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PROCEDIMIENTO LIQUIDACIONES DE TALENTO HUMANO

1. OBJETIVO

Cumplir con el pago correspondiente a liquidacién que de acuerdo a la ley le corresponde al servidor o

trabajador, por concepto de terminacion de relacion laboral (ocasional y plazo fijo)

2. ALCANCE

Rigen para contratos sujetos a la Ley Organica de Servicio Publico LOSEP y Cédige del Trabajo.

3. ROLES Y RESPONSABILIDADES.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

Rol

Responsablhdad

. Analista de Talento
f Humano

_Responsable UATH

- Director Administrativo

_ Analista Financiero

Asistente Financiero

Una vez terminada la relacién de trabajo, previa la presentacion
: de los siguientes documentos:

- Certificaciones de no tener pendiente en Activos Fijosy
dependencia en la cual labor6 ‘

- Declaraciéon de Bienes de Fin de Gestion

- Certificado Médico de Fin de Gestion

- Se procede a: Emitir informe a la Direccién Administrativa y
- pedido de pago por la correspondiente liquidacién por el tiempo

de servicio.

- Legaliza con su firma el memorando emitido y pedido de pago.
Legaliza con su firma el pedido de pago y disponer continuar el

~ tramite en la Direccion Financiera '
, Determina partida presupuestaria

Contable y financieramente realiza el calculo que le
- corresponde, elabora comprobante de pago, emite a Tesoreria
quien realiza la transferencia a la cuenta bancaria del ex
_ trabajador o servidor. ‘
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4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

N°. TERMINO

DEFINICION

' LOSEP
'RG. LOSEP

GAD-SPH

_Ministerio de Relaciones Laborales

Gobierno Auténomo Descentralizado Mﬁﬁibiﬁzﬂ San
Pedro de Huaca
Ley Organica del Servicio Publico

~Reglamento a la Ley Orgénica del Servicio Publico

COOTAD
_UATH

N W N e

Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia -
y Descentralizacién

~ Unidad de Administracion del Talento Humano

DEFINICIONES

1 ' Liquidacién

DEFINICION

Dinero que una empresa paga a un trabajador cuando
~deja de prestarle sus servicios de acuerdo a como
- determina la ley vigente.
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REGISTROS:

D1: Solicitud de pago de liquidacion

S1: Sistema de Gestion Documental
Quipux

D2: Reportes de salida del funcionario

D3: Solicitud para la entrega de bienes o archivos

D4: Acta entrega de bienes

D5: Acta entrega de archivos

D6: Informe de liquidacion

D7: Memorando para solicitar el pago respectivo
de 1a liquidacion.

D8: Memorando para notificar que no se puede
tramitar la liquidacion.

D9: Pedido de pago de liquidacion

D10: Memorando de respuesta de pago efectuado

D11: Informe de liquidacion efectuada

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

~ ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

SOLICITAR PAGODE  El ex servidor Municipal solicita el pago de Ex funcionarios

LALIQUIDACION la liquidacién a través de una solicitud (D1) publicos
2 ' REVISAR PETICION DE  Revisa la peticion de pago de la liquidacion . Responsable de TH /
f PAGO (D)  Analistasde TH
3 P-MA-GTH-ATH-10 AC.EJIALIZAOS,[IOE DE]SIOEJ{Nﬁ?n’ .el cugl . Responsable de TH/
ACTUALIZACIONDE ~ ©mite [0S repories de salida cel funclonaro . spapigea5 de TH
NOMINA © que se encuentran en el expediente (D2)
~ SOLICITAR ATK = SRR A
FUNCIONARIO

‘ : PRESENTAR LA Solicita a ex funcionario publico presentar
4 DOCUMENTACION documentos necesarios para el tramite

- NECESARIA PARA EL ' respectivo

Responsable de TH /
Analistas de TH

TRAMITE
Verifica si el funcionario tiene bajo su
: - responsabilidad bienes o archivos ‘
! ¢EL EX FUNCIONARIO gy f,ncionario tiene bienes
s TIENEBAJOSU . (o) inuar con la actividad N°6
' RESPONSABILIDAD

. BIENES O ARCHIVOS? * Ex fllncional'io no posee bienes y.

archivos

Continuar con la actividad N° 11
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6 ‘;%i?gfggg ! Entrega bienes/ archivos y solicitar Ex funcionarios
DOCUMENTO DE - documento de acta entrega recepcion (D3) publicos
___ ACTAENTREGA _ N i
PROCEDIMIENTO P- - Llamado al procedimiento RECEP'CI(')N
LAYl DE BIENES DE LARGA DURACION Y
7 BIENES DE LARGA SUJETOS A CONTROL Y DE
L . SUJETOS A CONTROL una acta entrega de blenes (D4) :
: , DOCUMENTOS, i Revisar documentos y archlvos entregados Directores
8 ARCHIVOS - Emite una acta entrega recepcion de los - Departamentales
ENTREGADOS  mismos (D5)
T e 5 oxisie novedades anla recepeion .
: + de los bienes y archivos
. » © Existe novedades - Responsablede TH/
9 : SEXISTE NOVEDADES? : Continuar con la actividad N°10 © Analistas de TH
¢ No Existe novedades |
B Continuar con la actividad N° 11
NOTIFICAR A EX i - fun 4 ‘3
' - FUNCIONARIO QUE ' Notifica a ex funcionario que no se puede | ;
10 NO SE PUEDE . tramitar la liquidacién a través de un Res! ponli ssat:ie dieT'{{H/ :
' TRAMITAR LA ~ memorando (D8) i
LIQUIDACION :
. ELABORAR INFORME | ab . ) | q
, Y SOLICITAR EL PAGO  Elabora informe (D6) y solicitar el pago de
11  DE LIQUIDACION { liquidacién respectivo al funcionario (D7) Re:;l);lnizat::edc:e%H/ ~
’ RESPECTIVO AL mediante el sistema S1.
.. FUNCIONARIO =
REVISAR INFORMEDE . . . Director
12 " pgpopEPAGo  Revisainforme de pedido de pago ' Administrativo
Verifica si el Pago de liquidacion fue -
PAGO DE - autorizado
1B LIQUIDACIONFUE = ° Pagoautorizado , Director
’ 5 AUTORIZADO? : Continuar con la actividad N° 15 . Administrativo
. & Pago no autorizado
‘ Continuar con la actividad N° 14 o i
; . NOTIFICAR A LA . Notifica que no se autorizado el pago de la .
‘ , UATHQUENOSE | Director
14 AUTORIZA LA liquidacién a la UATH a través de una o istrativo
: LIQUID ACI()N Sumﬂla del memm'ando D7.
15 REVISION Y FIRMA - Firma el pedido y dispone pago (D9)y en el Director

- sistema S1- . Administrativo
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PROCEDIMENT() "~ Llamado al procednmento EJECUCION‘

16 P-MA-GF-C . DEL PRESUPUESTO, el cual emite un
- EJECUCIONDEL informe de liquidacion de pago efectuada
~ PRESUPUESTO (D10) y en el sistema S1. :
" VERIFICAR QUE LA  Verifica que la transferencia del dinero fue
17 TRANSFERENCIA DEL ' efectivizada ( inicamente en el caso de que | Responsable de TH / ‘
DINERO FUE - el servidor esté regido bajo el Cédigo del |  Analistasde TH
EFECHVIZADA ' Trabajo) :
ELABORAR EL
INFORME DE ’ o i y
‘ LIQUIDACIONES Y  Elabora informe de liquidaciones (D11) y :
13 E ARCHIVAR archivar documentos en expediente ~ Analistas de TH
. DOCUMENTOSENEL | :
REVISAR INFORMES Director

19 " DE LIQUIDACIONES Revisa informes de liquidaciones (D11)

Administrativo

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NP | Titulo del Documento

1 i Manual de Funciones S
2 y; »_Reglamento de Administracion del Talento Humano del GAD-SPH
3

Estructura y gestion organizacional por Procesos del GAD Municipal San Pedro dewj
- Huaca

_DOCUMENTOS EXTERNOS

E ‘Titulo del Documento
1 | Ley organica del servicio publico (LOSEP )
. Reglamento general a la ley organica del servwlo pubhco (RGLOSEP)

3 - Codigo organico de Organizacion Territorial, autonomia y descentralizacion |

7. FORMATOSY REGISTROS

FORMATO Y REGISTRO DE DOCUMENTOS

~ Cédigo Titulo del Documento =~
F Reportes de salida del funcionario -
 F Acta entrega de bienes
F Actaentregade archivos
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8. HISTORIAL DE VERSIONES
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FECHA " VERSION

REALIZADO
POR

DESCRIPCION

 14/12/2012

11-02-2105

- Elaboré:

1

_ Levantamiento de procedimiento.
- En el item 15 se cambia por: el Director
- Administrativo firma y dispone el pedido
- de pago.
- En el item 17 se aclara que esta actividad
se realiza tunicamente para servidores
| sujetos al Codigo de Trabajo.

Aprobo S

Fecha: 11-02-2015

 Firma

_ Firma

_Fecha:

~J



