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| , 'MEMORANDO EPMGDT-JTH-488-2019
SR ., .o .o Quito D.M, 26 de julio'de 2019

PARA: LJ;S'Raales‘MOhcgys iy % i
" GERENTE FINANCIERO ADMINISTRATIVO i

DE: : M arfa.del Carmen Carrera E..
AJE FE DEPARTAMENTAL 2 TALENTO HUMANO
{ ASUNTO:  Solicitud de aprobacién de Procedimiento.para calculo de liquidacién de
- haberes de fos servidores.y funciohario; cesantes de la Empresa Pablica
- Metropolitana de Gestién de Destino Turistico
ANTECEDENTES .

ando N* EPMGDT-GG-2019-00203, de 20 de marzo de 2019, suscrito por la
remite el Informe General DNAI-AI-0739-2018, aprobado por la Contralorfa

Mediante Memor;

Gerencia General,

General del Estado, correspondiente al examen especial “A los procesos de desvinculacion,

liquidacién y page de los funcionarios, empleados y trabajadores de la EPMGDT" por el

periodo comprendido entre el 02 de enero de 2015 y 31 de marzo de 2018. -

La Recomendacién N 4 del examen especial “A los procesos de ‘desvinculacion,

e los func;onamos, empleados y trabajadores de la EPMGDY” por el

.“ { liquidaciény page d
periodo comprendido entre el 02 de enero de 2015 y 31 de marzo de 2018, dispone lo

siguiente:

AL GF.RE{MTE FINANCIERO ADM!N!STRATTVO

RECOMENDACION
ordine con el Jefe Financiero la

isard que la Jefa de Talento Humano, coi

Dispondrd y superv
uidaciones de los Fﬁncionarios desvincut

ados dentro de los

s

elaboracién, registre y pago de las

15 dias término, 10 ¢




SOLICITUD

a disposicion sefalads,

i
han levantado el procedimiento para cleulo de

Con la finalidad de dar cumplimiento a |

en conjunto <of ta Jefatura Financiera,
liquidacién de haberes de los servidores cesantes de'la EPMGOT, que ohserva la normativa legal

orrecta aplicacion, la mismarque ha

3

vigente para su
Administrativa.
sto, remito el documento de Procedimiento para caleulo de ligquidacion de

haberes de los servidores cesantes de la Empresa Publica Metropolitana de Gestidn de Destino
|

En virtud de lo expue
Turistico con su flujograma para su revisién y disposicion.

Atentamente,

Matia del Carmen Carrera E.
JEFE DEPARTAMENTAL 2 o
TALENTO HUMANO

la Jefatura de Tatento Humano

sido validad por la Gerencia Financiera
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JEFATURA DE TALENTO HUMANO.
Procedlm;ento para calculo de ltqu;dac:on de.
haberes de los servidores y funcionarios cesént :
la EMPRESA PUBUCA METROPOLITANA' DE GESTIONI :
' DE DESTINO TURISTICO

- GERENCIA FINANCIERA ADMINISTRATIVA
PROCESO: JEFATURA DE TALENTO HUMANO
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1 UNEAMENTOS GENERA[ES (

_OBJETIVO. .. . .+

iFistico.

ALCANCE

Al personal def la Empresa‘Pg&blicé‘Metrqpolitana de Gestidn de Déstino Turistico bajo el
régimen laboral de la Ley.Orgdnica de Empresas Pablicas. Este procedimiento inicia
desde la aceptacign de la renuncia por Ia autoridad nominadora hasta la confirmacién

de ia transferencia de [a liquidacién a favor del servidor o funcionario saliente.

R A

£s ts iblecer J;n q{z xe%os generales parg»e} proced!mtento de uqu:dacrén de haberes de
. e;msqmde%s%y f&nc%gganos cesantes de la Empresa Publica Metropelitana de Gestidn

”ldeﬁe%fﬁ“ef

REFERENCIAS NORMATIVAS

* . LeyWOrghnica de Empresas Pablicas
. Normas! de Control Interno emitidas por la Contraloria General del Estado,
tstenax MDT~201S—0208 Instructivo sobre documentacnén ingreso y salida

del secta‘,)r pubhco,
. Regfaménto ntemo-de Administracién de Talento Humano.

Acuerdo Mini

KESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
. Gerenteg Financiero Administrativo

s Jefede Taiento Humano

. e Jefe Fmancaera

PARTICI pAmEs

Personal de Eas{érea H

Talento Humano,

L Sistemis,”

DEFINICIONES

i

|

Lo

Aviso de salida: Es gl
ionario o servidor

Servidor p fungionario saliente




e funciones. Unicamente quienes cesaren en
de sus vacaciones, tendran derecho a que
po de las vpcaciones no

Lt

: Liquidacién de vacaciones pot cesacion de f

. gunciones sin haber hecho uso, parcial o total
T eh&afliquidacibn correspondiente s€ pag”ue en dinero e? tiem

gozadas, sin que estas puedan superar los SG‘tyi,‘;'as. \ o

: “{i§uidacion ‘de haberes: Célcule de, fos valdres que tiene derenho‘ el fgr?cgonar:o o
*serviddr . 2 terminacion de 1a refacion ié?or’a? con 1 institucién.

3
§

2., PROCEDIMIENTO TR o

' DESCRiPCION DE ACTIVIDADES P% HC}}QJ_E@_QE,UQU?Q@C&ON DE HABERES . z "Ml"‘] .
‘ i
ne | Activided " ;‘;’;ﬁ:ﬁmﬂ A Descripdén. T Product )
S "M___~,,~AM;,MM,_—___.‘_—-~A ,__.,_......_4--——41.._.__—4 #
1 Recepclon de la Recepcion de la Renuncia con la debida Oficio de
renuncia del Talento autorizacién de fa Gerencia Gereral renuncia
funcionario aprobada Humano
por Gerencia General : ;
z ingreso a la pagina de! | Talento Realizar el aviso de salida en{a pagina del 1ESS, | Aviso de salida
{ESS, a efecto de Humano a la facha de notificacién ce cesacién de :
notificar novedad funciones o aceptacion de renuncia. |
3 Comunicar salida del Talento Corﬁun‘cc&r 1a salida del personal mediante Memoranéio
| personat Humano correc electrénico instituciona!l y memorando, i
a la  Jefatura rinanciera,.  jefatura
Administrativa, Jefatura de Sistemas, para las
acciones que en cada drea corcesponda. N
4 Comunicar al servidor | Talento Mediaqte‘comunicac‘rén escriva de la jefatura | Memorango
o funcionario saliente | Humana de Talento Humano, se comunica al personal |
sobre la sallente los documentos gue debe entregar de
decumentacién que conformidad a 12 normativa legal |vigente. :
‘debe entregar para Se adjunta {a hojs de Paz y Salvo para el lienado i )
regldarizar su salida y legalizacion correspondiente. ; / .
5. 1 Solicitar si existen Talento Mediante comunicacion escrita se solicitard a Memaranido
cuentas pendientes Humano 1 125 Unidades Financiera y Administrativa, si '
del servidor. existen cuentas pendientes del servidor 0
| funcionario saliente.
6 Eraborar el calculo de | Talento Con base a los dias de vacaciones no gozadas | Formato de
los dias de vacaciones | HUmano segjiw!aréj el valor econémico de los dias de | uquidaciép de
no gozadas. vagaci s y se ahadird el proportional a jos, vacacione
} de ley que tenga derechoel -
7 Calcutar la Liquidacién Talento . A Prayecciol
de haberes Humano, 14 liquid
T ; ‘ de hahél




.:*
N | % Activided L TP d ’ -
S Responsable i Productp
" ex servidorio
— funcionarig 1

8 SoilaFar {a Telento, 4Mgdi\ap}te,comunlcaci6n escrita se solicitard ia | Memorando
certificacion Humano «certificacion presupuestaria para el pago de Ia
Presupuestaria para ‘ liquidacién de haberes a la Unidad Financiera.
pago de la liquidacién &
de haberes ] ‘

9 Emitir la certiﬁcaf,ién Financiero. La Unidad Financiera, remite la certificacién CertHicacién
presupuestaria | -presupuestaria para el pago y liquidacién de Presupuestaria

i “haberes dei servider o funcionario cesante.

10 | Remitir a la Unid4d Talento Remitir la liquidacién de haberes con los Memorando
Financiers, la Humano cdlculos pertinentes de cuentas por cobras y
liquidacién de cuentas por pagar.
haberes. .

11 | Entregar documentos | Ex servidor o El ex servidor o funcionario, de conformidad a | Documentot
habilitantes segtn funcionario lo establecido en la normativa legal vigente, habilitantes
normativa legal deberd entregar la documentacién de soporte
vigente obligatoria para I salida de! sector pablico.

12 | Realizar control Financiero Contabilidad realiza el control previo de la Check list
previo documentacion habilitante v célculo de

liguidacién de haberes
13 | Control previo al page | Financiero Una vez que se cuenta con todos los Formulario de
documentos habilitantes que determinala | Control Previo | |
cesacién de funciones del servidor o o oriins
funcionario, se remite la carpeta para el
proceso que corresponda.
{A partir de este momento corre el plazo de
15 dias término para el pago de la liquidacién
de haberes.)
Entendiéndose que a partir de esta accién se
configura la cesacién de funciones y por ende
comienza a discurrir el término de 15 dias
para la liquidacidn pertinente.

14 | Emisién del Financiero Elabora el compromiso de gasto para el pago | Compromiso
Comprormiso de Gasto

15 | Elaboracién del Financiero Elabora el registro contable, devengamiento A:r»iento de
registro contable del gasto i

16 | Elaboracién del pago | Financiero Elabora el pago y realiza la transferencia

terencla ' bancaria g Comprobants
J ygrans ) - de pago ]




st

- __.__.—-'—-*—....—.v,,._-,g

! Unidad

N2 Actividad Responsatie

T B
17 Confirmacion dela
transferencia y
archivo del
expediente

i Financiero

S S -
18 | Archivar el expediente Talenta
del servidor cesante Humano

L _,..L________,_.___-—-—-o“—“w,.u_.
3. ANEXOS5

i i A S
¥

T

Descripdidn

£

Lcwumrta cacm iz cor,eo e!ectrémco yio
tolefénico’al ex servidor o funcionarioy @

Talento Humaio del pago realizado
§reransforencie screditads en cuerita).

gad

i Archivo del expediente,

— e ——————
una v,pz que 2 5@ cuenta con 13 confirmacién de

l ta transferencia via correo electrdnico, s&

| debe imprimir y colocar en ¢l prucesc de pago

i de ta liquidacion de haberes del servidor ©

% funcionario cesante para archivo del

xpedseme

H
Proguctol;

Corred

funcwnanq
archivado. |

{ electrbnico ||

1

PR
Expedienteidel
| exservidorig

%
;
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e FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE CON FIRMACION DE SALDOS
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