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Inicio: Solicitud de renuncia voluntaria Fecha

Fin: r_Pagcn de liquidacion de haberes y compensacion econdmica a ex servidor 11/07/2017
1. OBJETIVO
Establecer el procedimiento administrativo para que los docentes, servidores y
trabajadores de la Universidad Laica “Eloy Alfarc” de Manabi, se desvinculen de la
institucién por concepto de renuncia voluntaria formalmente presentada y aceptada.
2. ALCANCE
El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para el personal que se
desvincula de la Institucion por renuncia voluntaria. Y a las autoridades académicas
y administrativas, al personal del Vicerrectorado Administrativo, Departamento
Financiero, Unidad Administrativa de Talento Humano y a la Unidad Central de
Coordinacion informaética, que intervienen en el proceso de desvinculacion laboral
por renuncia voluntaria.
3. RESPONSABILIDADES

Rector{a)

a) Emitir memorandum para inicio de tramite de renuncia voluntaria.
b) Firmar accién de personal/acta de finiquito del servidor.

Director(a) de la Unidad Administrativa de Talento Humano

a) Cumplir y hacer cumplir el Estatuto, el Reglamento Organico por Procesos, La
Ley Organica de Educacion Superior (LOES), la Ley Organica del Servicio
Puablico (LOSEP) y sus reglamentos, las resoluciones del Ministerio de Trabajo,
y el Codigo de Trabajo en el ambito de su competencia; asi como aplicar los
reglamentos interos que fueren necesarios.

b) Administrar el sistema integrado de desarrolio institucional, talento humano y
remuneraciones.

c) Suscribir certificado de que el servidor no se encuentra inmerso en un sumario
administrativo en curso, en un visto bueno o en un proceso disciplinario de
acuerdo a su régimen de vinculacion laboral.

d) Revisar el célculo para el pago de la liquidacién de haberes.

e) Tramitar la expedicion de renuncias a servidores.

f) Firmar accion de personal/acta de finiquito del servidor.

a) Elaborar accién de personal.
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b) Revisar documentacién habilitante del servidor para la cancelacion de la
liguidacion de haberes.

c) Certificar los tiempos de devengacién por capacitacion o formacién del funcionario.

d) Realizar accién de personal por triplicado por cesacién de funciones en caso de
servidores amparados bajo la LOSEP

e) Entregar al responsable del Archivo de la UATH el expediente del servidor para su
respectivo custodio.

Analista de Remuneracién y Calidad de Atencién al Usuario 3:

a) Efectuar las liquidaciones de remuneraciones de los servidores por
renuncias.

Analista de Remuneracion y Calidad de Atencion al Usuario 1:

a) Realizar liquidacion de haberes, elabora acta de finiquito e ingresa al sistema.
b) Generar aviso de salida en el [ESS
¢) Respaldar la informacién del servidor (escaneo)

Director{a) Unidad Central de Coordinacion Informatica

a) Certificar que procedié a deshabilitar las claves de acceso y los sistemas
informaticos utilizados por los servidores de la Institucién.
b) Certificar la desactivacion del sistema biométrico

Director{a) Financiero

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

b) Ejecutar el presupuesto de la Universidad.

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

d) Intervenir en actos de entrega-recepcion de bienes de la Institucion.

e) Realizar el control previo al pago.

f) Controlar y ordenar el pago oportuno de las obligaciones contraidas por la
Institucion.

Analista de Presupuesto 3:

a) Verificar y aprobar la operacion correcta de las partidas presupuestarias.
b) Velar y supervisar que las certificaciones sean bien efectuadas y se emﬂa&ﬂn el ‘
menor tiempo posibie. 7 : '
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Tesorero General:
a) Recibir la documentacion que sustenta los gastos de la universidad, a través del
CUR de gastos.

b) Recibir del area de Contabilidad los expedientes para crear en el Sistema
determinado por el Ministerio de Finanzas al proveedor o beneficiaric de pago.
¢) Realizar control previo, verificando que:
~ La transaccion tenga la documentacién que la sustente y la autorizacion
respectiva.

- La documentacion de respaldo evidencia la obligacion.

- Exista control del area de presupuesto para cubrir la obligacién.

- La transaccién no haya variado respecto a la propiedad, legalidad y
conformidad con el presupuesto.

d) Ingresar en el sistema determinado por el Ministerio de Finanzas, la solicitud de
pagos, rol de pagos y cancelarlos con la huella digital, con la finalidad de que el
Ministerio de Finanzas los acredite entre 24 y 72 horas.

e) Elaborar un informe diario al Director Financiero que incluya los CUR pagados y
los saldos.

Contador General:

a) Recibir la documentacién habilitante de todas las 6rdenes de pago.

b) Realizar control previo, verificando que toda la documentacién se encuentre
completa y vigente, estén los documentos de respaldo y todas las firmas de
autorizacion.

Analista de Presupuesto 2:

a) Verificar que exista disponibilidad en las partidas.

b) Actualizar los saldos de las partidas, una vez aprobado y liquidado la
disponibilidad presupuestaria.

¢) Llevar el control de todas las certificaciones presupuestarias aprobadas que
sean liquidadas.

d) Liquidar las certificaciones presupuestarias aprobadas que no hayan sido
utifizadas en el tiempo estipulado.

Analista Contable 2:

a) Examina coherencia de partidas presupuestarias y retenciones de CUR de
gasto, analiza la descripcion de registro del CUR de gastos. '

Analista de Control de Bienes 2:

a) Examinar el registro y actualizacién de cada uno de los activos fij Jqs rb;anesn
sujetos a control administrativo.

b) Autorizar la revisién de existencias y bienes

c) Suscribir acta de entrega-recepcion de existencias y bienes.
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Asistente de Control de Bienes:

a) Realizar constataciones fisicas de las existencias y bienes.
b) Elaborar acta de constatacion fisica.
Analista Contable 1:
a) Elabora comprobantes contables, lleva control, registro, archivo y emite
informes.
Asistente de Tesoreria:
a) Imprimir el comprobante de pago.
b) Entregar el expediente del pago al Asistente de rentas para que elabore las
retenciones fiscales.
¢) Receptar del Rector y Director Financiero las firmas en los CUR de pagos.
d) Verficar que toda la documentacion del CUR esté completa o solicitarla y
entregar a contabilidad para su archivo final.
e) Elaborar informe anual de CUR rechazados para contabilidad.

Asistente de Tesoreria (Rentas):

a) Receptar los CUR de gastos pagados, verificar las retenciones, elaborar los
comprobantes de retencién para los proveedores y entregarios

b) Elaborar registro de comprobantes de retencion emitidos.

Asistente Contable:

a) Recibe de Presupuesto los expedientes, verifica las retenciones fiscales y
procede a ingresar en el sistema determinado por el Ministerio de Finanzas el
registro contable.

b) Elaborar reporte en excel de todos los pagos efectuados, por tipo de gasto y
departamento o unidad académica que lo genera, para efectos de control
financiero y cumplimiento de ia planificacion operativa programada.

c) Mantener en custodia el CUR de gastos con los documentos de soporte, en
orden numeérico.

d) Otorgar copia de CUR de pagos con autorizacién del Contador.

e) Facilitar a los organismos de Control los CUR de pagos y documentos defqup[e
con la debida autorizacién del Contador, y mantener registro de la en fega y
recepcion de los documentos. K
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Asistente del Vicerrectorado Administrativo:

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

Jefe Inmediato:

a) Certificar que el funcionario ha entregado el informe de fin de gestion, el cual
indicara la conformidad de la recepcion de los archivos fisicos y magnéticos a
cargo del empleado, asi como las tareas asignadas al usuario, dentro del sistema
informatico de gestion documental.

Servidor{a):

a) Elaborar y remitir formato de solicitud de renuncia al Rector con copia al Jefe
Inmediato.

b) Recolectar firmas para formato Paz y Salvo.

c) Entregar documentos habilitantes, que serviran de sustento para el pago de la
liquidacion de haberes y compensacion economica

4. DEFINICIONES

Accion de personal:

Es un sustituto del contrato escrito para efectos de la vinculacién laboral bajo
dependencia del personal que ingresa por concurso de méritos y oposicién a un puesto
de carrera en la universidad.

Acta de finiquito:

Documento legal mediante el cual se formaliza el pago de valores correspondientes a la
liquidacion, que se produce cuando el trabajador y el empleador dan por terminada la
relacion laboral.

Capacitacion:

Conjunto de actividades encaminada a proporcionar conocimiento, desarrollar
habilidades y modificar actitudes del personal de todos los niveles para que
desempefien mejor su trabajo.

Certificacion Presupuestaria:
Documento que expide el area de Presupuesto de la Universidad, para hacer constar la
existencia de recursos para la adquisicion o contratacion de bienes y servicios.

Décimo Tercera Remuneracion: e
Es el beneficio que recibe todo servidor en relacién de dependencia, correspo
la doceava parte de las remuneraciones que hubiere percibido entre el 1dedi€:|emh.c§

y el 30 de noviembre del sngmente afio. i
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Décima cuarta remuneracion:
Es el beneficio que recibe todo servidor en relacién de dependencia, correspondiente a
un sueldo basico unificado vigente a la fecha de pago.

Devengar:
Adaquirir el derecho a percibir una retribucién por razén de trabajo o servicio.

Liquidacion de haberes:

La liquidacién es el dinero que le corresponde al trabajador cuando este y el empleador
dan por terminada la relacion laboral. Con este dinero quedan liquidadas todas las
obligaciones pendientes.

Nombramiento:

Es el acto unilateral del poder publico expedido por autoridad competente o autoridad
nominadora mediante la expedicién de un decreto, acuerdo, resolucién, acta o accidn
de personal, que otorga capacidad para el gjercicio de un puesto en el servicio publico.

Noémina:

Relacién de pago o nominal de cada uno de los individuos que en una organizacion
deben percibir haberes. El procedimiento de némina consiste en determinar el valor
bruto devengado por cada empleado, detallando las asignaciones, deducciones y
retenciones de caracter legal y contractual que percibe un trabajador en su salario y que
corresponde a un tiempo determinado, se calcula el valor neto a pagar, se preparan los
pagos y se mantiene un registro individual de lo devengado de cada empleado.

Renuncia voluntaria:
Es una decision unilateral mediante la cual una persona se separa voluntariamente de
su ambito habitual de trabajo.

Solicitud:
Documento en el que se requiere formalmente algo de lo cual se obtendra una respuesta
positiva o negativa.

5. BASE LEGAL

5.1 Ley Organica del Servicio Publico, publicada en Registro Oficial
Suplemento 294 el 8 de octubre de 2010, reformado el 19 de mayo de 2017:

Articulo 47.- Casos de cesacion definitiva: “La servidora o servidor ptiblico cesara
definitivamente en sus funciones en los siguientes casos:
a) Por renuncia voluntaria formalmente presentada;
b) Porincapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente; .
¢) Por supresion del puesto; ;
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d) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia
ejecutoriada;

e} Por remocién, tratandose de los servidores de libre nombramiento y
remocion, de periodo fijo, en caso de cesacion del nombramiento provisional
y por falta de requisitos o framite adecuado para ocupar el puesto. La
remocion no consfituye sancién;

f) Por destitucion;

g) Por revocatoria del mandato;

h} Poringresar al sector publico sin ganar el concurso de méritos y oposicion;

i) Por acogerse a los planes de retiro voluntano con indemnizacion,

j) Por acogerse al retiro por jubilacion;

k) Por compra de renuncias con indemnizacion;

) Pormuerte; y,

m) En los demas casos previstos en esta ley”.

5.2 Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Plblico, publicada en el
Registro Oficial Suplemento 418 el 1 de abril de 2011, reformado el 16 de junio
de 2017:

Art. 31.- Liquidacion de vacaciones por cesacion de funciones.- “Unicamente
quienes cesaren en funciones sin haber hecho uso, parcial o fotal de sus vacaciones,
tendrén derecho a la liquidacién cormrespondiente se pague en dinero el tiempo de las
vacaciones no gozadas, calculado e [ mismo en base a la Ultima remuneracion
mensual unificada percibida, con una acumulacién méxima de hasta 60 dias. Cuando
el servidor que cesa en funciones, no hubiere cumplido once meses de servicio,
percibird por tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado,
considerandose al efecto también los casos de cambios de puestos, salvo el caso de
encargo o subrogacion. La UATH remitira la informacién que respalde la liquidacién
de haberes, a la unidad financiera, siendo responsable del cabal cumplimiento de
esta disposicion”.

Articulo 102.- Cesacién de funciones por renuncia voluntaria formalmente
presentada: “La o el servidor que voluntariamente deseare separarse de su puesto,
debera comunicar por escrito a la autondad nominadora su decision con por lo menos
quince dias de anticipacion a la fecha de su salida. Si la autonidad nominadora no se
pronunciare respecto de la misma dentro de dicho plazo, se considerara aceptada
para los fines legales pertinentes. La autoridad nominadora podra aceptar
inmediatamente la renuncia después de presentada. En caso de que la o el servidor,
habiendo presentado su renuncia, dejare de asistir antes del vencimiento del plazo_._- 2
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puesto, salvo el caso de participar en un proceso electoral y sea elegido. La o el
servidor a la fecha de la ferminacién de la relacién de prestacién de servicios,
procedera a la enfrega recepcion de los bienes y archivos que estuvieron a su cargo
y Se sujetard a la normativa interna de cada institucion, y al procedimiento que sobre
la materia determine la Contraloria General del Estado respecto del personal
caucionado.

La o el servidor que presentare la renuncia voluntana a su puesto, y que por efectos
del goce de licencia sin remuneracién o comision de servicios con remuneracion, no
hubiere devengado el tiempo de permanencia en Ja institucién, conforme a lo
establecido en la LOSEP y este Reglamento General no le seré aceptada la renuncia,
hasta que proceda a la devolucién de los valores egresados por la institucion o
devengue el tiempo correspondiente, por los conceptos determinados en la ley y este
Reglamento General. De ser el caso la institucién ejecutara las garantias rendidas
por el servidor renunciante, e iniciaré los procesos correspondientes para el debido
cobro”.

Art. 110.- Entrega de bienes y archivos: “En los casos de cesacion de funciones,
salvo por muerte la o el servidor, se debera suscnbir obligatoriamente un acta de
entrega recepcion de los bienes y archivos bajo su responsabilidad’.

Art. 111.- Liquidacién y pago de haberes: “La liquidacion y pago de haberes a que
hubiere fugar a favor de la o el servidor, se realizaré dentro del término de quince
dias posteriores a la cesacién de funciones, y una vez que la servidora o servidor
haya realizado la respectiva acta entrega-recepcion de bienes, conforme lo defermina
el articulo 110 de este Reglamento General. El pago seré de responsabilidad de la
Unidad Financiera Institucional. En la liquidacién de haberes se consideraré la parte
proporcional de los ingresos complementarios a que tuviere derecho, a méas de lo
previsto en el articulo 31 de este Reglamento General”

Art. 286.- De la compensacion por renuncia voluntaria.- “La compensacion por
renuncia voluntana opera de conformidad con el plan que al efecto establezca cada
institucion. Una vez que fuere legalmente presentada y aceptada, de conformidad
con la Disposicién General Décima Segunda de la LOSEP, se hara efectiva a partir
del quinto afio de servicios prestados en la misma institucion bajo cualquier
modalidad de nombramiento, y hasta el afio en el cual sea presentada y aprobada la
renuncia.

El valor de la compensacién se establecera, tomando en cuenta el total de los afios
laborados por la o el servidor, y el monto establecido por el Ministerio de Relaciones
Laborables, previo dictamen favorable del Ministerio de Finanzas, hasta un méf:mq v

de ciento cincuenta salarios basicos unificados en total. Este valor sera pagédemen CiGy, ¥oom

efectivo, de conformidad con la disponibilidad presupuestarna.
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En tados los casos se observara si la o el servidor se encuentra en la edad y
requisitos establecidos para la jubilacién, caso en el cual, se acogerd unicamente a
la compensacion econémica por jubilacion voluntaria o por jubilacién obligatonia
establecida en la LOSEP, segtin sea la de mayor valor.

En caso de que la partida sea supnmida, o0 se compre su renuncia, Gnicamente se
pagara la compensacion o la indemnizacién de mayor valor.

Las o los servidores en contra de los cuales se encuentre sustanciandose un sumario
administrativo y que presentaren su renuncia, no podran acogerse a ésfa
compensacién, salvo que fuere exento de responsabilidad al concluir el tramite del
mismao”.

5.3 Acuerdo Ministerial N° MRL-2011-00158, publicado el 7 de junio de 2011:

Art. 4.- Del plan institucional: “Las instituciones del Estado, a fin de viabilizar la
desvinculacion de las y los servidores publicos por renuncia voluntaria legalmente
presentada y aceptada, para acogerse a la compensacion econdémica regulada por
este Acuerdo, deberdn elaborar un plan anual, el cual serd somefido a la aprobacién
de la autoridad nominadora, y para el caso de la Funcion Ejecutiva, a las definiciones
del Comité de Gestion Interinstitucionar’.

Art. 7.- De las renuncias no planificadas: “En los casos de las y Jos servidores
publicos que no solicitaron su inclusién en el plan institucional anual de renuncia
voluntaria o no fueron considerados en el plan institucional, pero debido a
circunstancias personales, deben formalizar sus renuncias, éstas podrén ser
aceptadas por la autoridad nominadora; sin embargo, el monto que percibirdn en
calidad de compensacion por renuncia voluntana, no planificada, seré el equivalente
al 10% del valor calculado conforme lo sefialado en el articulo 10 de este Acuerdo,
debiendo para el efecto cumplir los requisitos determinados en los literales b), ¢) d),
e) y f) del articulo 8 de este Acuerdo”.

5.4 Acuerdo Ministerial N° MDT-2017-00094, publicado en el Registro Oficial
Suplemento 2 del 29 de mayo de 2017:

Art. 9.- De los procesos de desvinculacion de retiro por jubilacién no
obligatoria:

“Para los casos de retiro por jubilacién no obligatorios y que comesponden s

servidoras y servidores con nombramiento permanente que tengan menos de Setents e
(70) afios de edad, la jubilacion especial establecida en la Ley Orgamcé de- | -

Rei_v.; )
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Discapacidades y otras determinadas por el Instituto Ecuatoriano de Segundad
Social, unicamente podran acogerse al retiro por jubilacion siempre que conste
dentro de la planificacién y en funcién de la disponibilidad presupuestana fiscal
existente.

La peticion para retiro por jubilacion previsto en el literal j) del articulo 47 de la Ley
Organica del Servicio Pablico, a las servidoras y los servidores referidos en el inciso
antenior, solo podra presentarse cuando exista la correspondiente planificacion y la
disponibilidad presupuestarnia, conforme lo establecido en el primer inciso del articulo
288 del Reglamento de la Ley Orgénica del Servicio Poblico.

No obstante, podran renunciar voluntariamente conforme al literal a) del referido
articulo 47, para acogerse a los beneficios de la jubilacion del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social -IESS. En tal caso, la renuncia debera ser aceptada por la
Unidad de Administracién de Talento Humano institucional - UATH institucional para
terminar la relacion laboral, sin que el Estado esté obligado a pagar la compensacion
prevista en el articulo 129 de la Ley Orgénica del Servicio Publico”.

6. POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS

6.1 Politicas

a) Todo servidor que desee desvincularse de la institucién por retiro voluntario
debera presentar formalmente la solicitud en formato establecido a la autoridad
nominadora con quince dias de anticipacién para poder proceder con la entrega
organizada del puesto, adjuntando un certificado de no estar inmerso en un
sumario administrativo en curso, en un visto bueno o en un proceso disciplinario
de acuerdo a su régimen de vinculacion laboral.

b) Este certificado lo emitira la UATH para el personal administrativo y trabajadores.
En el caso del personal docente solicitara este documento a la Comisiéon de
Disciplina de la ULEAM.

c) Si el servidor que presenta la renuncia voluntaria es docente, adicionalmente
deberd remitir una copia fotostatica del formato de solicitud al Vicerrector(a)
Académico(a), para efectos de modificar la planificacion docente.

d) El servidor que decidiera dejar su puesto sin presentar formaimente su renuncia,
se lo considerara como abandono al puesto de trabajo, para lo cual la Unidad
Administrativa de Talento Humano se reserva el derecho de proceder conforme
lo tipifica la LOSEP en su Reglamento y el Codigo de Trabajo.

e) El servidor que se cambia de un régimen laboral a otro, no debera recibir
liguidacion de haberes, excepto si se cambia del régimen LOSEP a LOES con
contrato de servicios profesionales sin relacion de dependencia, debido a que
este contrato no conlleva estabilidad laboral.

f) Las excepciones para presentar la renuncia voluntaria son las siguientes: - =

» Personal que mantenga pendiente con la Institucion devengaciones bor'- NZACIS, TARN,

efecto de formacién y capacitacion (comisiones de servicio y llcencia con;-- o t N
remuneracion, licencia por afio sabético). 8

PHS-02 .wRev:lJ;_'

Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccidn en todo o parte y su distribucion a terw;‘qs”
el consentimiento escrito del propietario.

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



| NOMBRE DEL DOCUMENTO:

| CODIGO: PHS-02
| “;{ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
@ PROCEDIMIENTO: DESVINCULACION DE SERVIDOR POR RENUNCIA | REVISION: 1
VOLUNTARIA CON COMPENSACION ECONOMICA Pégma 12 de 19
Inicio: Solicitud de renuncia voluntaria Fecha
Fin: Pago de liquidacion de haberes y compensacion econdmica a ex servidor 11/07/2017

» Personal que mantenga obligaciones pendientes sin justificar, cuyos
valores superen el monto de la liquidacién y/o compensacion a recibir.

» Personal al que se le haya iniciado o se mantenga en curso un sumario
administrativo, proceso disciplinario o visto bueno de acuerdo al régimen
de vinculacion.

g) El Analista de Gestion Técnica y Administrativa 2 solicitara al servidor que ha
presentado formalmente la renuncia voluntaria, en el plazo maximo de cinco dias
laborables, los siguientes documentos habilitantes, que serviran de sustento para
el pago de sus liquidaciones de haberes y compensacion econémica:

» Informe de actividades ejecutadas aprobado por el Jefe Inmediato

» Declaracién 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.
Mecanizado del historial laboral del IESS
Mecanizado del Sistema de Concesiones del IESS
Certificado del Saldo de vacaciones
Certificado del tiempo de dedicacion del docente de cada periodo
laborado (requisito para docentes)

YVYVY

h) El servidor solicitara a las instancias correspondientes mediante Formato Paz y
Salvo, certificacion que no mantenga pendiente:

» JEFE INMEDIATO: Entrega de informe de actividades ejecutadas.

» DEPARTAMENTO FINACIERO: Entrega de acta de bienes y archivos
fisicos y digitales, certificado de cargos contables.

> SECCION GESTION DE REMUNERACIONES Y ATENCION AL
USUARIQ: Entrega de certificado de vacaciones.

» VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO: Deudas mantenidas por
pasajes aéreos.

» UATH: Tiempos de devengacion por ayudas econdmicas en casos de

formacion o capacitacion, afio sabatico, certificado de no estar inmerso
en un sumario administrativo en curso, en un visto bueno o en un
proceso disciplinario de acuerdo a su régimen de vinculacién laboral y
certificado de saldo de vacaciones.

» UCCI: Cierre de reloj biométrico y cierre de claves de correo institucional
y QUIPUX.

Cada Departamento/Unidad que realice certificaciones en el Formato Paz y Salvo,
deberé adjuntar los soportes que considere adecuados.

i} Toda vez que el servidor haya entregado el formato de solicitud de renuncia,
asi como los documentos habilitantes y el formato paz y salvo se encuentre
aprobado por el Director(a) de la UATH, la liquidacién de haberes debérd -
estara depositada en el transcurso de quince dias posteriores a la reoepménq VRS
de la solicitud. {0 R
PHS-02
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ETAPAS TIEMPOS
1) Recepcidn y tramite de la renuncia del servidor 1 dia
2) Certificacion de tiempos de devengacion por capacitaciones o | 1 dia
formacion
3) Certificacién de entrega de informe de actividades ejecutadas 1 dia
4) Certificacion de pasajes aéreos pendientes 1 dia
5) Certificacion de entrega de bienes y cargo contable en cero 1 dia
6) Certificacién de cierre de cuentas de correo y quipux 1dia
7) Revisién de los documentos de salida 1 dia
8) Elaboracidn de la accidon de personal/acta de finiquito 1dia
9) Elaboracién formato liquidacion de haberes 1 dia
10) Ejecucion proceso de disponibilidad presupuestaria 1 dia
11) Generacién de némina de pago 1 dia
12) Ejecucién proceso cargo contable y archivo de CUR 2 dias
13) Ejecucion proceso de pago 2 dias
TOTAL (DIAS LABORABLES) 15 DIAS

j) El servidor tiene derecho al pago del décimo tercero, décimo cuarto y
vacaciones no gozadas proporcionales al tiempo laborado; también los sueldos
o cualquier otro rubro que esté pendiente de pago.

k) La remuneracién del servidorftrabajador que estuviere en el ejercicio de un
puesto sera pagada desde el primer dia del mes y hasta el dia de efectiva
prestacion de actividades.

} En cualquiera de los casos la desvinculacion del distributivo de
remuneraciones sera posterior al pago de la némina mensual.

m) En caso de que el funcionario que cese de funciones, sea de contrato, la
Analista de la Gestion Técnica y Administrativa de Talento Humano 2, debera
adjuntar al formato de liquidaciones de haberes el tltimo contrato del servidor.

n) El aviso de salida del IESS sera generado por la Seccion de Remuneracién de
la UATH en virtud de la accién de personal/acta de finiquito debidamente
legalizada con la firma de la autoridad nominadora y del servidor.

o) La UATH tendra la obligaciéon de registrar los movimientos de personal en el
Sistema Informatico Integrado de Talento Humano y Remuneraciones ~ SIITH
para su revisién y control.

p) La UATH notificara la aceptacién de la renuncia y la cesacion de funciones, a
través de la accién de personal/acta de finiquito correspondiente.

q) Se generaran tres originales de la accién de personal/acta de finiquito del
servidor, este documento estara bajo custodia de la Unidad Administrativa de
Talento Humano, Departamento Financiero y del servidor.

r) Se generaran dos formatos Paz y Salvo que reposarén en la Unidad
Administrativa de Talento Humano y en el Departamento Financiero.

s) Todala documentacion sera respaldada (escaneada) por la seccion de Gestion
de Remuneraciones y Atencién al Usuario, previo a la entrega de fa o
documentacitn para el proceso de Registro Contable y Archivo CUR'de-Pago
al Departamento Financiero. La informacion escaneada deberé aimacenafse
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t)

u)

en archivos en linea y serd accesible para la seccidon de Gestion de
Remuneraciones y Atencion al Usuario y para la Analista de Gestion Técnica
y Administrativa de Talento Humano 2.

Segun el Acuerdo Ministerial N° MRL-2011-00158 del Ministerio de Trabajo ex
Ministerio de Relaciones Laborables, todos los servidores podran presentar la
renuncia voluntaria con anticipacién, siempre que la Institucién cuente con el
plan de desvinculacién elaborado por la UATH, vy con el dictamen
presupuestario correspondiente para que el servidor reciba la totalidad de la
compensacion econémica.

De acuerdo a las Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado, es necesario que la Seccion de Remuneraciones de la Unidad
Administrativa de Talento Humano, constate que los valores correspondientes
a la compensacién econémica del servidor no se encuentren en litigio.

Los funcionarios que pudieran aplicar a la jubilacion no obligatoria, podran
renunciar voluntariamente, acogiéndose a los beneficios de jubilacién del
IESS, sin que la ULEAM esté obligada a cancelar los valores por la respectiva
compensacion economica.

6.2 Controles

Formato solicitud de renuncia
Memorandum de tramite de renuncia voluntaria
Formato Paz y Salvo

d) Accion de personal

e) Acta de finiquito

f) Formato Liquidacion de Haberes

g) Formato de Tabla de Calculo de Compensacién Economica
h) Certificacién Presupuestaria

i} Notificacion de pago a servidor

6.3 Registros
: Codigo del
Registro registro Responsable de conservario
Solicitud de renuncia voluntaria pHs-02-F001 | UATH original - servidor copia
Certificado de no estar inmerso en s/c UATH original
sumario administrativo
Memorandum de trémite de renuncia pHS-02-F-002 | Servidor original- UATH copia
voluntaria
Declaracion juramentada de fin de UATH original — servidor copia
_gestion ki
Informe de actividades ejecutadas SIC UATH original — servidor copia
Mecanizado del Historial Laboral del UATH original — servidercopia
IESS S TSN
Mecanizado del sistema de s/C UATH original — servidor-copia |
concesiones del IESS s 13 |
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Certificado del saldo de vacaciones sIC UATHrorignal — servidor copla
Fonpaip Paz y Salvo de salida de la — U_ATH pﬁgina!l = Departamento
Institucién Financiero original
UATH original ~ Departamento
“Accién de Personal SiC Financiero original — Servidor
original
UATH original ~ Departamento
Acta de finiquito SIC Financiero original — Servidor
original :
R § UATH original — Departamento
Formato Liquidacién de Haberes PHS-02-F-004 Financiio copia
y UATH original — Departamento
Formato Tabla de Calculo PHS-02-F-005 Finenciero copia
Solicitud de certificacion Departamento Financiero
resupuestaria L. PF?fFM ~original — UATH copia
. : . Departamento Financiero
Certificacion presupuestaria SIC original — UATH copia
. . . UATH original — Departamento
Notificacién de pago a servidor s/C Financiero copia

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento sera revisado en el término de un afo a partir de su aprobacién, o en
caso de alguna modificacion de mejora en el procedimiento, la misma que sera dada a
conocer al Departamento de Organizacion y Métodos.

8. PROCEDIMIENTOS
N°. Actividad Responsable
8.1 | Elabora y remite la solicitud de renuncia voluntaria en| SERVIDOR(A)
formato pus-02-F001 con por lo menos quince dias de
anticipacién, a la autoridad nominadora con copia al Jefe
Inmediato. Adjuntando certificado por no tener en curso un
sumario administrativo, con un periodo de validez de 72
horas.

8.2 | Solicita que inicie el tramite de renuncia voluntana RECTOR(A)
mediante formato pus-02-r-002 dirigido al servidor, con copia
al Director de la UATH y al Jefe Inmediato

8.3 | Remite el formato pus-02-F-002 al Analista de Gestién Técnica DIRECTOR(A)
y Administrativa 2 de Talento Humano TALENTO HUMANO

8.4 | Entregaformato Paz y Salvo pus-02-F-003 al servidor y solicita AN&LIS_TA"DE-.‘. ()
requisitos de salida GESTION Tﬁgﬁlpa -
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Y ADMINISTRATIVO)
2
8.5 |Elabora informe de actividades ejecutadas al Jefe SERVIDOR
Inmediato, tramita la declaracion juramentada, adjunta
certificado de saldo de vacaciones, mecanizado del
historial de tiempo de trabajo y del sistema de concesiones
del IESS.
8.6 | Remite formato pus-02r003 al Jefe Inmediato para que SERVIDOR
certifique que ha entregado el informe de actividades
ejecutadas y todos los tramites en el Sistema de Gestion
Documental QUIPUX.
8.7 | Remite formato pus-o2-r-003 al Vicerrectorado Administrativo |  SERVIDOR
para que certifique que no tiene pasajes aéreos pendientes
8.8 | Remite formato pHs-02-r-003 a la Unidad Financiera para que SERVIDOR
certifique que realizo la entrega de bienes asignados, que
no tenga pendiente por justificar y liquidar a la Institucion
valores por concepto de viaticos u otros valores
8.9 | Remite formato eus02r003 a la Unidad Central de SERVIDOR
Coordinacion Informética para que certifique que se ha
realizado la desactivacion de QUIPUX y del correo
institucional.
8.10 | Remite formato pxs-02-F-003 a la UATH para que certifique la SERVIDOR
devengacion de valores por capacitaciones no asistidas o
reprobadas y la desactivacién del reloj biométrico
8.11 | Una vez que complete todas las certificaciones de los SERVIDOR
departamentos involucrados, remite formato pHs-02-F-003 y
documentos de salida a la Directora de la UATH
8.12 | Firma el formato pus-02-r-003 y remite todos los requisitos de D'ﬁffgu"%“’
salida a la Analista de Gestion Técnica y Administrativa 2 HUMANO
813 | En caso de que el servidor cumpla con toda la| ANALISTADE
documentacion de salida, elabora accién de personal/acta T%gﬁ:’ 3’“\,
de finiquito por término de gestion. De lo contrario continda | ApmiNISTRATIVA
en el paso 8.4 2/ANALISTA DE
REMUNERACION
1
8.14 | Envia para aceptacion y firma del Sefior Rector la accién ﬁNéELQSJgNBE £
de personal o acta de finiquito segun corresponda Téc:nmv Ry
i Revi

Este documnento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccidn en todo o parte y su distrihuci&._‘q ;é_-té?beros :in b :

el consentimiento escrito del propietario.

Toda copia en PAPEL es un “Documento no controlado” a excepclon del original

W
o, W




.~ | NOMBRE DEL DOCUMENTO:

P ! CODIGO: PHS-02

; ‘3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

% PROCEDIMIENTO: DESVINCULACION DE SERVIDOR POR RENUNCIA | REVISION: 1
VOLUNTARIA CON COMPENSACION ECONGMICA Péagina 17 de 19
Inicio: Solicitud de renuncia voluntaria Fecha
Fin: Pago de liquidacién de haberes y compensacion econdmica a ex servidor 11/07/2017
ADMINISTRATIVA
2

8.15 | Anexa la documentacion de salida al formato puso2-r-003 y | ANALISTA DE
la envia al Analista de Remuneracién y Calidad de Atencion TECNICA Y
al Usuario 1 ADMINISTRATIVA

2

8.16 | Realiza el célculo de liquidacion de haberes en el formato | A NAERTREPE
PHS-02-F-004 Y la compensacion econdmica la registra en el CALIDAD DE
formato pHs-02-F-005, conforme lo establece la normativa | ATENCION AL
vigente USUARIO 1

8.17 | Valida mediante firma el formato de liquidacién de haberes | ANALISTA DE
y la tabla de calculo de compensacion econdmica. Remite | REMSNERACION'Y
al Director de la Unidad Administrativa de Talento Humano. ATENCION AL

USUARIO 3

8.18 | Supervisa que el calculo de liquidacién de haberes y | DIRECTOR(A)
compensacién econdémica cumpla con los rubros de la | TALENTO HUMANO
normativa vigente. De existir correcciones regresa a la
actividad 8.16, de lo contrario pasa a la actividad 8.19

8.19 | Elabora la solicitud de certificacién presupuestaria en AN:ELgENDE
formato prp-04-F-003 TECNICA Y

ADMINISTRATIVA
2

8.20 | En el caso de existir disponibilidad, realiza proceso de | DIRECTOR(A)
Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria, caso Dﬁggggggm
contrario se gestiona recursos y se informa a la UATH

8.21 | Recibe formato de liquidacion de haberes y céiculo de | DIRECTOR(A)
compensacion econémica con la certificacion “Egm‘é:‘é%'g‘:’
presupuestaria.

8.22 | Aprueba formato de liquidacion de haberes y tabla de | DIRECTOR(A)
célculo de compensacién econémica y remite al Analista 3 Dﬁgmg:‘éi’go
de Remuneraciones

8.23 | Genera la némina de pago ANALISTA 3 DE

REMUNERACIONES
PHS-02 Rw.‘l .
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8.24 | Escanea documentacion, almacena en la nube de la red y |  ASISTENTE DE

remite el documento fisico para solicitar el pago REMUNERACIONES
8.25 | Proceso de registro contable y archivo de CUR. DIRECTOR(A)
DEPARTAMENTO
FINANCIERO
8.26 | Proceso de pago DIRECTOR(A)
DEPARTAMENTO
FINANCIERO
8.27 | Informa mediante oficio a la Directora de la Unidad m”;i%ﬁi%‘zm.o
Administrativa de Talento Humano sobre la ejecucion de | ~ gnaNcCIERO
Lago
8.28 | Descarga archivo del ex servidor de la nube de red y AN;‘;STE‘NDE
archiva en expediente personal. TECNICA Y
ADMINISTRATIVO
2
8.29 | Notifica al servidor que los valores por concepto de| DIRECTOR(A)
liquidacién de haberes y/o compensacién econdmica han Lﬁ‘f"\“gg
sido acreditados en su cuenta bancaria personal.
8. INDICADORES DE GESTION
N mooabor | DEscRecion | teo  MURROD FORMULA D MEDICION | DE REVISION i
Mide a eficiancia o _ vl
1 mm‘” W g | Efciencia % m’:si;i’;::‘z‘:;:fm;‘"mo.m MENSUAL | SEMESTRAL | 5°" “““W”"d':
haberes L Wn de

9. LISTAS DE DISTRIBUCION

01 RECTORADO

02 VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

03 DIRECCION DE TALENTO HUMANO

04 DIRECCION FINANCIERA

05 AUTORIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS

06 DIRECCION UNIDAD CENTRAL DE COORDINACION INFORMATICA
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