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EMPRESA PUBLICA HIDROEQUINOCCIO EP

DE: Diego Maldonado B.
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ASUNTO: Socializacidon del Manual de Procesos de Desvinculacion de Personal
FECHA: Quito, D.M., 01 de agosto de 2023
De mi consideracion:

Conforme el articulo 1 de la Resolucién No. 050-ADM-HEQ-EP-RT-2023 de 27 de
julio de 2023 (documento adjunto), el Gerente General de esta Empresa Publica,
resolvié expedir el Manual de Procesos de Desvinculacién de Personal, el cual
estandatiza el procedimiento de salida de servidores y trabajadores.

El atticulo 2 de la Resolucion antes sefialada, dispone a la Gerencia Administrativa
Financiera a través de la Unidad de Planificacién, Proyectos y Control de Gestion, la
socializacién del Manual de Procesos de Desvinculacion de Personal, para lo cual se
adjunta al presente el respectivo Manual para su cumplimiento.

Atentamente,

" @/J/W

//ﬁiego Maldonado B.
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

| Elaborado: | S. Molina P. &"/ i
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RESOLUCION 050-ADM-HEQ-EP-RT-2023

INGENIERO RICHARD FABIAN TAPIA PESANTEZ
GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA HIDROEQUINOCCIO EP

CONSIDERANDO:

el articulo 225, numeral 4) de la Constitucion de la Republica del Ecuador, incorpora entre las
entidades del sector publico a: “Tas personas juridicas creadas por acto normative de los gobiernos antdnomos
descentralizados para la prestacidn de servicios priblicos.”,

los articulos 226 y 227 de la Constitucién de la Repuablica del Ecuador, preceptian
respectivamente que: “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
piiblicos y las personas que actiien en virtud de nna potestad estatal ejercerdn solamente las compeiencias y
Sacidtades que les sean atiibuidas en la Constitucidn y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
ampliniento de sus fines y hacer efectivo el goce y gjercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”; v, que
“La adwministracion piiblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
¢ficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, wordinacion, participacion, planificaciin,
transparencia y evaluacion.”,

el articulo 315 ibidem, establece que “E/ Estads constituird empresas piblicas para la gestidn de sectores
estratégicos, la prestacion de servicios puiblicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes
priblicos y el desarrollo de otras actividades econdmiicas. [...] funcionardn como sociedades de derecho piiblico, con
personalidad juridica, autonomia financiea, econdmica, administrativa y de gestion, con altos pardmetivs de
calidad y criterios enpresariales, econdmicos, sociales y ambientales [...].",

el articulo 3 de la Ley Orginica de Empresas Publicas, sefiala que las empresas publicas se rigen,
entre otros principios, por el de “Propiciar la obljgatoriedad, generalidad, uniformidad, cficiencia,
nniversalidad, accesibilidad, regularidad, calidad, continuidad, seguridad, precios equitativos y responsabilidad en
la prestacion de los servicios priblicos;” y, por el de “Preservar y controlar la propiedad estatal y la actividad
empresarial pitblica.”;

el articulo 4 de la Ley Organica de Empresas Publicas, manifiesta que “Las empresas piiblicas son
entidades que pertenecen al Estado en los términos que establece la Constitucidn de la Repiiblica, personas
Juridicas de derecho piiblico, con patrinsonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, econdmica,
administrativa y de gestion. Estardn destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios
piiblicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes priblicos y en general al desarrollo de
actividades econdmicas que corresponden al Estado. [... ]

el articulo 10 del cuerpo legal antes invocado, expresa que “La o e/ Gerente General de la empresa
priblica serd designado por el Directorio, de fuera de su seno. Ejercerd la representacion legal, judicial y
extrajudicial de la empresa y serd en consecuencia ol responsable de la gestion empresarial, adwinistrativa,
econdmica, financiera, comercial, técnica y operativa. [...]"

el articulo 11 de la Ley Organica de Empresas Pablicas establece: “DEBERES Y
ATRIBUCIONES DEIL. GERENTE GENERAL. - E/ Gerente General, como responsable de lu
administracion y gestion de la empresa piiblica, tendrd los siguientes deberes y atribuciones: (...) 8. Apiobar y
wodificar los reglansentos internos que requiera la empresa, excepto el seitalado en el numeral 8 del artéicnlo 9 de
esta Ley;
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el Codigo Organico Administrativo, en el articulo 128 sefiala que el acto normativo de cardcter
administrativo, “Es foda declaraciin unilateral efecinada en gjervicio de una competencia administrativa qite
produce efectos juridicos generales, que no se agota con su cumplimiento y de forma directa.”

el Codigo Organico Administrativo, en el articulo 130 indica que “Tas mdximas antoridades
administrativas fienen competencia normativa de cardeter administrativo finicamente para regular los asuintos
. ~ £ o 5 EEA
antersos del drgano a su cargo [...]"

elarticulo 77 numeral 1, literal €), de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, sefiala
que, las maximas autoridades de las instituciones del Estado, son responsables de los actos,
contratos o resoluciones emanados de su autoridad y establece para estas entre otras atribuciones
y obligaciones especificas, la de: “...] ¢) Dictar los correspondientes reglamentos y demrds normas
secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econdmico funcionamiento de sus instituciones; T e

mediante Ordenanza Provincial No. 005-HCPP-2010 de 14 de enero de 2010, publicada en el
Registro Oficial No. 148 de 11 de marzo de 2010, se crea la Empresa Publica
HIDROEQUINOCCIO EP, como una entidad de derecho publico, con personalidad juridica
y patrimonio propio, autonomia presupuestaria, financiera, econémica, administrativa y de
gestion, siendo inicialmente su objeto social, la prestacion del servicio piiblico de suministro de
electricidad en su componente de generacion;

al amparo de las disposiciones del articulo 48 de la Ley Orginica de Empresas Piblicas, el
Directorio de HIDROEQUINOCCIO EP; mediante Resolucién No.  019-
HIDROEQUINOCCIO EP-2014 de 8 de julio de 2014, resolvié la fusién por absorcion por
parte de HIDROEQUINOCCIO EP de las siguientes Empresas Puablicas del Gobierno
Auténomo Descentralizado de la Provincia de Pichincha: i) Empresa Pablica de Vialidad E.P.;
i) Empresa Pablica de Teatro de la Provincia de Pichincha y Plaza de la Repablica IL.P; vy iif)
Empresa Pablica Provincial de Vivienda COVIPROV E.P,;

la Empresa Publica a través de la Unidad de Planificacion, Proyectos y Control de Gestion realiza
continuamente el levantamiento de procesos de acuerdo con las necesidades institucionales, es
asi que en virtud de lo dispuesto por el Gerente General se ha levantado el proceso de
Desvinculacion de Personal realizindose, para tal efecto, varias reuniones entre las areas
involucradas;

el Directorio de la Empresa Pablica HIDROEQUINOCCIO EP, en sesidn ordinaria realizada
el dia 8 de junio de 2023, resolvi6 designar al ingeniero Richard Tapia Pesintez, GERENTE
GENERAL de la Empresa Pablica HIDROEQUINOCCIO EP, para el periodo de cuatro afios;
nombramiento que fue protocolizado el 9 de junio de 2023, ante el Notario Trigésimo del cantén

Quito;

mediante memorando No. HEQ-GAF-DMB-030-2023 de 20 de julio de 2023, el Gerente
Administrativo Financiero, Diego Maldonado, solicité al Gerente General de la Empresa,
disponer a quien corresponda, emitir la Resolucién Administrativa para aprobar, implementar y
socializar el Manual de Procesos de Desvinculacién de Personal;

con sumilla inserta en el referido memorando, el Gerente General dispuso a la Gerencia Juridica
elaborar la resolucién para expedir el Manual de Procesos de Desvinculacion del Personal e
incorporar las disposiciones que alli constan;

PICHICRA
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El Gerente General de la Empresa Publica HIDROEQUINOCCIO EP, en ejercicio de sus atribuciones
administrativas, legales y reglamentarias:

RESUELVE:

Articulo 1.- EXPEDIR el Manual de Procesos de Desvinculacion de Personal, el cual estandariza el
procedimiento de salida de los servidores y trabajadores de la Empresa Publica Hidroequinoccio EP, que

se adjunta a la presente resolucién como ANEXO 1.

Articulo 2.- DISPONER a la Gerencia Administrativa Financiera a través de la Unidad de Planificacion,
Proyectos y Control de Gestion, la socializacién del Manual de Procesos contenido en esta Resolucidn.

Articulo 3.- DISPONER al 4rea correspondiente la actualizacion de la normativa interna de la Empresa
en la pagina web, de conformidad con los lineamientos de Transparencia.

Articulo 4.- DISPONER que por medio de Secretaria General se ponga en conocimiento de todas las
Gerencias de la Empresa Publica.

Articulo 5.- ENCARGAR a la Jefatura de Talento Humano, responsable del proceso, implementar,
cumplir y ejecutar de forma obligatoria el Manual y sus formatos estandarizados.

Articulo 6. - DISPOSICION FINAL. - El presente instrumento entrard en vigencia a particr de la

suscripcion de este acto resolutivo.

Dado en la ciudad de Quito, D.M., 27 de julio de 2023

Ihclmrd F'iblan Tapia Pesantez
GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA HIDROEQUINOCCIO EP

Elaborado por: E. Pagmiiio
iegaas ke JC. Montererde
por:

PISHIRCHA
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‘ Version inicial elaborada por la
DCSI:EICIE;I ccilcfnp(liz(:;:fssonql 1.0 Julio/2023 Empresa Pablica
) ’ HIDROEQUINOCCIO EP
ACTA DE APROBACION
Nombre/Cargo Firma Fecha
Carolina Saenz iy ™ ; .
Jefe de Talento humano Z<O \’y 2\ e —p \C\ - \u\ PO
| - |
Andrés Notiega ! / N
ELABORADO Asistente de Talento J / [L/ G- Julio - 2¢2 3
POR Humano A
/"l e
Gabriela Saltos o o y o
Asistente Administrativa &N/ A Dubls/ T /1~ vt~
/,,// - [
Ximena Mora
efe Administrativo [ =
! Y LuuLéV// [9 23 Dbi3
Marianela Proafio .
. . } =€) — >
Jefe Financiera (E) M’\,\/\QQULM o R
Alexandta Solotzano { ( \ l,
REVISADO Especialista 3 - Compras ||| ke 00 % \l TVl { (002
POR Publicas Takae [ ’ \41 &Jl (US

Maria Alejandra Garcia
Jefe de Gestion Ambiental,
Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional

Nidia Ducén
Medico Ocupacional

e\ QN Ce.

0)
&
W

3 Jolo €O
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APROBADO
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Cédigo del Proceso: HEQ-MP-GAF-TH-036
Nombre del Proceso: Desvinculacion de Personal
Tipo de Proceso: Adjetivo/ Asesoria

Procedimiento aplicable para todos los servidores y trabajadores
que se desvinculen de la Empresa Publica, desde la notificacion

Alcance: . . , g ; : 5
de renuncia voluntaria o notificacion de desvinculacion personal,
hasta la solicitud de pago de liquidacién de haberes.
Responsable del Proceso: Jefatura de Talento Humano

Establecer los lineamientos y directrices generales para la
desvinculacion de los/as servidores/as y trabajadores/as de la
Objetivo del Empresa  Pablica  HIDROEQUINOCCIO  EP,  sea
Proceso: voluntariamente o por otros aspectos considerandos dentro de
la ley; y proceder con el pago de liquidacion de haberes
correspondiente.

Renuncia voluntaria, terminacién de contrato o disposicion de
Disparador cesacion de funciones al servidor publico por motivos
determinados en la normativa legal vigente.

°  Documentos habilitantes para desvinculacion:
Descripcion Insumos - Renuncia voluntaria
- Notificaciéon de Terminacion Relacion Laboral

»  Gerente General o delegado
» Gerentes de areas
7 Jefatura Administrativa
» Jefatura Financiera
Proveedores »  Jefatura GASISO
»  Jefatura Compras Publicas
» Jefatura de Talento Humano
> Area TIC’s
» Ex funcionarios y trabajadores HEQ EP
» Notificacion Renuncia Voluntaria
Subprocesos: g P . .,
»  Notificacion Desvinculacion Personal
e Formulario paz y salvo
Salidas: e Solicitud de autorizacion de pago de la liquidacion de
haberes
Tipo de Usuario Interno
e Constitucion de la Republica del Ecuador
° Ley Orginica de Empresas Pablicas
Controles: e Codigo de Trabajo
e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publicasg7 5
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Reglamento General a la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica

Codificacion y actualizacién de resoluciones emitidas
por el SERCOP.

Acuerdo Ministerial No. MDT-2021-135

Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector Publico de la Contraloria General
del Estado;

Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el trabajo
Reglamento para registro y control de las cauciones.

Reglamento Interno para la Administracion del Talento
Humano de la Empresa Publica

HIDROEQUINOCCIO EP

Recursos:

Recursos Humanos
- Personal HEQ EP de las areas que intervienen en
el presente procedimiento

Y

Y

Recursos Tecnologicos

- Software de Office

- Portal IESS

- Portal de Compras Publicas
- Biométricos

- Hardware de la empresa

- Sistema de Nomina
Recursos Materiales

\7

- Utiles y materiales de oficina

ERMINOS Y ABREVIATURAS

Término

Definicion

Formulario de Paz y
Salvo:

Documento mediante el cual el servidor o trabajador, evidencia la entrega de
los bienes, procesos administrativos y documentaciéon bajo su
responsabilidad y que por efecto de su desvinculacion de la Empresa debe |-
realizar.

Liquidacién de
Haberes:

Proceso de cilculos 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:

Documento legal mediante el cual se formaliza el pago de valores
correspondientes a la liquidacién de haberes, que se produce cuando
concluye la relacién laboral de un trabajador bajo Régimen Laboral de Codigo
de Trabajo. /h

i’ gl
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Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier
Servidor: forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un caroo
q ) g0,
funcion o diegnidad dentro de la institucion.
(o)
; ILa persona que se obliga a la prestacion del servicio o a la ejecucién de la
Trabajador: . &
obra se denomina trabajador y puede ser empleado u obrero.
Procedimiento mediante el cual el servidor publico o trabajador deja de
o T T pertenecer a la empresa, mediante renuncia voluntaria, por incapacidad
ulacio - i
laboral: absoluta o permanente, por supresion del puesto, por pérdida de los derechos
' de ciudadania, por remocion, terminacion de la relacion laboral, por
3 ) ] P
destitucion y por muerte.
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

» Gerente General: Aprobar y disponer la aplicacién del presente procedimiento

Y

Gerencia Administrativa Financiera:

o Cumplir y hacer cumplir el presente procedimiento
0 Solicitar la actualizacién del presente procedimiento

» Jefatura de Planificaciéon, Proyectos y Control de gestion: Brindar acompanamiento

metodoldgico en el levantamiento de procesos, actualizacién y socializacidon
» Jefatura de Talento Humano: Implementar y/o actualizar el presente procedimiento
» Gerencias, Jefaturas y servidores que intervienen: Ejecutar lo establecido en el presente

procedimiento

» Ex servidores/trabajadores: Estricto cumplimiento en la entrega de todos los requisitos
descritos en el presente procedimiento, previo el pago de haberes correspondiente.

4. LINEAMIENTOS DEL PRO

CESO

4.1 El ex servidor y/o trabajador que voluntariamente presente su deseo de terminar la relacion

laboral, presentara por escrito la renuncia formal, dirigida a la mdxima 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.

4.2 El servidor o trabajador saliente, es el responsable directo de gestionar la documentacion vy

firmas exigidas en el formulario de paz y salvo, al ser un tramite personal.

4.3 El ex servidor y/o trabajador es responsable de realizar la entrega de la documentacion que

se encontraba en su custodia a la persona designada por el jefe inmediato, segin sea el caso:

431 Archivos fisicos y/o digitales; se entregara mediante acta entrega- recepcion, en

donde constaran los documentos que se entregan tanto fisico como digital. Acta que

debera estar debidamente firmado por el trabajador y/o servidor saliente y la

persona que lo recibe.

;ﬁ
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4.5

4.6

47

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

432  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/o finalizar los
procesos de contratacién 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 jefe inmediato o
servidor delegado, con la respectiva Acta Entrega Recepcion.

La Jefatura de Talento Humano deberd generar dentro de los tres dias posteriotes a la
desvinculacién el aviso de salida en el IESS.

La Jefatura de Talento Humano deberd emitir certificado correspondiente al saldo de
vacaciones del servidor/ trabajador cesante en un plazo no mayor a cinco dias posteriores a
la desvinculacion del servidor o trabajador.

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

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

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 desvinculacién, la Jefatura de Talento Humano, debe realizar el seguimiento mediante
medios electronicos u oficios mensualmente.

La Jefatura de Talento Humano, en caso que el Servidor/Trabajador cesante no entregue la
documentacién habilitante de salida y no proceda a la entrega formal del puesto de trabajo
de acuerdo a la normativa legal vigente necesaria para la desvinculacion, transcurridos los
primeros 7 dias, procederd a elaborar el calculo de liquidacion de haberes y remitira a la
Jefatura Financiera para su revisién y posterior registro contable.

La caso de pérdida de la credencial institucional deberd ser reportado el hecho, y de ser el
caso debera ser cancelado el valor correspondiente mediante transferencia o deposito en la
cuenta de recaudacién de la empresa; y presentar el comprobante de pago con la denuncia
tespectiva de pérdida; o a su vez presentar la carta de autorizacién para descuento del valor
sefalado, para poder completar los documentos habilitantes para el pago de liquidacién de
haberes.

El area de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion en el momento de la
desvinculaciéon, realizara la desactivacién de todas las claves de usuario de los sistemas
manejados por el servidor, asi como el correo institucional y el sistema biométrico.

Los servidores y trabajadores deberan realizarse los exdmenes post ocupacionales y la

valoracién médica de retiro obligatoriamente en el lugar que HIDROEQUINOCCIO EP

indiqui;?j

e
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7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
7.1 MATRIZ ACLARATORIA
PROCESO DESVINCULACION DE PERSONAL
# | ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
Notifica la renuncia de manera
INICIO 1: escrita al Gerente General o su
Notificacion delegado, con al menos 15 dias Servidor o .
1 . e . Carta Renuncia
renuncia de anticipacion a la fecha de su Trabajador
voluntaria salida, e indicar el Gltimo dia
que laborara en la empresa.
El equipo de la Jefatura de
Talento Humano prepara la
notificaciéon de personal, en .
INICIO 2: o b rigle Oficio
. ., memorando v accion e § -
Notificacion 2 oL Gerente General o Notificacion
2. 5 1 personal, para la revision y T
Desvinculacion ; p su delegado terminacion
envio del/la Gerente General
personal g ) laboral
o su delegado, misma que sera
enviada a la persona que sera
desvinculada.
Comunica mediante
memorandos de  manera
inmediata una vez conocida la
desvinculacion a la Jefatura
Administrativa, Jefatura
. Financiera, area de Memorandos de
Comunicar . » . R
5 i e T'ecnologias de la | Jefatura de Talento deshabilitacion
3 desvinculacion » - £
; . Informacion,  Jefatura  de Humano por
areas internas g - . . .
Gestion Ambiental, Seguridad desvinculacion
Industrial y Salud Ocupacional
- Gerencia Juridica/Jefatura
) J !
Compras Publicas, para la
deshabilitacion de los sistemas
asighados
Envia formulario de Paz vy
Salvo, mediante correo
Enviar electronico al  servidor o - Formato
. 3 . Jefatura de Talento :
4 Formulario de trabajador saliente, Formulario Paz y
N B o Humano : 2
Paz y Salvo recordando la obligacion de Salvo
completar el proceso de 5
desvinculacion de la Empresa. £
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Prepara la  documentacion
pettinente para presentar a los
diferentes  responsables de Servidor o

acuerdo al formulario de pazy | trabajador cesante

Preparar
5 | informacién para
la salida

salvo

Informes, actas
de entrega-
recepcion, y

todos los
descargos
respectivos

Revisa la siguiente

documentacion:

» Informe de actividades de
fin de gestién: 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 por
cada contrato o convenio
que haya actuado como
Administrador,
Fiscalizador o Supervisor.
Una vez validado, el jefe
inmediato superior, debera
registrar el recibido de
dicho informe, mismo que
reposara una copia en la
Jefatura de Talento
Humano y el original en el
area correspondiente.

Revisar
6 informacion
presentada

Jefe inmediato

» Acta entrega- recepcion,
en donde constaran los
documentos que se
entregan tanto fisico como
digital. Acta que debera
estar debidamente firmado
por el trabajador y/o
servidor saliente y la
persona que lo recibe

Informe de
gestion — Acta
entrega de
informacion
documental y

digital

¢La
documentacion | No: Continuar con la
entregada se | actividad No.5
encuentra Si: Continuar con la actividad
conforme? No.7

Jefe inmediato
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Suscribir el
7 formulario de
desvinculacion

Suscribe y envia el formulario
de Paz y Salvo, para que
continte con el proceso.

Jefe inmediato

Formulario de
Paz y Salvo
suscrito

Recibir y validar

Recibe el formulario de Salida
(Paz y Salvo) y procede a
validar:

e Sc encuentra respaldada la
informacion del
computador.

e Entrega en CDs al
servidor/a o trabajador los
respaldos de correo
electronico que se
encontraban a su cargo, si

Tecnologias de la

Formulario de

8 sollicitud este lo solicita conforme al Informacion y Paz y Salvo
) tormulario establecido Comunicacion SusCrito
e Constatacion y Estado del
Equipo  tecnologico  a
travées de la inspeccion
técnica del mismo.
Nota Aclaratoria 1: El area de
Tecnologias de la Informacion
y  Comunicacion,  debera
remitir al area de Bienes, el
reporte del estado del equipo
tecnologico.
¢La
documentacion | No: Continuar con la ,
3 y Tecnologias de la
entregada se actividad No.5 - -
- . . Informacion y
encuentra Si: Continuar con la actividad c st
5 Comunicacion
conformer No.9
Suscribe y entrega el
Suscribir la formulario de Paz y Salvo para | Tecnologias de la Formulario de
9 | aceptacion dela | el pago de liquidaciones de Informacion y Paz y Salvo
conformidad haberes para continuar con el Comunicacion suscrito
proceso.
Recibe la  solicitud y lo
direcciona al Guardalmacén,
. . quien verifica que el area de
Recibir y validar | 3 y | > Jefatura
10 .2 T'ecnologias de la Informacion I .
solicitud ) L . Administrativa
y Comunicacion, haya suscrito
el documento en el casillero
que le corresponde, {;1)
&=

|
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identificando el estado de los
equipos tecnolégicos.

Realizar
constatacion
fisica y revisar
Ordenes de
Adjudicacion por
Infima Cuantia

11

o Recibe la solicitud vy
procede a realizar la
constatacion de los bienes
asignados al servidor o
trabajador saliente y genera
el acta de entrega recepcion
de bienes de larga duracion
y sujetos a control, enseres,
implemento, etc.

e Si se trata de bienes
tecnolégicos la
constatacion la realizara el
area de Tecnologias de

Informacion y
Comunicacién y remitira
mediante cortreo

electronico la evaluacion
técnica realizada a los
equipos.

o Adicionalmente, se
entregara la tarjeta
magnética de acceso al
ascensor

Nota Aclaratoria 1: Previo a

la presentacion del formulario,

se debe tener el aval del area de

Tecnologias de la Informacion

y Comunicacién con el estado

del equipo.

Nota Aclaratoria 2: En el

caso de pérdida, el ex

Trabajador o Servidor podra

reemplazar el bien con uno

nuevo de iguales, similares o

mejores

presentar una carta de
autorizacion de descuento en
la liquidacién de haberes por
concepto de bienes, que

debera  ser  emitido y

gestionado por la Jefatura

Administrativa, en  dicho

caracteristicas o

Jefatura
Administrativa

Acta Entrega
Recepcion de
Bienes
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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, debera revisar si es
responsable de procesos por
[nfima Cuantia, los nimeros
de o6rdenes de compra por
Infima Cuantia o Catalogo
Electronico a su cargo y si ha
subsanado las observaciones
en la entrega de informes de
procesos de infimas cuantias y
el estado de los mismos a
cargo del
desvinculado.

servidor

¢La
documentacion
entregada se
encuentra
conforme?

No: Continuar con la
actividad No.5

Si: Continuar con la actividad
No.12

Jefatura
Administrativa

Suscribir la
12 | aceptacion de la
conformidad

Suscribe y entrega el
formulario de Paz y Salvo,
para continuar con el proceso.

Jefatura
Administrativa

Formulario de
Paz y Salvo
suscrito

Recibir y revisar
informacion

Recibe y revisa en caso de que
el servidor desvinculado este
registrado
administrador de contratos, la
siguiente informacion:

como

e Verificar numero de
contratos a su cargo.

oSi  ha  publicado la
informacion relevante a la
ejecucion del contrato en el
portal del SERCOP.

eSi  ha entregado  los
informes de la ejecucion de
la  administracion  del
contrato.

Gerencia Juridica-
Jefatura de
Compras Publicas

Formulario de
Paz y Salvo
suscrito
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e Desactivar el usuario en el
portal de Compras
Publicas.

¢La
informacion
entregada se
encuentra
completa?

No: Continuar con la
actividad No. 5

Si: Continuar con la actividad
No. 14

Gerencia Juridica-
Jefatura de
Compras Publicas

Suscribir la
14 | aceptacion de los
documentos

Suscribe  y  entrega el
formulario de Paz y Salvo para
continuar con el proceso.

Gerencia Juridica-
Jefatura de
Compras Publicas

Formulario de
Paz y Salvo
suscrito

Realizar la
valoracion
médica y revisar
15 informacion y
resultado de los
examenes post
ocupacionales

Recibe, revisa el formulario de
Paz y Salvo;
evaluacion de retiro y emite el
certificado de retiro; asi
como revisa los resultados de

realiza la

los examenes post
ocupacionales del ex
trabajador o servidor.

En efecto, el/la Médico/a
Ocupacional revisa los

examenes y adjunta a la
historia clinica el resultado de
los mismos y procede con la

suscripcion en campo
correspondiente.
Posteriormente  remite el

documento a el/la Jefe de
Gestion Ambiental, Seguridad
Industrial, y Salud
Ocupacional para su revision y
validacion.

Meédico
Ocupacional

Certificado Post
ocupacional

¢La informacién
se encuentra
validada?

No: Continuar con la actividad
No. 5
Si: Continuar con la actividad

No. 16

Jefatura GASISO

Pag.16
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16

Suscribir
aceptacion de
documentacion

Suscribe y entrega el
formulario para continuar con

el proceso.

Jefatura GASISO

Formulario de
Paz y Salvo
suscrito

17

Recibir y revisar
documentacion
presentada

Recibe y revisa el formulatio

de Paz y Salvo del funcionario

desvinculado, verificando la

siguiente informacion:

e Caja Chica a su cargo

e F] Servidor/a o
Trabajador/a recibid
anticipo de remuneracion
de HEQ EP y aun adeuda
valores para recuperar.

e DMantiene otros valores
pendientes de pago.

En caso de encontrarse con

deudas pendientes, los valores

por  cobrar  podran  ser

depositados o descontados en

liquidaciéon de haberes, por

pedido  escrito del  ex

servidor/ trabajador.

Jefatura Financiera

¢La informacion
se encuentra
validada?

No: Continuar con la actividad
No. 5

St: Continuar con la actividad
No. 18

Jefatura Financiera

18

Suscribir y
entregar
formulario de
Paz y Salvo

Suscribe la aceptacion de la
conformidad de la
informacion registrada en el
formulario y entrega al ex
trabajador o servidor.

Jefatura Financiera

Formulario de
Paz y Salvo
suscrito

19

Entregar
formulario Paz y
Salvo y
documentacion
habilitante

Una vez suscritos por todas las
areas involucradas, entrega a la

Jefatura de Talento Humano

los siguientes documentos:

e [‘ormulario de Paz y Salvo
con la siguiente
documentacion, para su
validacion y verificacion.

e Ademas de entregar los
siguientes documentos:

Servidor/ trabajador
cesante

Formulario de
Paz y Salvo
suscrito +

Documentos
habilitantes

7
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a) Declaracion Patrimonial
Jurada de Fin de Gestion
(Formulario y
Constancia suscritos y
vigentes).

b) Credencial Institucional

c) Copia del Informe de
Gestion debidamente
aprobado por el jefe
inmediato superior.

Verificar y
suscribir
formulario y
documentos
habilitantes

Verifica que todos los
documentos del servidor o
trabajador cesante entregados
se encuentren correctos y
firmados, procede a suscribir
la recepcion de la
documentacion habilitante de
acuerdo al formulario de paz y
salvo.

Jefatura de Talento
Humano

Formulario de
Paz y Salvo
suscrito+
Documentos
Habilitantes

¢La informacion
se encuentra
validada?

No: Continuar con la actividad
No. 19
Si: Continuar con la actividad
No. 21

Jefatura de Talento
Humano

Suscribir
aceptacion de
documentacion

Suscribe y  reasigna el
formulario para continuar con
el proceso.

Jefatura de Talento
Humano

N
o

Elaborar Calculo
de liquidacion de
haberes

Con el aviso de salida del IESS
del ex servidor/trabajador y
certificacion del saldo de
vacaciones, elabora el calculo
de liquidacion de haberes,
considerando los derechos que
corresponden, asi  como
descuentos que se hayan
generado.

Jefatura de Talento
Humano

v Aviso de
Salida IESS

v' Certificado
Saldo de
Vacaciones

v Calculo
Liquidaciéon de
haberes

Revisar calculo
de liquidacion de
haberes

La Jefatura Financiera, con los
antecedes remitidos por la
Jefatura de Talento Humano,
procede a revisar el calculo de
valores de la liquidacién de
haberes

Jefatura Financiera

Liquidacién de
haberes
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¢La informacion se
encuentra validada?
1.4 inforsiacisa No: Continuar con la actividad
< No. 22 Jefatura Financiera
se encuentra | . . . ¢
" St: Continuar con la actividad
validada?
No. 24
Solicita  la  emisién  de
Solicitar certificacion presupuestaria de
. s presui : Jefatura de Talento
24 Certiftcacion los  rubros que han sido | -
. . . Humano
Presupuestaria asignados a la liquidacion de
haberes
Emite y entrega Certificacion
Emitir v entregar resupuestaria con la L,
" v n P g ! P. B = - : Certificacion
25 Certificacion asignacion de los rubros que | Jefatura Financtera .
" L ¢ Presupuestaria
Presupuestaria forman parte de liquidacion de
haberes
Elabora Acta de Finiquito para
suscripcion  de la Maxima v' Acta de
2% Elaborar Acta de | Autoridad o su delegado y el | Jefatura de Talento Finiquito
- Finiquito servidor o trabajador cesante, Humano V" Accién de
en los casos que corresponda Personal
la Accion de Personal.
. Revisa el detalle de liquidacion
Revisar v ; - ;
. o ¥ vy suscribe el acta de finiquito, Ex servidor/
27 | Suscribir Acta de | - .
ol en los casos que corresponda trabajador
Finiquito w3
la Accion de Personal
Solicita con memorando a la
GAF el pago conforme acta de
finiquito suscrita v
antecedentes originales tales
como:
e Acta entrega bienes
S jict e Formulario Paz y Salvo Memorando de
olicitar pago ; o
N 1 & Suscrito por las partes Jefatura de Talento | solicitud de pago
28 liquidacion de . . - Sy e T
hab e (Certificado de vacaciones Humano de liquidacion de
haberes o o
e Calculo de liquidacion de haberes
haberes
e Acta de Finiquito suscrita
e Accion de Personal (de ser
el caso)
FIN Y CONTINUA CON
EL PROCESO DE PAGOS

S— —
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8. DESCRIPCIOI E 1L.OS SUBP ESO
8.1. FICHA DEL SUBPROCESO RENUNCIA VOLUNTARIA

Codigo del Sub Proceso:

HEQ-MP-GAF-TH-036A

Nombtre del Sub Proceso:

Notificacion Renuncia Voluntaria

Tipo de Sub Proceso:

Adjetivo/ Asesotia

Alcance:

El subproceso es aplicable para la desvinculacién de personal que
por decision voluntaria del servidor/trabajador da por concluida
la relacion laboral. Inicia desde la Carta de Renuncia hasta el
Oficio de Desvinculacion.

Responsable del Sub Proceso:

Jefatura de Talento Humano

Establecer los lineamientos y directrices generales para la
desvinculacion de los/as servidores/as y trabajadores/as de la
Objetivo del Sub Empresa  Piblica  HIDROEQUINOCCIO  EP,  sea
Proceso: voluntariamente o por otros aspectos considerandos dentro de
la ley; y proceder con el pago de liquidacion de haberes
correspondiente.
Renuncia voluntatia, terminacion de contrato o disposicion de
Disparador cesacion de funciones al servidor publico por motivos
determinados en la normativa legal vigente.
Descripcion g ; P
fo gt o ° Documegtos habﬂit‘antes para desvinculacion:
- Renuncia voluntaria
> Gerente General o delegado
»  Gerentes de areas
> Jefatura Administrativa
» Jefatura Financiera
Proveedores > Jefatura GASISO
> Jefatura Compras Publicas
» Jefatura de Talento Humano
>  Area TICs
» Ex funcionarios y trabajadores HEQ EP
Salidas: e  Oficio de Desvinculacion

Tipo de Usuario

Interno

Controles:

e Constitucién de la Republica del Ecuador
e Ley Organica de Empresas Publicas

e (Codigo de Trabajg_a//j

&tk
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Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publicas;

Reglamento General a la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica

Codificacion y actualizacion de resoluciones emitidas
por el SERCOP.

Acuerdo Ministerial No. MIDT-2021-135

Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utlizacion, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector Publico de la Contraloria General
del Estado;

Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el trabajo
Reglamento para registro y control de las cauciones.
Reglamento Interno para la Administracion del Talento

Humano de la Empresa Publica
HIDROEQUINOCCIO EP

Recutsos:

Recursos Humanos

- Personal HEQ EP de las areas que intervienen en
el presente procedimiento

Recursos Tecnologicos

- Software de Office

- DPortal IESS

- DPortal de Compras Puablicas

- Biométricos

- Hardware de la empresa

- Sistema de Nomina

- Utiles y materiales de oficina

Recursos Materiales ﬁ
>
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NOTIFICACION DESVINCULACION PERSONAL — RENUNCIA VOLUNTARIA
No. ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
1 o .
Notifica la  renuncia de
manera escrita al Gerente
INICIO 1: General o su delegado, con al ’
. . o A Servidor o .
Notificar renuncia menos 15 dias de antictpacion ; Carta Renuncia
. ! Trabajador
voluntaria a la fecha de su salida, e
indicar el dlimo dia que
laborara en la empresa.
2
Acepta  renuncia  para la
Aceptar y remitir desvinculacién y remite a la Documento
, . . 4 . Gerente General .
renuncia voluntaria Gerencia Administrativa sumillado
Financiera
3
Dispone a la unidad de .
. Gerente
Disponer procedera | Talento  humano proceder . . Documento
. ., . - Administrativo .
desvinculacion con la desvinculacién del N . sumillado
. . . Financiero
trabajador/ funcionario
4
Flabora oficio al servidor con
. . copia al jefe inmediato, N .
Elaborar oficio de - 3 ] oL Jefatura de Oficio de
. ., informando que ha sido| .. - p o
desvinculacion . T'alento Humano desvinculacion
aceptada su renuncia para
proceder con desvinculacion
LS
é f’/
/?
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Codigo del Subproceso:

HEQ-MP-GAF-TH-036B

Nombre del Subproceso:

Notificacion de Personal

Tipo de Subproceso:

Adjetivo/ Asesoria

Alcance:

El subproceso es aplicable para la desvinculacion de personal.
Inicia desde la elaboracién de la notificacién de terminacién de
relacion laboral, hasta la recepcién de la notificacion.

Responsable del Subproceso:

Jefatura de Talento Humano

Objetivo del Sub
Proceso:

Establecer los lineamientos y directrices generales para la
desvinculacién de los/as servidores/as y trabajadores/as de la
Empresa  Publica  HIDROEQUINOCCIO  EP,  sea
voluntariamente o por otros aspectos considerandos dentro de
la ley; y proceder con el pago de liquidacién de haberes
correspondiente.

Disparador

Renuncia voluntatia, terminaciéon de contrato o disposicién de
cesacion de funciones al servidor publico por motivos
determinados en la normativa legal vigente.

Descripcion
Insumos

e  Documentos habilitantes para desvinculacion:
- Notificacion de Terminacion Relacién Laboral

Proveedores

Gerente General o delegado

Gerentes de areas

Jefatura Administrativa

Jefatura Financiera

Jefatura GASISO

Jefatura Compras Publicas

Jefatura de Talento Humano

Area TIC’s

Ex funcionarios y trabajadores HEQ EP

YVVVVVYVYVY

Salidas:

e  Formulario paz y salvo

e Solicitud de autorizacion de pago de la liquidacion de
haberes

Tipo de Usuatio

Interno

Controles:

e Constitucién de la Republica del Ecuador

o Ley Organica de Empresas Publicas

o (Cddigo de Trabajo

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publicas;

Reglamento General a la Ley Orginica del Sistema

Nacional de Contratacién Pilblicn//)_}

v
/7
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Codificacion y actualizacion de resoluciones emitidas
por el SERCOP.

Acuerdo Ministerial No. MDT-2021-135

Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector Publico de la Contraloria General
del Estado;

Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el trabajo
Reglamento para registro y control de las cauciones.
Reglamento Interno para la Administracion del Talento

Humano de la Empresa Publica
HIDROEQUINOCCIO EP

Recursos:

Recursos Humanos

- Personal HEQ EP de las areas que intervienen en
el presente procedimiento

Recursos Tecnologicos

- Software de Office

- Portal IESS

- Portal de Compras Publicas

- Biométricos

- Hardware de la empresa

- Sistema de Nomina

Recursos Materiales )

- Utiles v materiales de oficina (())

N7
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. EMPRESA PUBLICA MANUAL DE PROCESOS
[> HIDROEQUINOCCIO ** DESVINCULACION DE PERSONAL
Q 9 FECHA: 2023/07/05
AN
Version: 1.0 Pag.27
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8.2.2. MATRIZ ACLARATORIA SUBPROCESO — NOTIFICACION
D L VINCULACION DE PERSONAL
NOTIFICACION DESVINCULACION PERSONAL —
OTRAS CAUSALES DE DESVINCULACION
No. ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
Previo analisis del caso y de
conformidad a necesidad
institucional.
INICIO 2:1El equipo de la Jefatura de
Elab.omr ., Tal.ento ; ’I-Iumano prepae g ,lﬂ Gerente General o Oficio
1 | Notificacién para | notificacion de personal y accion . y
: - 2 su delegado Notificacion
la desvinculacion | de personal, para la revisién vy S
de Personal envio del/la Gerente General o
su delegado, misma que serd
enviada a la persona que sera
desvinculada.
Notifica al servidor o trabajador
Notificar la  decision  de la  Maxima T m
2 desvinculacion al | Autoridad o jefe inmediato dar e .t
p e Humano
Personal por terminada relacion laboral de
acuerdo a la fecha establecida
Recibir y suscribir RCCII.JC 1;1. , BRLSEE Oficio
ks desvinculacion v procede a dar| . . . T
3 recepcion de S : ) Servidor/trabajador Notificacton
LA inicio al proceso de
notificacion . .. Recibido 1
desvinculacion y
/

1
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ESTION
Nombre del | Linea Faeme . | Feooucuen Responsable
Nou| e Meta Foérmula de cilculo de la de po! e
indicador base e e medicion
medicion | medicion
Porcentaje de
solicitudes de ) ) Jefatura
torizacion Ntmero de solicitudes de autorizacion de - de Jefe de
1 au 4€10 0 80 pago de la liquidacién de haberes <100 Trimestral Talento
. de. P“S? de Total de servidores/trabajadores desvinculados Talento Humano
liquidacién de Humano
haberes
£
{ /

q
<//,/




. EMPRESA PUBLICA
HIDROEQUINOCCIO ®°

AV

Caédigo: HEQ-MP-
GAF-TH-036
MANUAL DE PROCESOS

DESVINCULACION DE PERSONAL
FECHA: 2023/07/05

Version: 1.0 Pag.29

Responsable de Aplicacion

TODAS LAS AREAS

ARIO DE PAZ Y SALVO

Cédigo: HEQ-MP.GAF-TH-036

FORMULARIO DE PAZ Y SALVO
HIDROEQUINOCCIO EP Version: 10

DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombres: I

I Cedula:[

NumerosTelefonicos:

Celular: [ Teif. Fijo]

Cargo: I

| Gerencia / Jefatura: |

Fechainiciodegestion: [ ]

Fecha final de gestion:

En caso de ser administrador de contral
Expedientes de Contratos del mansjo d

Presenta y se aprueba Informe de Gestion

Firma Servidor Cesante
DIATO PERIOR

si[] No[] nvA [ Fecha de

tos deja los

ocumental al Area Si [_] No[] NnA [

|

NOMBRE

Resp. Gestion documental Area

: ADMINISTRATIVO

Jefe Inmediato
NOMBRE

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Entrega del respaldo de Ir 6Ny c
aue se encontraban a su carao

Observaciones

Desactivacion de otras herramientas informaticas:

GPR siC]  ~n[Cd wa[
Biométrico siC 1~ w~wa [
Zimbra siC 1~ wa [
Otras: (Especificar) si[] N1 NA [

orreo

sif ] No[] NA [] Fecha de cer

NOMBRE

Analista TIC's
NOMBRE
BIENES
: ES:'sar;"rl;:naeslua;::argie entrega recepcion de los bienes que si[J No [ NA [
Observaciones
Responsable Bienes Jefe Administrativo

NOMBRE
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COMPRAS PUBLICAS

Se registra como administrador de contratos siC No [ wa Fecha de certi
Numero de Contratos a su cargo

Deja Informe del estado del contrato sil ] N[ wa [T

informe del estado del contrato sil ] No [ wa [

Publicacién de is sil] N[ wa [

Desactivacién en el Portal de Compras Publicas siCd ™ wa 3

Observaciones:

Responsable Compras Publicas

____________ NONBRE N - ——— L
GESTION'AMBIENTAL; SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL
| Post O i si[] No (] Fecha de
Observaciones:
M&dico Ocupacional Jefe GASISO
NOMBRE NOMBRE
A RO
Fecha de certi
Adeuda por concepto de anticipo de sueldos si[J No [ Monto:
Pago de vialicos pendientes si[J No[J Monto
o
Responsable Jefe Financiero
NOMBRE NOMBRE
TALENTO HUMANO
D i imonial j de finde gestion:  Si[] No[] Fecha de certi
Realiza la entrega de camet institucional: si ] No[J
Copia de Informe de Gestion e si[] No[]
Informe Estado de Contrato:
Certificado emilido por Jefe Inmediato de no tener si[] No [
documentos pendientes:
TH- Acumula Décimo Tercery Cuarto Sueldo si[] No [

TH- Entregé la documentacion completa: si[J No ] l'_ﬁ
Tiene vacaciones anticipadas sil] No[J  saldo de iones:

Observaciones:

esponsable Jefe de Talento Humano
NOMSRE NOMSBRE
YO, ; PORTADOR DE LA CEDULA DE CIUDADANIA
HRO AUTORIZO EXPRESAMENTE SE PROCEDA AL DESCUENTO RESPECTIVO EN EL PAGO DE HABERES, EN EL CASO DE HABER PAGOS

DEMAS A MI FAVOR. HABER SOLICITADO ANTICIPOS DE REMUNERACIONES, REPOSICION DE BIENES, ANTICIPO DE VIATICOS U OTROS VALORES PENDIENTES CON
LA EMPRESA Y QUE AL MOMENTO DE MI DESVINCULACION NO HAYA CANCELADO EN SU TOTALIDAD. ASi COMO SERA MI OBLIGACION CANCELAR LA TOTALIDAD
DE LOS MISMOS CASO CONTRARIO, LA EMPRESA NOTIFICARA AL MINISTERIO DE TRABAJO

Firma Servidor Cesante




ANVD
D * EMPRESA PUBLICA MANUAL DE PROCESOS
HIDROEQUINOCCIO *° DESVINCULACION DE PERSONAL

AV

Cadigo:
GAF-TH-036

HEQ-MP-

FECHA: 2023/07/05

Version: 1.0 | Pag.31

Responsable de Aplicacién TODAS LAS AREAS

10.1.2. CARTA AUTORIZACION DESCUENTO LIQUIDACION DE

ITADRDLDD
HABERES

Carta para Autorizacion de
Descuento en liquidacion de haberes

Quito, XXXXXX
Estimado/a
WXHHAXHX,

Gerente Administrativo Financiero
Empresa Pablica HIDROEQUINOCCIO EP

De mi consideracion:

Por medio del presente comunicado, yo

portador/a de la CC . bajo el carge de
. autorizo gque
se descuente de miliquidacion de haoeres el valorde USD . xxxx (e con 00/100
dolares de los Estades Unidos de América), correspondiente a
( describir concepto)

Atentamente:

FIRMA:

Hombre:
CG.
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10.1 ACTA DE ENTREGA BIENES
1l )
PARA: Jefe adminiswradvo
DE: Guardalmacén

ASUNTO:  Actz Eatrega Recepc:on de Brenes —

FECHA:  Quito DAL,

Por medo de 1z prezeate se informz gue el fuacionamo (3
. ha entrezado todos suz bienes

Atentamente,

Guardalmacén

Mano De La Torze

como ze muestra en el Acta Entregz Recepc:ion adiunta.

Pzactculas Que pongo &1 U Conociaento pia loz fines pestinentes.

Adrunto: Acta Entrega Recepcion de Bienes Suscnta
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e CAT YA TV YA A CTONTES
10.1.4. SALDO DE VACACIONES

Funcionario (a):

liFecha Desde | Fecha Hasta Dias Ganados

Dias Usados Saldo

TOTAL DIAS VACACIONES 0 0 | 0.00
DIAS PERDIDOS 0
DIAS A LIQUIDAR 0.00

Cedula:
Nombres:
Fecha de Ingreso:

Tipo de servicio: Afios: Meses: Dias:

Saldo Dias OE: 0

Ui'esde Hasta Dias Camisidn

Vacaciones

Dias Perdidos j

l | | |

|

I 1y

Total Dias Generadaos:

Total Permisas:

Dias Disponibles:

Dias perdidos: ( 7
g
="

)y\
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NANZ

CALCULO PARA PAGO DE LIQUIDACION ]

EMPLEADO
CARGO

TIPO DE CONTRATO
GERENCIA
DISCAPACIDAD
CEDULA Afios: =
CIUDAD Meses: -
SUELDO Dias: =
FECHAENTRADA Tiempo laborado: E
FECHA SALIDA | Tiempo para despido:

Tiempo para deshaucio: =

INGRESOS

Sueldo a pagar 0.00
Subrogacion 0.00
Fondo de Reserva 0.00

Sub total ingresos
Total Sueldos por Pagar

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

OTROS INGRESOS
Décimo tercer sueldo
Décimo cuarto sueldo

Vacaciones acumuladas 0.00 dias

Vacaciones ocupadas 0.00 dias

Vacaciones perdidas 0.00 dias

Vacaciones a pagar 0.00

Art 188 Despldo intempestivo S .
Art. 51 Ley de Discapacidades.- Despido persona Discapacitada $ -
TOTAL INGRESOS 1
DESCUENTOS

Aporte Personal IESS 9.45% - Jubilado reint. $ -
Descuento Atrasos S -

Impuesto a la Renta
TOTAL DESCUENTOS l

TOTAL

VALOR AFAVOR DE EMPLEADO POR CONCEPTO DE LIQUIDACION $ -
SUELDOS DECIMO DECIMO
FECHA DIAS GANADOS OTROS INGRESOS TERCERO CUARTO VACACIONES DIAS GAN. | QUEDAN A PAGAR

TOTALES 0 $ = $ 0.00 $0.00] $ -1 8 - 0.00 0.00 $




