cestion nreonat ot Resiouos sounos EMGIRS-EP

DESVINCULACION
DE PERSONAL

Procedimiento de
Operacion Estandar

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SUB-PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANOQ
CODIGO: POE-AF-025

__



Codigo: POE-AF-025

OUITO DESVINCULACION DE PERSONAL D
e 4 PROCEDIMIENTO DE OPERACION ESTANDAR
AT EMGIRS-EP Pagina 1 de 8
HISTORIAL DE CAMBIOS
| VERSION | DETALLE FECHA
' 1.0 | Creacion del procedimiento 24-Abr-2015
| Migracién al nuevo formato de acuerdo al Sistema de Gestion de |a
20 Calidad adoptado por EMGIRS-EP. Reemplazo al documento con 29-Mar-2015

|
! " codigo: 01-GAF-CTH-GTH-P93 Liguidacidn de Haberes. | |

CUADRO DE FIRMAS

"RESPONSABLES | NOMBRE | CARGO FECHA
Ab. Jorge Sempértegui V. Gerente General O4-Aks - 3;\,1‘1
| GerentedeDesarolo | o po |
APROBADO POR: | Ing. Andrés Sosa : T o3-Rer-206
Organizacional
Ing. Juan Carlos Suarez G}erent.e PETOIIIO 02-Abr-2019
Financiero 3

Coordinador de Talento

| Ing. Julio Trujillo 29-Mar-2019 | I /

| Humano a
REVISADO POR: Lic. Patricia Kubes | Lider de Talento Humano 29-Mar-2019 \%‘Q\’i s
S | . | U
Ing. Catherine Quispe Lider de Procesos 29-Mar-2019 | ‘
Ing. Paola Loyola ‘ Analista de Talento Humano 29-Mar-2019 ‘ Ll N e
ELABORADOPOR: [ e B e T ) =
Ing. Andrés Utreras | Analista de Procesos | 29-Mar-2019 m
I | |
VIGENCIA DEL DOCUMENTO
|
1 FECHA

VIGENCIA T ——

01 MAY 2018




Cddigo: POE-AF-025

QUI'I'O DESVINCULACION DE PERSONAL o n
- et 4 PROCEDIMIENTO DE OPERACION ESTANDAR Veraga: 2.9
Pagina 2 de 8

1. LINEAMIENTOS GENERALES

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la desvinculacién laboral de los servidores y trabajadores, a través de la liquidacién
de haberes al que hubiere lugar.

ALCANCE
Aplica para los servidores y trabajadores que se desvinculan de la EMGIRS-EP.

REFERENCIAS NORMATIVAS
1. Constitucion de la Republica del Ecuador;
Ley Organica de Empresas Publicas;
Cadigo de Trabajo;
Reglamento Interno de Trabajo; y
Normas de Administracion del Talento Humano de EMGIRS.
Resolucidn de Anticipos de Remuneraciones

DU AW

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO
Coordinador de Talento Humano, Analista de Talento Humano.

INTERVINIENTES

Gerente General o su delegado;

Coordinador de Talento Humano;

Lider de Talento Humano;

Analista de Talento Humano (Responsable de Némina); y
Servidores y Trabajadores.

ST s b e

DEFINICIONES

Formulario de Paz y Salvo: Documento mediante el cual el Servidor o Trabajador, evidencia la entrega de los bienes,
servicios bajo su responsabilidad.

Liquidacion de Haberes: Proceso de célculos de todos los rubros pendientes al que tiene derecho el Servidor o
Trabajador al desvincularse de la empresa.

Servidor: Seréan 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 del sector publico.

Trabajador: La persona que se obliga a la prestacion del servicio o a la ejecucién de la obra se denomina trabajador
y puede ser empleado u obrero.

POLITICAS

1. Esresponsabilidad de Talento Humano, realizar la liquidacién de haberes en un plazo no mayor a 30 dias, a
partir de la entrega de toda la documentacién necesarias para ejecutar el proceso.

2. Es responsable de la Coordinacién Financiera realizar la recaudacién de los valores en negativo de la
liquidacion de haberes del personal desvinculado, previo informe por parte de Talento Humano.

3. LaCoordinacion Financiera, debe informar a la Coordinacion de Talento Humano, en caso de incumplimiento
del Convenido de Pago suscrito por el Servidor/Trabajador desvinculado (deudor).

4. En caso de que el Servidor/Trabajador desvinculado, no cancele los valores adeudados, es responsabilidad
de Talento Humano, informar al Ministerio de Trabajo, para que lo califique como deudor del estado y genere
el impedimento laboral.

2. PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Descripcion Producto

Recibir solicitud de
desvinculacion

Personal de
Talento Humano

El Servidor o Trabajador, entrega la solicitud de
desvinculacion que puede ser:

* Renuncia voluntaria: Oficio dirigido al
Gerente General, mismo que se encuentra
sumillado para su ejecucién por parte de
Talento Humano.

* Terminacidn de la relacion laboral unilateral
(Cédigo de Trabajo): Memorando por parte
del Gerente General solicitando la

terminacion de la relacion laboral del
Trabajador.
e Terminacion de nombramientos

provisionales ocasionales libre
nombramiento o remocidn:
o Gerente de Area mediante memo solicita
a Gerente General la terminacion de los
nombramientos a los Servidores, quien a
su vez notifica a Talento Humano se
procede con su gestion.
o El Gerente General, solicitara Ia
terminacion de los jerarquicos superiores
a Talento Humano
o Personal con Evaluacion de Desempefio
con calificacion de insuficiente, seran
separados de su puesto.

y de

Solicitud de
Desvinculacion

Revisar y sumillar
Solicitud de
Desvinculacion

Coordinador de
Talento Humano

El Coordinador de Talento Humano, revisa la
Solicitud de Desvinculacién, sumilla y determina el
responsable de ejecucidon de la desvinculacion.

Sumillado el documento, se entrega al Analista de
Talento Humano, responsable de procesos de
desvinculacién.

Solicitud de
Desvinculacion
sumillada

Procesar Solicitud de
Desvinculacion

Analista de
Talento Humano

El Analista de Talento Humano, dependiendo el
tipo de desvinculacion ejecuta:

Tipode
'p o Documento
Desvinculacién
Visto Bueno Informe de Procedencia
. Je Comunicacion a Trabajador
Terminacion i
: (terminacion de contrato
unilateral

de trabajo)

Renuncia voluntaria

Accid P |
[Servidoces) ccion de Persona

Renunciavoluntaria | Registro de  renuncia

(Trabajadores) voluntaria

Libre remocion Accion de Personal
-Memorando de la

- Gerencia General dado por
Terminacion de

2 terminado la  relacion
Nombramiento
rovisional i
p ; -Notificacion para el
ocasional :
Servidor

-Accion de Personal
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Ne Actividad Responsable Descripcion Producto
El Analista de Talento Humano, procede a elaborar
la Lista de Asignaciones gue consiste en mencionar
Elab i Aviafistad todas las desvinculaciones, este documento es Lista de
i EialeEarY enieior . i |sHa = aprobado por el Coordinador de Talento Humano. Asignaciones
Lista de Asignaciones alento Humano aprobada
Procede a entregar la Lista de Asignaciones, a la
Analista de TH responsable de nomina.
Analista de Una vez receptada la Lista de Asignaciones, la
c Entregar Formulario de | Talento Humano | Analista de Talento Humano, procede aentregarel | Formulario de Pazy
’ Paz y Salvo (Responsable de | Formulario de Paz y Salvo, y su manera de Salvo
Nomina) diligenciamiento.
Con el Formulario de Paz y Salvo, el Servidor /
Trabajador desvinculado; procede a diligenciarlo
) en base a las indicaciones de Talento Humano
= ; . Servidor /
Diligenciar Formulario ;
6. Trabajador . = ;
de Paz y Salvo ) ¢Entrega documentacién necesaria para la
Desvinculado . s
desvinculacion?
e Siciralpaso?7
¢ No: continuar actividad 14
El Analista de Talento Humano (responsable de
nomina): recibe:
e Formulario de Paz y Salvo, con todas las
firmas
e Declaracion Juramentada de Fin de
i s Analista de Gestion (Contraloria General del Estado) o
Recibir documentacion . . Documentacidn
. Talento Humano e Credencial Institucional :
T necesaria de ) = Necesaria de
. ” (Responsable de e Copia del Informe de Gestion con el . >
desvinculacion i . ] Desvinculacion
Nomina) recibido del Jefe Inmediato o el sello del
recibido del drea
e Copia de Certificado de no tener
Documentos Pendientes, sumillado por
Secretaria General
e Valoracion médica
Con toda la documentacion necesaria para la
Analista de desvinculacion el Analista de Talento Humano
- Realizar avisos de Talento Humano | (responsable de ndmina), procede a ingresar al Aviso de Salida
’ salida en el IESS (Responsable de | sistema del IESS, y registrar la novedad. Debe
Némina) imprimir el Aviso de Salida, mismo que debe ser
firmado por el Servidor / Trabajador desvinculado.
Deshabilitar al personal El Personal de Talento Humano deshabilita de los )
. ) . s . Registro en
desvinculado de todos Personal de sistemas informaticos al personal desvinculado, .
S : : : I, . herramienta
los sistemas Talento Humano | ingresando la informacién necesaria dentro de la e
o : e tecnologica
tecnoldgicos herramienta tecnoldgica.
El Analista de Talento Humano (responsable de
ndémina), recopila informacion necesaria para
realizar los calculos de la liquidacion dependiendo:
i - lista de i id i i 1
Recopilar informacién Anali Tipo de Contratacién | Documentos necesarios Informacion segln
Talento Humano _Préstamos :
10. del personal [Responsable de ) o el tipo de
desvinculado P P q.mrogra a_mos, contratacion
Nomina) hipotecarios
LOEP -Fondos de Reserva

-Vacaciones
-Mensualizacion de
décimos
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Actividad

Responsable

Descripcién

Producto

-Anticipos, entre otros
-Préstamos
quirografarios,
hipotecarios

-Fondos de Reserva
-Vacaciones
-Reporte  de
extras
-Registro de Asistencia
para Alimentacion
-Mensualizacion de
décimos

-Anticipos, entre otros

Codigo de Trabajo | s

5l

Calcular valores de
liguidacién

Analista de
Talento Humano
(Responsable de

Nomina)

Con toda la documentacion necesaria, se procede
a calcular los valores por concepto de liquidacion
que tiene derecho el Servidor/Trabajador,
adicionalmente se imprime el Formulario de
Liguidacion de Haberes, que contiene los rubros a
percibir o descontar al Servidor o Trabajador

En el caso de Codigo de Trabajo, se obtiene el Acta
de Finiquito a través del sistema SUT del Ministerio
de Trabajo, documento que se imprime por
triplicado

-Formulario de
Liguidacidn de
Haberes
-Acta de Finiquito
(Codigo de Trabajo)

12.

Revisar y entregar
liquidacion de haberes

Coordinador de
Talento Humano

El Coordinador de Talento Humano, verifica que el
calculo efectuado esté acorde a la documentacion
de respaldo del Formulario de Liquidaciéon de
Haberes.

Procede a firmar el Formulario y a enviar mediante
memorando al Gerente Administrativo Financiero,
quien sumilla a la Coordinacién Financiera quien
ejecuta el pago correspondiente de ser el caso.

Actividades paralelas

* Con respecto a la documentacidon
necesaria para la desvinculacion, se
archiva la documentacion de respaldo y
se termina el proceso.

* Con respecto a liquidaciones en negativo
¢ El Servidor/Trabajador solicita Convenio
de Pago?

o Sitir alaactividad 13

o No: continuar a actividad 14, TH
realiza el seguimiento pertinente al
caso.

Formulario de
Liguidacion de
Haberes revisado
Memorando a GAF

13;

Establecer Convenio de
Pago

Analista de
Talento Humano
/ Servidor o
Trabajador /
Gerente General

En el caso de liquidaciones en negativo por
anticipo de remuneracion, se procede a realizar un
convenio de pago con el Servidor/Trabajador, a
través de una solicitud dentro de 15 dias habiles
efectuada la desvinculacion.

¢El Servidor/Trabajador realiza el pago?
*  Si: Fin del proceso.

Convenio de Pago
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Actividad

Responsable

Descripcion

Producto

e No: En caso de que el
Servidor/Trabajador, no realice los pagos
en base al convenio de pago, la
Coordinaciéon Financiera comunica el
incidente a Talento Humano, para gue
proceda a enviar comunicacion de
impedimento al Ministerio de Trabajo.
Continuar a la actividad 15

14.

Realizar seguimiento a
la entrega de
documentacion

Analista de
Talento Humano
(Responsable de

Nomina)

Cuando el Personal/Trabajador no entrega la
documentacion necesaria para la desvinculacion,
el Analista de Talento Humano (responsable de
nomina), realiza seguimiento mediante llamadas,
correo electrdnico, sendas comunicaciones, entre
otros medios, con la finalidad de que el
Personal/Trabajador realice la entrega de
documentacién para continuar con el proceso de
desvinculacion

¢ Entrega documentacion necesaria para
la desvinculacion?

e Siciralpaso7

e No: continuar actividad 15

Llamadas, Correo
Electronico, Sendas
Comunicaciones
otros medios

15.

Elaborar Informe del
Estado de
Liquidaciones
Pendientes

Analista de
Talento Humano
(Responsable de

Némina)

En el mes de diciembre, el Analista de Talento
Humano (Responsable de Nomina), elabora el
Informe del Estado de Liquidaciones Pendientes y
se remite al Coordinador de Talento Humano para
la revision y suscripcion respectiva.

El Informe del Estado de Liguidaciones Pendientes,
se remite a la GAF, para sumilla a la Coordinacion
Financiera.

Informe del Estado
de Liquidaciones
Pendientes

INFOGRAFIA
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Personal de Talento Humano
Personal de Talent :
R O{THa) (I'jecb eS Io itud El Coordinado de Talento procesa la Solicitud de
n , recibe Solicitu ; J : o
de Desvinculacion del Personal et o Desnaibiciin del Personal
Solicitud de Desvinculacion  y elabora la Lista de Asignaciones
Si
|
i éEntrega los
éEntrega los d
documentos No— DEUmEntos

necesarios para la
desvinculacion?

necesarios para la
desvinculacion?

El Analista de TH (Responsable de {' El Servidor y/o Trabajador El Analista de TH (Responsable
Nomina) realiza el seguimiento " desvinculado diligencia el de Némina) entrega al Servidor
a la entrega de documentos Formulario de Paz y Salvo y &

y/o Trabajador desvinculado
el Formulario de Paz y Salvo

N del personal desvinculado entrega la documentacion
o

para la su liquidacion

El Analista de TH
El Analista de TH (Responsable de Nomina) Personal de TH deshabilita
(Responsable de Némina) realiza el aviso de salida en de los sistemas tecnoldgicos al
recibe la documentacion el IESS del personal desvinculado personal desvinculados
Con respectu_a la Adtiidades < x
documentacion, - =
se procede al archivo FIELLE
B ’ El Coordinador de TH revisa las .
REaae El Analista de TH (Responsable
Liquidaciones de Haberes y o s s
I de Némina) recopila informacion
) P
Con respecto a Liquidaciones entrega a la GAF para que del il I2d
en Negativo (si existiera g&stione el pago el persona esvmc.u a. OYt i
anticipos de remuneraciones) calcula los valores de liquidacion

éEl Servidory/o

3 ¢éEl Servidory/o
No, T'H rleallza Trabajadar Si Trabajador —Si
seguimiento desvinculado solicita desvinculado
al caso

Convenio de Pago? realiza el pago?

El Servidor y/o TRabajador, solicita |
a TH se realice el convenio
de pago, el Gerente General
apruebz el convenio

No

El Analista de Talento Humano
(Responsable de Némina)
Elabora el Informe del Estado de
Liquidadoanendientes

3. FORMATOS Y ANEXOS
N.A.




