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SUBPROCESO : LIQUIDACION DE HABERES

PROPOSITO DEL PROCESO
Realizar la liquidacion de haberes del personal que se desvincula de la Universidad de las Fuerzas Armadas
ESPE por motivo de renuncia voluntaria y/o finalizacién de contrato.

RESPONSABLE DEL PROCESO
Director de la Unidad de Talento Humano

MARCO LEGAL
1. LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO
a) Art. 47.- Casos de cesacion definitiva
b) Art. 29.- Vacaciones y permisos
2. REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO
a) Art. 21.- Del registro de otros movimientos de personal
b) Seccion 2a. De las vacaciones, Art. 27.- de la programacidn, Art. 28.- Concesién de vacaciones, Art.29.- Ejercicio
del derecho de vacaciones, Art. 31.- Liquidacion de vacaciones por cesacion de funciones.
3. REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD DE LAS
FUERZAS ARMADAS ESPE
a) Art. 32.- Gestién de Talento Humano
4. REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD DE LAS
FUERZAS ARMADAS ESPE
a) Art. 17.- Del periodo de vacaciones
b) Art 18.- De la programacion
c) Art19.- De la autorizacion
d) Art 20.- De la suspension de vacaciones
5. NORMA DE CONTROL INTERNO DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
a) 200 Ambiente de Control 200-03 Politicas y practicas del Talento Humano
b) 402 Administracion Financiera.- PRESUPUESTO 402-02 Control previo al compromiso

ALCANCE
Parte desde la revision de la documentacion para que la liquidacion de haberes esté completa hasta procesar y remitir la
informacion a la unidad responsable de realizar el pago que es la Unidad Financiera.

GLOSARIO DE TERMINOS

1. Accion del personal: Documento laboral relacionado con un trabajador: contratacién, nombramiento, cambio de
puesto, amonestacion, vacaciones, despido, renuncia, etc.

2. CP: Certificacion Presupuestaria.

3. CUR: Comprobante Unico de Registro

4. G99: En el sistema SPRYN representa las nominas con el nombre “Obligaciones de Ejercicios Anteriores por Egresos
de Personal’

5. Liquidacién de haberes: Es un derecho que tienen los trabajadores cuando han sido desvinculados de una empresa o
institucion.

6. MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

Workflow (Paz y Salvo): Documento que avale que no adeude o tengan tramites pendientes en una institucion.

8. SPRYN: Subsistema Presupuestario de Remuneraciones 0 nédmina.

~

DOCUMENTACION HABILITANTE PARA EL PROCESO (insumos)
Hoja de requisitos de salida de personal.

Notificacion de finalizacidn de contrato o renuncia voluntaria.

Constancia de otorgamiento de la declaracion patrimonial — Fin de gestion. (Colocando la fecha de fin de gestion)
Informe de gestion con la aprobacion (firma) del Director/Jefe Inmediato de Unidad/Departamento.

Respuesta automatica del sistema WorkFlow (Paz y Salvo) indicando que el proceso se ha finalizado.

b=

REGLAS DE PROCEDIMIENTO

1. Una vez notificada la aceptaciéon de la renuncia voluntaria o por terminacion de contrato, el funcionario tiene 15 dias
para entregar la documentacion para su liquidacion de haberes, en la notificacion de salida se detalla que debera
ingresar al micrositio de Talento Humano (https:/uth.espe.edu.ec/) a fin de descargar los formatos actualizados en

Cadigo de documento: UTHM-PRC-V2-2024-014 Rev. UPDI: 2024-mar-06
Cadigo de proceso: GAFI-GTHM-6-5



https://uth.espe.edu.ec/

@ESPE

MACROPROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROCESO N 1 : GESTION DE TALENTO HUMANO Fecha: 2024-mar-06
PROCESON2  :GESTION DE REMUNERACIONES E INGRESOS COMPLEMENTARIOS | Pagina: 4 de 8
SUBPROCESO : LIQUIDACION DE HABERES

donde se podra visualizar las instrucciones de recopilacién de documentacién y el procedimiento a seguir para la
posterior entrega de la misma.

El memorando de notificacion emitido por Vicerrectorado Administrativo, debera notificarse con copia a todos los
involucrados en el proceso de salida, tanto Talento Humano, como otras Unidades/Departamentos (Ver subproceso de
Habilitacion y Deshabilitacion de los Recursos por Ingresos / Cambios / Salidas de Personal).

El area de némina creara el WorkFlow (Paz y Salvo) una vez sea remitida la aceptacion de renuncia o notificacién de
salida a la Unidad de Talento Humano, es responsabilidad del servidor saliente realizar el seguimiento y trdmite
respectivo para la finalizacién del WorkFlow (Paz y Salvo), el cual no es automatico y depende directamente de la

Una vez que toda la documentacion se encuentre completa por parte del servidor saliente, ésta sera remitida a la

Unidad de Talento Humano segun las

(https://uth.espe.edu.ec/).

indicaciones que se encontraran en el

micrositio de UTH

H. PROCEDIMIENTO
. L Documento/ Tiempo de
N° Actividad Descripcion Responsable empo ¢
Formato ejecucion
Revisar que la documentacién se encuentre _
Revisar la completa y correcta acorde a los requisitos de Analista de 1.Hoja de
1. | documentacion se salida. omina requisitos de salida | 5 minutos
encuentre completa La documentaciéon podra ser revisada por el de personal.
analista de ndmina.
¢La documentacion esta completa?
S|, ir a la actividad 5
NO, ir a la actividad 2
Indicar los documentos faltantes y los errores
encontrados al servidor saliente, mediante correo
. electronico con confirmacion de lectura, se indica i
Indicar documentos la forma de subsanar los errores, ya que no se | Analista de 1 Foja de
2 faltantes al L . S Y . requisitos de salida | 10 minutos
. recibira la misma y no se podra proceder con el | némina
solicitante o de personal.
tramite.
La documentacion podra ser revisada por el
analista de némina.
El funcionario debera completar los documentos 1.Hoja de
3 Completar requendps por el area de némina congdgrando Semdor requisitos de salida | N/A
documentos faltantes | que el tiempo que se tome en la recopilacién de | saliente de bersonal
estos incidira en la continuidad del tramite. P '
Una vez recibida la documentacion completa y
correcta, se realiza la validacién de la misma y se 1. Hoja de
4 Revisar documentos | continuara con el proceso de liquidaciéon de Apalysta de requisitos de salida | 10 minutos
faltantes haberes. némina
9 . . de personal.
La documentaciéon podra ser revisada por el
analista de némina.
Indicar la recepcion de la documentacion .
Recepcion de la mediante correo electronico con confirmacion de Analista de 1.Hoja de
5 documentacién por lectura al servidor saliente. .y requisitos de salida | 5 minutos
iy . . némina
parte de UTH La documentaciéon podréd ser revisada por el de personal.
analista de némina.
Solicitar certificacion presupuestaria:
- I a.En caso de que el servidor saliente pertenezca .
Solicitar certificacién a P Analista de 2.Memorando de .
6 . al Centro de Posgrados ylo Centro de o - 30 minutos
presupuestaria iy . A némina solicitud CP
Educacién Continua, sera dirigido directamente
a estos Centros para su tramite pertinente.
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N° Actividad Descripcion Responsable D?:Zt:m::go, Eji':f;g:
b.Para las demés unidades administrativas y
académicas, verificar el presupuesto actual en
la partida de vacaciones, s6lo en caso de
requerirse, solicitar la misma.
Ir a subproceso: CERTIFICACION PRESUPUESTARIA (certificacion presupuestaria)
¢El servidor saliente consta en el distributivo actual?
Si, ir a actividad 8
No, Ir a actividad 7
a. Ingresar informacion del servidor
. saliente (cédula de identidad, RMU, .
Realizar reforma en o . Analista de . .
7 ubicacion, enlace presupuestario). - 3. Sistema SPRYN | 20 minutos
SPRYN o némina
b. Remitir reforma al MEF, esperar
respuesta favorable (3 dias)
a. Revisar valores y beneficios de ley
correspondientes, en el sistema
SPRYN, de las néminas pagadas del 4 Reporte de
décimo tercer y décimo cuarto sueldo, Ii.uidF;cién de
. fondos de reserva con la finalidad de a
Revisar y calcular v : . haberes de
. verificar los pagos realizados y los | Analista de .
8 | valores y beneficios di s personal 40 minutos
de ley pagos pen |ent§§. ) nomina administrativos
b. Revisar si el solicitante tiene descuentos docentes v codiao
pendientes en el Workflow (Paz y Salvo) de traba'oy g
c. Realizar el calculo correspondiente del I
décimo tercer y décimo cuarto sueldo,
fondos de reserva, vacaciones.
Se genera la ndmina en el Sistema SPRYN,
segun la informacién del servidor saliente:
a. Liquidacion de haberes pendientes (afio
Elaborar y cargar la b aD(:SSQ de afios anteriores (G99) Analista de
9 informacion en la ' N6mina 3.Sistema SPRYN | 30 minutos
némina . ” -
Cargar la informacion referente a décimo tercer y
cuarto sueldo, fondos de reserva, vacaciones,
descuentos, horas  suplementarios  ylo
extraordinarias, etc. Esta carga se realizara de
forma individual.
Generar resultado . - . .
10 | del calculo del EI ssterna .SPRYN realizara el calculo con la Apalysta de 3.Sistema SPRYN | 5 minutos
. informacion ingresada en el punto 9. nomina
sistema SPRYN
¢La informacion es correcta?
Si, ir a la actividad 12
No, ir a la actividad 11
" Reallzar Realizar correcciones necesarias. Apal;sta de 3. Sistema SPRYN | 20 minutos
correcciones noémina
19 Procesar informacion P'rocesar informacion y generar auxiliares en el Apalllsta de 3.Sistema SPRYN | 5 minutos
generada Sistema SPRYN. némina
Una vez generado los reportes de calculo, se
Generar reportes y . g . - .
. organiza la documentacion segun lo solicitado por | Analista de . .
13 | organizar la : . , . . o 3.Sistema SPRYN | 20 minutos
documentacion la Unidad Financiera para el posterior envio dela | némina

misma
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NO

Actividad

Descripcion

Responsable

Tiempo de
ejecucion

Documento/
Formato

La documentaciéon podra ser revisada por el
analista de némina.

14

Elaborar memorando

para pago

Se realizar el memorando solicitando la
generacion de pago, donde debe constar:

1. Nro. de némina

2. ID de némina.

3. Detalle de némina

Anexar la documentacion junto con los célculos
para posterior generacion de CUR de pago.

La documentacion podra ser revisada por el
analista de némina.

Analista de
noémina

2.Memorando 10 minutos

Ir a Subproceso CONTROL PREVIO AL PAGO

ANEXOS

1. Diagrama de flujo del Proceso

INDICADORES PROPUESTOS

Nombre del Indicador

Formula de calculo

Descripcion

Porcentaje de cumplimiento de pagos y
obligaciones mensuales

servidores salientes)*100

(Nimero de pagos realizados / Numero de

Medir el porcentaje de cumplimiento de pago
de liquidacion de haberes para todo el
personal saliente.

K.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Elaborado por

Descripcion de la modificacion

2020-ago-14 1.0

Ing. Ménica Toapanta

Generacion del documento

2020-ago-14 1.0

Lcda. Paulina Vivar R

Revision de lineamientos e indicadores

2023-nov-01 2.0

Ing. Marco Guerra Le6n

Nombres de formatos, reformular actividades,
tiempos de ejecucion

L. REGISTROS Y FORMATOS

N° Formato Ubicacion Orden Acceso | Retencion [ Disposicion
1 Hoja de requisitos de salida de personal. w Cronoldgico Publico 7 afios UTHM
2 aR:r%(i)nrit:tg?i\lliglsjigggzieénrledseyhsgdeirg?;: t?:g;?gal Interno UTHM | Cronoldgico Publico 7 afios UTHM

M. APROBACION
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Rubro Nombre Unidad /Cargo Firma
MARCO Firmado
Ing. Marco G Unidad de Talento Humano MOISES digitalmente por
ng. Marco i-uerra Analista de Némina GUERRA MARCO MOISES
LEON GUERRA LEON

Elaborado por:

Ing. Adriana Quishpi

Unidad de Talento Humano
Analista de Nomina

ADRIANA Firmado

digitalmente por
ELIZABETH ADRIANA

QUISHPI ELIZABETH
RAMIREZ QUISHPI RAMIREZ

Lcdo. Christian Escobar, Mgtr.

Unidad de Planificacion y Desarrollo
Institucional
Analista de Procesos

CHRISTIAN  Firmado

digitalmente por
ELIAS CHRISTIAN ELIAS
ESCOBAR ESCOBAR CALERO

Fecha: 2024.03.06

CALERO 12:53:18 -05'00"

Revisado por:

Ing. Arcenio Cérdova, Mgtr.

Unidad de Talento Humano
Especialista de Talento Humano

ARCENIO Firmado digitalmente

por ARCENIO

FLORESMIL FLORESMILO

CORDOVA

O CORDOVA samanieco
echa: .03.
SAMANIEGO 355100500

Supervisado por:

Tern. EM. Heriberto Rosero, Mgtr.

Unidad de Planificacién y Desarrollo
Institucional
Director

HERlBERTO Firmado digitalmente
CELESTINO  iesrivorosero
ROSERO ~ Sueera

Fecha: 2024.03.08

GUERRA 16:18:29 -05'00'

GALO

Firmado
. Unidad de Talento Humano OSWALDO digitalmente por
Ing. Galo Gémez, Mgtr. Director GOMEZ GALO OSWALDO
CAMPARNA GOMEZ CAMPARA
Firmado
Vi A L . JUAN CARLOS digitalmente por
Aprobado por: Crnl. E.M. Juan Carlos Polo, Mgtr. V:gggggg:ado dministrativo POLO AN CARLOSPOLO
GONZALEZ  Fecha:2024.03.1
09:03:10 -05'00'
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iEl servidor zaliente
1 cansta en el

11. Realizar

LIQUIDACION DE HABERES

1, Revisar que ests completa? distributivo actual? —— carrecciones - B
la 5. Recepcitn de la 7. Realizar
documentacion decumentacion par refarma en
se encuentre parte de UTH SPRYMN ~ -
completa \ J 12, Procesar 13. Generar :____:‘
ilainformacion es informacion reportes y - —
= correcta? generada organizar la 3 SPRYM
= 6/Saharar » L dacumentacion ) —
= - - 3 A —
Q 2. Indicar 4. Revisar certificacian i & Revisar y :
E i documentos documentos presupuestana . caleular valores e
a ; faltantes al faltantes ' y beneficiosde [~ 777 e '__‘;.\
= . solicitante . —
g ici J . : ley E.SPR‘FN 14, Elaborar =
= “Eoa _ memorando - 2
- 1 EREEREEE - T para pago
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1 X
9. Elaborary 10. Generar - Y
cargar la resultado del ——=
informacidn en calculo del 3 SPRYN
la ndmina sistema SPRYN -
B
=
e
=1
&
o 3. Completar
g documentos
z faltantes
i
v
w .
Control previo
Certificacion E]\'\' -
= presupuestaria d
™
=

Inidice de documentos

1.Hoja de requisitos de salida de personal

2 Memorando de solicitud CP

3 Bistema SPRYN

4 Reporte de liquidacin de haberes de personal
administrativos docentes y codigo de trabajo
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