe la notificacion
de un servidor/ trabajador o la renuncia voluntaria

. - de Talento debidamente autorizada por el/la Gerente General o su
la desvinculacion ) . S
Humano delegado; vy, reasigna al equipo de la Coordinacién de Talento
Humano responsable de la ejecucion de la desvinculacion.
El Equipo de la Coordinacién de Talento Humano recibe y
Equipo de la revisa la notificacion de desvinculacién o la renuncia
Recibir y revisar la Coordinacion | presentada por servidor o trabajador.
desvinculacién de Talento En caso de la renuncia, generara la accion de personal para
Humano revision vy suscripcién del/la Coordinador/a de Talento
Humano y Gerente General o su delegado.
El equipo de la Coordinacién de Talento Humano, mediante
correo electrénico comunica de manera inmediata una vez
conocida la desvinculacién a la Coordinacién Administrativa,
Equipo dela | Secretaria General, Coordinacion Financiera, Coordinacion de
Comunicar la Coordinacion | Tecnologias de la Informacion, Coordinacion Ambiental,
desvinculacion de Talento Seguridad vy Salud Ocupacional, Compras Publicas,
Humano Coordinacion de Talento Humano y al jefe inmediato del area
a la que pertenecia el servidor o trabajador cesante, sobre su
desvinculacién y su respectiva deshabilitacion de los sistemas
asignados (SITRA, IESS, correo electronico y otros).
Equino de | El equipo de la Coordinacién de Talento Humano, procede a
) d p. -, enviar el formulario de Paz y Salvo, mediante correo
Entregar Formulario Coordinacion . ) . )
electronico personal del servidor o trabajador saliente,
de Pazy Salvo de Talento L
HuMano recordando la obligacién de completar el proceso de
desvinculacién de la Empresa.
. . Servidor o El Servidor o Trabajador cesante deberd preparar la
Preparar informacion : L, ) .
para la salida Trabajador documentacidn pertinente para presentada a los diferentes
cesante responsables de acuerdo al formulario de paz y salvo
El Jefe Inmediato debera revisar la siguiente documentacién:
e Informe de actividades de fin de gestion: Debe
contemplar las actividades realizadas durante su periodo
de gestion dentro de su puesto de trabajo, las actividades
— - pendientes, de igual manera debera entregar un informe
Revisar informacién Jefe .
) . por cada contrato o convenio que haya actuado como
presentada inmediato

Administrador, Fiscalizador o Supervisor. Una vez
validado, el jefe inmediato superior, debera registrar el
recibido de dicho informe, mismo que reposard una
copia en la Coordinacién de Talento Humano y el original
en el area correspondiente.
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e Formato Unico de Inventario debidamente suscrito de
quien entrega y recibe, al responsable de archivo del
area.

e C(Certificado de haber realizado la transferencia
documental emitido por el responsable de los Archivos
de Gestion, en caso de que no exista la asignacion del
responsable de archivo de gestion serd responsabilidad
del responsable de area.

Nota Aclaratoria 1: Previo a la recepcidon por parte del jefe

inmediato, el servidor o trabajador que haya sido

administrador de contrato o convenio y/o responsable de

gestion documental, debe entrega los archivos fisicos y/o

digital, utilizando el Formato Unico de Inventario mediante

transferencia documental, sea al nuevo responsable de
archivo de gestién o a la persona designada por el
responsable de area.
Jefes ¢La documentacién entregada se encuentra conforme?
9. Decision Inmediatos No: Continuar con la actividad No.7
Si: Continuar con la actividad No.10
. El jefe inmediato superior del Servidor o Trabajador cesante
Suscribir el : , .
) Jefes aprueba, suscribe y envia el formulario de Paz y Salvo, para
10. formulario de ) o
Inmediatos que continte con el proceso.

11.

Recibir y validar

Coordinacion
de Tecnologias

La Coordinaciéon de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacion a través del Analista de Soporte y del
responsable de administrar el SITRA, recibe el formulario de
Salida (Paz y Salvo) y procede a validar:

e Seencuentrarespaldada la informacién del computador.

e Tiene tramites en el sistema SITRA por atender.

e Entrega en CDs al servidor/a o trabajador los respaldos
de correo electronico y SITRA que se encontraban a su
cargo, si este lo solicita conforme al formulario
establecido

e Constataciony Estado del Equipo tecnoldgico a través de

solicitud dela
Informacién la inspeccion técnica del mismo.
Si el servidor o trabajador cesante no tiene tramites por
atender, el delegado de la Maxima Autoridad (SITRA) procede
a elaborar y suscribir el formato Solicitud De Certificado
Estado De Tramites SITRA.
Nota Aclaratoria 1: La Coordinacion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion, deberd remitir al drea de Bienes
(Coordinacion Administrativa), el reporte del estado del
equipo tecnoldgico.
Coordinacion | éCuenta con las validaciones necesarias?
. de Tecnologias | No: Continuar con la actividad No.7
12. Decision ) . L
dela Si: Continuar con la actividad No.14
Informacion
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Actividad

Responsable

Descripcién

13.

Suscribir la
aceptacion de la
conformidad

Coordinacion
de Tecnologias
dela
Informaciony
Comunicacion

El Coordinador de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion acepta, suscribe y entrega el formulario de Paz
y Salvo para el pago de liquidaciones de haberes para
continuar con el proceso.

14.

Recibir y revisar
documentacion

Secretaria
General

Secretaria General recibe y revisa que el trabajador o servidor
cesante cuente con la documentacion de respaldo vy verificar
si consta como administrador de convenio.

Ademds deberd revisar si presenta la certificacién del Jefe
Inmediato de no tener documentos pendientes.

15.

Decision

Secretaria
General

éCuenta con los documentos requeridos en la Secretaria
General?

No: Continuar con la actividad No.7

Si: Continuar con la actividad No. 16

16.

Suscribir aceptacion
de documentacién

Secretaria
General

La Secretaria General acepta, suscribe y entrega el formulario
de Paz y Salvo, para que continle con el proceso.

17.

Recibir y validar
solicitud

Coordinacion
Administrativa

La Coordinacion Administrativa recibe la solicitud y lo
direcciona al Guardalmacén, quien verifica que la
Coordinacion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion, haya suscrito el documento en el casillero que
le corresponde, identificando el estado de los equipos
tecnoldgicos.

18.

Realizar constatacion
fisica y revisar
Ordenes de
Adjudicacion por
fnfima Cuantia

Equipo de la
Coordinacion
Administrativa

El Guardalmacén o el equipo de la Coordinacion
Administrativa recibe la solicitud y procede a realizar la
constatacion de los bienes asignados al servidor o trabajador
saliente y generar el acta de entrega recepcién de bienes de
larga duracion y sujetos a control, enseres, implemento, etc.
Si se trata de bienes tecnolégicos la constatacion la realizara
la Coordinacién de Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion y remitirda mediante correo electrénico la
evaluacion técnica realizada a los equipos.

Nota Aclaratoria 1: Previo a la presentacion del formulario, se
debe tener el aval de la Coordinacion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion con el estado del equipo.

Nota Aclaratoria 2: En el caso de pérdida, el ex Trabajador o
Servidor podrd reemplazar el bien con uno nuevo de iguales,
similares o mejores caracteristicas o presentar una carta de
autorizacion de descuento en la liquidacion de haberes por
concepto de bienes, que debera ser emitido y gestionado por
la Coordinacion Administrativa, en dicho documento debe
constar la firma inserta del ex trabajador o servidor,
conjuntamente con el detalle del valor que autoriza a ser
descontado y ser adjunta al Formulario de Paz y Salvo.

Nota Aclaratoria 3: Adicional, deberad revisar si es responsable
de procesos por infima Cuantia, los nimeros de érdenes de
adjudicacién por infima Cuantia o Catalogo Electrénico a su
cargo y si ha subsanado las observaciones en la entrega de
informes de procesos de infimas cuantias a cargo del servidor
desvinculado.

19.

Decision

Coordinacién
Administrativa

éLa informacidn se encuentra validada?
Si: Continuar con la actividad No. 20
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!; de Quito PROCEDIMIENTO DE OPERACION ESTANDAR version: 3.0
Pdgina: 10 de 11
N2 |Actividad Responsable Descripcion
No: Continuar con la actividad No. 7
Suscribir la Coordinador El/la Coordinador/a Administrativo acepta, suscribe y entrega
20. aceptacion de la Administrativo el formulario de Paz y Salvo, para continuar con el proceso.
conformidad
La Unidad de Compras Publicas, en caso de que el servidor
desvinculado este registrado como administrador de
contratos, debera recibir y revisar la siguiente informacién:
Recibir y revisar Unidad de e  Verificar nimero de contratos a su cargo.
21 informacion Co,mpras e Si ha publicado la informacién relevante a la
Publicas ejecucion del contrato en el portal del SERCOP.
e Si ha entregado los informes de la ejecucién de la
administracién del contrato.
Unidad de éLa informacién se encuentra validada?
22. Decisién Compras No: Continuar con la actividad No. 7
Publicas Si: Continuar con la actividad No. 23
Suscribir la Unidad de La Unidad de Compras Publicas acepta, suscribe y entrega el
23. aceptacion de los Compras formulario de Paz y Salvo para continuar con el proceso.
documentos Publicas
El/la Medico/a Ocupacional recibe, revisa el formulario de Paz
y Salvo; realiza la evaluacidn de retiro y emite el certificado
de retiro; asi como revisa los resultados de los exdamenes post
Realizar 1a valoracion ocupacionales del (ex-trabajador o.servidor‘. /
médica y revisar En efecto, el/la Médico/a Ocupacional revisa los exdamenes y
. - L registra en el campo de observacion de ser necesario el
24. informacion y MEdI_CO resultado de los mismos y procede con la suscripcién en
resultado de los Ocupacional )
exdmenes post campq correspondler.lte. .
ocupacionales Posteriormente remite el documento al Coordinador/a de
Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente para su revision y
validacién.
Nota aclaratoria 1: El/la Medico/a Ocupacional debera
verificar el cumplimiento a la politica 17 y 18.
Coordinacién | éLa informacidn se encuentra validada?
de Seguridad, | No: Continuar con la actividad No.7
25. Decisién Salud Si: Continuar con la actividad No.26
Ocupacional y
Ambiente
Coordinador | El/la Coordinador/a de Seguridad, Salud Ocupacional vy
Suscribir aceptacion de Seguridad, | Ambiente acepta, suscribe y entrega el formulario para
26. ., Salud continuar con el proceso.
de documentacién Ocupacional y
Ambiente
La Coordinacién Financiera recibe y revisa el formulario de
Paz y Salvo del funcionario desvinculado, verificando la
siguiente informacion:
Recibiry revisar Coordinacion e Caja Chica a su cargo
27. documentacion Financiera e El Servidor/a o Trabajador/a recibié anticipo de
presentada remuneracion de la EMGIRS-EP y aun adeuda
valores para recuperar.
e  Mantiene otros valores pendientes de pago.
)8, Decision Coordinacion | élLa informacion se encuentra validada?
Financiera Si: Continuar con la actividad No.29
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&9, deQuito PROCEDIMIENTO DE OPERACION ESTANDAR Version: 3.0
Pdgina: 11 de 11
N2 |Actividad Responsable Descripcién

No: Continuar con la actividad No.7

Aceptar conformidad

Coordinacion

El/la Coordinadora Financiera suscribe la aceptaciéon de la

29. ) - . . conformidad de la informacion registrada en el formulario y
de la informacién Financiera ) )
entrega al ex trabajador o servidor.
Con las aceptaciones de las dreas involucradas en el proceso,
el servidor o trabajador cesante se acerca a la Coordinacion
de Talento Humano y procede a entregar:
» Formulario de Paz y Salvo con la siguiente
documentacion, para su validacién y verificacion:
e Declaraciéon Patrimonial Jurada de Fin de
Gestion (Formulario y Constancia suscritos y
vigente).
e Credencial Institucional
. . e Copia del Informe de Gestién debidamente
Entrega y recepcion Servidor ) . - )
-, . aprobado por el jefe inmediato superior.
30. | dela documentacion /Trabajador ) -
o El Analista de Talento Humano procede a verificar que todos
habilitante cesante ) i
los documentos del servidor o trabajador cesante entregados
se encuentren correctos y firmados, procede a suscribir la
recepcion de la documentacién habilitante de acuerdo al
formulario de paz y salvo.
Nota Aclaratoria 1: La declaracion jurada a partir de la
elaboracion tendrd una vigencia de 12 dias, pasado este
tiempo la Coordinacién de Talento Humano solicitara
actualizar el documento.
Coordinacién | éLa informacion se encuentra completa y validada?
31. Decision de Talento Si: Continuar con la actividad No.33
Humano No: Continuar con la actividad No. 32
) El equipo de la Coordinacién de Talento Humano, solicitard se
- Equipo de la : - .
Solicitar subsanar o Coordinacion subsane y/o complete la informacion habilitante para el
32. completar proceso de liquidacion de haberes.
-, de Talento
documentacién
Humano

Regresa a la actividad No. 30

Suscribir aceptacion

33. .,
de documentacién

Coordinador/a
de Talento
Humano

El/la Coordinador/a de Talento Humano suscribe y reasigna el
formulario para continuar con el proceso.

FIN Y CONTINUA EL
LIQUIDACION DE HABERES.

INSTRUCTIVO DE PAGO DE

3. FORMATOS Y ANEXOS

. GAF-GTH-02-POE04-FOR01 Formulario de Paz y Salvo para el pago de liquidaciones de haberes.
2. GAF-GTH-02-POE04-FOR02 Formato de solicitud de certificado estado de tramites en el sistema

SITRA

3. GAF-GTH-02-POE04-FORO3 Formato de solicitud de certificado de no tener pendiente entrega de

archivos fisicos

4. GAF-GTH-02-POE04-FOR04 Certificado de renuncia a exdmenes y valoracion médica.

w

GAF-GTH-02-POE04-FOROS Certificado de renuncia a exdmenes de laboratorio e imagenes de retiro

6. GAF-GTH-02-POE04-FORO6 Carta de autorizacién para descuentos en la liquidacidon de haberes
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