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RESOLUCION ADMINISTRATIVA NRO. 025-2024
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL AZUAY
ING. JUAN CRISTOBAL LLORET VALDIVIESO
PREFECTO DEL AZUAY

CONSIDERANDO:

Que, el art. 225 numeral 2 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, seiala que

Que,

Que,

el sector publico comprende: “2. Las entidades que infegran el régimen
autdnomo descenitralizado”;

el articule 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que: "Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actiuen en virtud de una potestad esfatal ejerceran
solamente las compelencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucién y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciocnes para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion';

el articulo 227 Constitucion de |la Republica del Ecuador dispone gue: "La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconceniracion,
descentralizacion, coordinacion, “parficipacion, planificacion, fransparencia y
evaluacion”

Que, et articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuader determina que “Los

Que,

Que,

Que,

Que,

gobiernos aufénomos descentralizados gozaran de autonomia  politica,
administrativa vy financiera, y se regiran por los principios de solidaridad.
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion civdadana.”

en el inciso segundo del articulo 252 de la Constitucién de la Republica del
Ecuador, dispone que en los consejos provinciales. "La Prefecto o Prefecto serc ia
madxima autcridad administrativa™

los articulos 5 y 6 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial Autonomia y
Descentralizacion, consagran la autonomia politica, administrativa y financiera de
los gobiernos auténomos descentralizados;

el articulo 7 del mismo coédigo establece la facultad normativa de los Gobiernos
Autonomos Descentralizados, de conformidad con la cual "Para el pleno ejercicio
de sus competencias y de las facultades que de manera concurrente podrdan
asumir, se reconoce a los consejos regionales y provinciales concejos
metropolitanos y municipales, la capacidad para dictar normas de cardcter
general a través de ordenanzas, acuerdos y resoluciones, aplicables dentro de su
circunscripcion teritorial.”

el literal h) del arficulo 50 ibidem establece como atiibucion del Prefecto/a
Provincial, "Resolver administrativamente todos los asuntes correspondientes a su
cargo, expedir la estructura orgdnico-funcional del gobiermno auténomo
descentralizado provincial”; y el literal o) dispone como atribucién del Pretecto/a
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Provincial, "Decidir el modelo de gestion administrativa mediantfe el cual deben
ejecutarse el plan provincial de desarrolio v el de ordenamiento territorial':

Que, el articulo 338 del mismo cédigo indica que cada gobiermno auténomo
descentralizado tendrd la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de competencias y funcionard de manera
desconcentrada, sefalando que la estructura administrativa serd la minima
indispensable para la gestién eficiente, eficaz y econémica de sus competencias;

Que, el articulo 360 del referido cuerpo legal establece que la administracion del talento
humano de los gobiernos auténomos descentralizados serd auténoma vy se
regulord por las disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en
la ley y en las respectivas ordenanzas o resoluciones de las juntas parroquiales
rurales;

Que, el articulo 364 ibidem faculta a los gobiernos autdnomos descentralizados, a fravés
de sus ejecutivos, a dictar o ejecutar actos administrativos para el cumplimiento
de sus fines;

Que, el Cédigo Orgdnico Administrativo en los articulos 3, 4, 5, 6, 7 y 11, establece y
describe como principios generales de la Administracion Pdblica, el de eficacia,
eficiencia, calidad, desconcentracién, jerarquia, coordinacion estructure vy
organice de manera escalonada, de tal forma que los érganos superiores dirigen
¥ lo que obliga a que la administracion institucional se controlan la labor de sus
subordinados; asi como, a que la administracién se desarrolle de forma racional y
ordenada, evitando la duplicidad v omisién: y ademds que las actuaciones
administrativas se lleven a cabo sobre la base de la definicion de objetivos,
ordenacién de recursos, determinacion de métodos y mecaonismos de
organizacion.

En ejercicio de las atribuciones y facultades conferidas por la Constitucién de la
Republica del Ecuador, el Cédigo organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacién;

RESUELVO:

EXPEDIR EL INSTRUCTIVO SOBRE LOS REQUERIMIENTOS DE DOCUMENTACION PARA LA
DESVINCULACION DEL PERSONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DEL AZUAY.

Capitulo | )
DEL OBJETO Y AMBITO

Art. 1.- Del objeto.- Este instructivo tiene por objeto establecer los documentos
requeridos para la desvinculacion del personat del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial del Azuay.

Art. 2.- Del dmbito de aplicacién.- Las disposiciones de este instructivo son de aplicacién
obligatoria para todos los servidores publicos que luego de sus labores se desvinculen
del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Azuvay.

Capitulo Il
DE LA DOCUMENTACION PARA LA DESVINCULACION

Q@ Tomas Orddrez 8-69 y Simaon Bolivar
Ry Teléfono: (O7) 2 842 588 ext. 1000
M https://www.ozuay.gob.ec/ ’

Azuay - Ecuador ' Bicentenario

provincializacién

Anos



/1

?/

Ant. 3.- De la documentacién obligatoria para la desvinculacion.- La ¢ el servidor publico
a desvincularse presentard a la UATH institucional, o quien haga sus veces, la siguiente
documentacién:

a) En case de renuncia voluntaria, la o el servidor publico deberd dirigir una
comunicacién por escrito a la autoridad nominadora de su decision de desvincularse
de la institucidn con por lo menos quince dias de anficipacion a la fecha de su salida,
salvo su debida aceptacién inmediaiaq;

b} Informe de fin de gestidn, dirigide al jefe inmediato con copia a ia UATH
institucional o quien haga sus veces, en el cual se especifique los tradmites que el servidor
a desvincularse tenia a su cargo y el estado de los mismos; este requisito se verificard a
través de la respectiva fe de presentacion en la unidad encargada de la recepcion de
documentos. La veracidad y correcciéon de la informacidn consignada en el informe de
fin de gestidn es de absoluta responsabilidad del servidor saliente, por lo que no requiere
de aprobacién por parte del jefe inmediato.

¢) Declaracion patrimenial juramentada de fin de gestion registrada en el sistema
informatico que para el efecto determine la Contraloria General del Estado; v,

d} Cumplir con el Proceso de Desvinculacion Laboral Paz y Salvo, asi como con lo
dispuesto en el formulario Paz y Salvo elaborado que se anexan a este instructivo.

Arl. 4.- De los requisitos obligatorios en casos especiales.- Adicionalmente, a los
documentos seialados en el presente instructivo, en caso de ser aplicable, el servidor a
desvincularse entregard a la UATH institucional, o quien haga sus veces, lo siguiente:

a) Credencial de idenfificacion de la institucion, pasaportes diplomaticos o
cualguier otro documento de identificacién que se le haya otorgado en funcién y para
el gjercicio de sus funciones;

b) Uniforme de la institucion;

c) En caso de tener bienes a su nombre, el acta de entrega-recepcion de bienes
debidamente suscrita por la unidad interna competente; v,

d) En caso de mantener obligaciones econdmicas pendientes, el comprobante de
pago o la celebracidén de un convenio de pago por deudas del servidor publico para
con la institucién, bajo la responsabilidad de la unidad interna competente.

La UATH institucional, o quien haga sus veces, deberd gestionar internamente, con las
otras unidades institucionales competentes, la verificacidon del cumplimiento de las
obligaciones legales y reglamentarias pendientes del servidor saliente. Exislirg
responsabilidad administrativa para el o los servidores que causaren una demora
injustificada.

Art. 5.- Prohibicidn.- La UATH institucional, o guien haga sus veces, estd prohibida de
solicitar al servidor a desvincularse que cumpla con requisitos adicionales a los senalados
en el presente instructivo, salvo disposicion legal especifica de igual o mayor jerarquia
normativa.
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Art. .- De la liquidacién y pago de haberes.- La liquidacion y pago de haberes a que
hubiere lugar a favor del servidor publico saliente, se la redlizard, siempre y cuando,
entregue toda la documentacidn correspondiente.

Bajo ningin concepto el servidor publico saliente serd perjudicadoe por los errores,
omisiones 0 demoras ocurridas por las unidades institucionales en el procedimiento de
desvinculacion.

Art. 7.- Caso de fallecimiento del servidor publico.- En caso de fallecimiento del servidor
publico el heredero o tos herederos que cuenten con la respectiva posesion efecliva
podran recibir el pago de la liquidacion de haberes que correspondia al servidor sin
sujetarse al procedimiento previsto en este instructivo.

En este caso la UATH institucional o quien haga sus veces, previa solicitud de los
interesados deberd tramitar ante el drea encargada de bienes y la unidad financiera,
se redlicen las constataciones pertinentes y de ser el caso remitan los valores que
hubiere que descontar de la liquidacion de haberes previo a su cancelacion.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- DISPONER a la Direccidén de Talento Humano realizar el control necesario a fin
de cumplir con la presente resolucion.

SEGUNDA.- DISPONER a la Secretaria General de la institucion, que proceda a notificar
con la presente resolucion a todas las Direcciones/Coordinaciones/Secretarias de la
entfidad, al igual que a todas las dependencias vinculadas con el contenido de la
presente resolucion.

TERCERA.- DISPONER a la Direccion de Comunicacion Social del Gobierno Auténomo
Desceniralizado Provincial del Azuay, que publique la presente resolucion en el portal
web institucional, de conformidad con lo dispuesto en el articuio 70 del Cédigo
Organico Administrativa y articuio 19 de la LOTAIP.

DISPOSICION FINAL.- La presente RESOLUCION QUE EXPIDE EL INSTRUCTIVO SOBRE LOS
REQUERIMIENTOS DE DOCUMENTACION PARA LA DESVINCULACION DEL PERSONAL DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DEL AZUAY entrar& en vigencia
a partir de la fecha de su suscripcion.

Dado y suscrito en la ciudad de Cuenca, a los
veinte y cuatro.

dias del mes de junic del afo dos mil

Notifiquese y cumplase.-
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DETENDRA CUANDO HO CUMPLA CON LOS REQUISITOS

DECLARG: HABER CUMPLIDO CON LOS RECHASITOS Y CON LA ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS ¥ BIENES QUE ME FUERGN FACILITADOS|
PARA EL CABAL CLHMPLIMENTO DE MS FUNCIONES LO DECLARADD. ES CERTIFICADO POR CADA UNC DE LOS RESPONSABLES DE LAS
UNDADES ADMIMSTRATIVAS. SEGUN EL DETALLE QUE A CONTINUACKON CONSTA ME ENCUENTRO CONSIENTE QUE EL PROCESO SE

Cldgo, TTHR-FO- |
s 03
a3/ A2ty TALENTO HUMANO o
[ R PAZ Y SALVO PARA EL PAGO DE LIQUIDACIONES  [-eel e
LUGAR Y FEGHA DE ENTREGA dd/mmJse |
INFORMACION GENERAL DEL SERVIDOR(A} / TRABAJADOR{AK
APELLIDOS Y NOMBRES: CEDULA No. DENOMINACION DEL PUESTO Cm RO uLJdgrm
. NTOQ
|CONTRATO
FECHA INGRESO INSTITUCION Ec#:u:;f ARELA

FIRMA DEL SERVIDOR|A) ! TRABAJADOR (A} QUE

SOLICITA
[Aorize por sste madio que #h saso de sxistlr saidos p por cancelar al Gob Provinoial del Axuay, ys ssan sitos por blenes, ipos e © anire otros, saend
[descontades ded total de (a HQuideoldn; ¥ en 0as0 e Mo tener saldo & favor, ss realice ol de pago cor
DOCUMENTACION DE 80PORTE
CADD i,
mmm Ll GENERAL DE PRESTAMO OE 1] NO CERTIFICADD DE LA DIRECCION DE CONTRATACION PUBLICA | 8] NO
CERTIFICADD DE SECRETARIA GENERAL DE EHTREGA DE EXPEDIENTES
DE LOS PROCESOS A CARGO (DDCUMENTOS ADMINISTRATIVOS -| §| NG
CONVEMIOS - GONTRATOS) CERTIFICADO DE LA DIRECCH)N ADMINISTRATIVA Y DE st NO
LOGISTICA
CERTIFICADO OE LA DIRECCION FINANCIERA L1] NO
[FICHA WEGICA DE RETIRO GTORGADA POR EL MEDIGO OCUPACIGHAL 1 81 NO CERTIFICADO DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA sl NO
0 CERTI ICADO DEL MEDICO OGUPACIONAL INFORMACION Y COMUMICACIONES
I ASOCIACION DE EMPLEADQS ! SINDICATO DE TRABAJADORES

CERTIFICADO DEL PRESIDENTE DE LA ASOGIACION DE EMPLEADOS I 1] I

(2]

|c£m|srcnoo DEL SECRETARIO DEL SINDICATO

[#]

VALIDACION BE LA INFORMACIKON QUE ENTREGA EL FUNCIONARIO © TRABAJADGCR, BAJO 8U RESPONSABRIDAD

CERTIFICADC DEL AREA FIRMADD POR EL JEFE DE LA UNMDAD EN EL OUE CONSTE LA ENTREGA DEL
INFORME D FIN DE GESTION. DOCUMENTOS OE RESPALDO. ARCHIVOS OTORGADGS Y0 GENERADOS =l NO
DURANTE EL PERIODO LABORAL. ASI COMC INFORME DE 10N DE CONTRATOS Y0
COMVENIOS.
DECLS N PAT TADA DE FIN DE GESTION PRESENTADA EN LA CONTRALORIA s NO
GENERAL DEL ESTADD
NOTIFICACION DE CESE O ACEPTACIGN DE RENUNCEA EMITIDA POR LA MAXIMA AUTORIDAD L] NO
ENTREGA DE CREDENGIAL INSTITUCIONAL 1] NO
TIENE PENDIENTES PROCESOS EN EL SISTEMA DE SOLICITUDES DE VIAJES AL EXTERIOR E INFERIOR (] NO
DEVENGACION DE VALORES POR CAPACITACIONES HO ASISTIDAS O REPROBADAS (VALOR} sl NO
DESACTIVACION EN EL SISTEMA ODOO gl NO
DESACTIVACION DEL SISTEMA BIOMETRICO 8l NO
DOCUMENTOS COMPLETOS PARA PAGO DE LIQUIDACIOR 8] NO
[QUIEN ENTREGA lCIUlEN RECIBE

[FiRmMA




w CONFIDENCIAL

Y DE USO

Azcy RS

PREFECTURA
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PROCESQ DE GESTION DE TALENTO HUMANO GPA-APO-TTHH
PROCESO DE GESTION DE NOMINA Y BENEFICIOS GPA-APO-TTHH-03

PROCEDIMIENTO DE DESVINCULACION LABORAL PAZ Y GPA-APO-TTHH-03-01

SALVO
VIGENCIA VERSION
Hasta nueva modificacién 1.0
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PROCEDIMIENTO DE DESVINCULACION LABORAL PAZ Y SALVO
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1. OBIJETIVO

* El presente instructivo tiene como finalidad establecer el procedimiento para la correcta
desvinculacion del servidor del Gobierno Provincial del Azuay bajo el régimen de la Ley Organica del

Servicio Pablico y Codigo de Trabajo.

2. ALCANCE

Desde la notificacion de la terminacién de la relacion laboral, se inicia un proceso que abarca la entrega
y verificacion del documento de paz y salvo, que recopila los documentos necesarios para el pago de la

liquidacion de haberes.

3. DEFINICIONES

s GPA: Gobierno Provincial del Azuay.

e Alta Direccidn: persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacion al mas alto nivel.

» Cliente interno: es aquel que pertenece a la organizacion, es decir, las propias personas que forman
los diferentes departamentos de ésta.

* Cliente externo: persona externa a la organizacién que podria recibir o que recibe un producto o un
servicio proporcionado por la institucion.

* Control de cambios: actividades para controlar las salidas después de la aprobacion formal de su
informacién sobre configuracion del producto.

¢ LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico.

* Mejora continua: actividad recurrente para mejorar el desempeiio.

¢ Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

¢ Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para
proporcionar un resultado previsto.

¢ TTHH: Direccion de Talento Humano.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

¢ (Constitucion de la Republica del Ecuador.
* Decretos Ejecutivos.

¢ Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General,

¢ Tomas Ordones & 69 y Simon Bolvar (1) Pretectura Azuy
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e Codigo del Trabajo.
¢ Acuerdos Ministeriales del MDT.
¢ Ley para la presentacion y control de las declaraciones Patrimoniales Juradas.

e Reglamentos Internos del GPA,

5. RESPONSABILIDADES

* El exservidor tiene la responsabilidad de recopilar y entregar de manera oportuna toda la
documentacion requerida en el formato Paz y Salvo Institucional.

¢ El Director / Coordinador de cada drea es responsable de conocer, dar seguimiento y controlar las
administraciones de los funcionarios a su cargo.

» El director/coordinador de cada drea debe recibir la documentacién completa por parte del
exservidor en relacién con la administracion de convenios o contratos que haya tenido a su cargo, y
proporcionarla al nuevo administrador una vez que se haya designado.

¢ La Direccidn de Talento Humano es responsable de actualizar el formato de Paz y Salve Institucional.

¢ LaDireccion de Talento Humano debe recibir la documentaciéon completa solicitada en el documento
de Paz y Salvo para posterior pago de liquidacion de haberes.

¢ La Secretaria de Administracién es responsable de actualizar los procedimientos, considerando la
normativa legal vigente y los recursos disponibles.

* La maxima autoridad tiene la responsabilidad de aprobar los procesos y documentos a implementar
y/o actualizar, de acuerdo con las atribuciones y responsabilidades definidas en el Estatuto Organico

Funcional vigente (COOTAD, Art. 50, Literal o).

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1= ¢Quién solicitala | La emisién del documento de paz y salvo
terminacion de depende de donde se haya solicitado la
la relacion terminacién laboral, esta se puede dar por:

laboral?
Servidor: en caso de que sea por parte del

servidor ir al punto 02.
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Maxima Autoridad: en caso de que la maxima
autoridad solicite el cese de funciones o se
termine el contrato ir al punto 04.

LOSEP o Cédigo
de Trabajo

Si el servidor que presenta su renuncia se rige
por el reglamento de:

Codigo de Trabajo: elabora la renuncia y
continua en el punto 03.

LOSEP: El funcionario elabora y presenta la
renuncia a la maxima autoridad mediante
memorando en Azuadoc y continua en el punto
04.

funcionario

Memorando
de Renuncia

Procedimiento
de Recepcion de
Documentos

El servidor de codigo de trabajo presentard su
renuncia en la recepcién de Secretaria general
para que esta siga el procedimiento de recepcion
de documentos y envia a la maxima autoridad.

Secretaria General

Procedimiento
de Recepcion
Documentos

Sumillar para
elaboracion de

Solicitar/Notificar el cese de funciones / Acepta
la renuncia: sumilla a Talento Humano para la

Maéxima Autoridad

respuesta. elaboracion del cese de funciones del servidor, y
continta en el punto 05.
No acepta la renuncia: la maxima autoridad
notifica con sumilla la negativa a la renuncia
presentada y finaliza.
Elaborar Talento Humano elabora ia notificacion de cese | Talento Humano Borrador de
borrador de al servidor y reasigna a la maxima autoridad para memorando
notificacidon cese | su suscripcién
Suscribir y enviar | La maxima autoridad suscribe y envia al servidor | Maxima Autoridad Memorando
con copia a Talento Humano, a secretaria de cese.

General, y al director / coordinador del drea a la
que pertenece el servidor,

Receptar
Notificacion

Una vez receptada la notificacion de cese el
funcionario tendréd que coordinar con TTHH vy
con su Director/Coordinador:

TTHH: el exservidor debera coordinar con TTHH
para conocer como es el proceso de
desvinculacién de la Instituciéon donde se le
entrega una copia del documento de paz y salvo

Exservidor

Talento Humano

I
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y se indica como debe ser presentado, continua
en el punto 10.

Director/Coordinador: |a autoridad del area en
la que ejercia funciones debe verificar si el
funcionario era administrador en algun proceso,
de ser asi, ir al punto 08.

Director /
coordinadore del
area

8. | Designar nuevo | En el caso que el exservidor haya actuado como | Director / Notificacion
administrador administrador de convenio ¢ contrato , el | coordinador del drea | de cambio de
Director o Coordinador del éarea notificara administrador.
formalmente la designacion del nuevo
administrador (Resolucién administrativa 12-
2023)
9. | Entregar El exservidor, debe entregar la documentacién | Exservidor Expediente
documentacién | completa (incluido base de datos) referente a por
de cada convenio o contrato de su administracion a administracién
administraciones | cargo, a su director / coordinador para que
posteriormente entregue al nuevo
administrador designado,
10. | Elaborar informe | El exservidor elabora el informe final para | Exservidor Informe Final
final entregar al director/coordinador de su drea
11. | Receptar El director/coordinador recepta los expedientes | Director /
Documentos de administracién del exservidor como el | coordinador del drea
informe final:
Firma Recepcion: con base en el Acuerdo
Ministerial N®* MDT-2021-135 continia en el
punto 12,
No Firma Recepcidn: solicita cambio o adicidn
de informacién en caso de que no se haya
incluido alguin proceso ¢ actividad pendiente y
pasa al punto 10.
12. | Armar El exservidor arma el expediente con la | Exservidor
expediente documentacion que va adquiriendo:

e Notificacion de cese de funciones o
aceptacién de su renuncia

¢ Copia de Informe de fin de gestién con firma
de recepcion de fin de gestion por parte del
director/coordinador del drea
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13. | Solicitar £l funcionario debera solicitar un certificado de | Exservidor
Certificado a no pendientes con la Institucion con las
direcciones Direcciones:

¢ Secretaria General

¢ Direccidn Financiera

s Contratacion Pablica

e Direccidén Administrativa

¢ Talento Humano

e Tecnologias de la Informacién

» Médico Ocupacional

e Asociacion de Empleados {LOSEP) o
Sindicato (Cédigo de Trabajo)

14. | Emitir Cada Direccion a la que el exservidor solicita un | Direccion que Certificado
Certificados por | certificado debera verificar que el mismo no Certifica
Direccion tenga pendientes con |a Institucion , en caso de:

Tiene Pendientes: Solicitara al funcionario
terminar con los pendientes y volver a la
Direccién cuando estos se hayan solventado.

No Tiene Pendientes: Emitira el certificado.

15. | Armar Una vez que el exservidor tenga los certificados | Exservidor Expediente,
Expediente de las Direcciones listadas anteriormente, Certificados,

adjuntaré cada uno de estos al expediente junto Paz y Salvo
con el documento de Paz y Salvo Institucional.

16. | Elaborar El exservidor con toda la documentacién previa | Exservidor Declaracion de
Declaracién Henara la declaracién patrimonial juramentada Fin de Gestion
Patrimonial de fin de gestion en la web de la contraloria CGE
Juramentada general del estado.

17. | Adjuntar En el caso de que al exservidor se le haya | Exservidor
Credencial entregado la credencial instituciona! esta debera
Institucional ser adjuntada al expediente.

18. | Entregar Con el expediente completo segun lo requerido | Exservidor Expediente
Expediente a en el documento de Paz y Salvo Institucional y
TTHH con este lleno, se entregard todo el expediente a

TTHH.
e Notificacién de cese de funciones o
aceptacién de su renuncia.
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¢ Copia de Informe de fin de gestion con
firma de recepcion de fin de gestién por
parte del director/coordinador del area

e Certificado de Secretaria General

e Certificado de Direccién Financiera

+ Certificado de Contratacion Publica

e Certificado de Direccién Administrativa

e Certificado de Talento Humano

¢ (Certificado de Tecnologias de Ia
Informacion

s Certificado de Médico Ocupacional

e Certificado de Asociacion de Empleados
{LOSEP) o Sindicato (Codigo de Trabajo)

¢ Declaracién de Fin de Gestion CGE

¢ Credencial Institucional

19. | Revisar TTHH realizarda la  verificacibn de la | TTHH
Documentos documentacion entregada por parte del
exservidor:

Incompleto: si el expediente esta incompleto,
solicita la documentacion faltante donde el
exservidor verifica la documentacién faltante y
regresa al punto 12,

Completo: recibe el expediente del exservidor y
continda en el punto 20.

20. | Iniciar Con toda las certificaciones e informes | TTHH
Subproceso requeridos cdlculo de liquidacion de haberes y
Liguidacién de posterior envio a la Direccion Financiera.

Haberes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7. LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

Hasta nueva

Paz y Salvo Gobierno Provincial del Azuay GPA-APO-TTHH-03-01-01 1.0 version
Q Tomas Orddries 8-69 y Simon Bolivar tl Prefectura Azuay
LN lelelong. ((OF) 2 842 588 ext. 1000 azuayprelectinn
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

9, ANEXOS

Flujo particionado de Paz y salvo para liquidaciones
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Paz y Salve para Pago de Liquidaciones
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[_“' ] T Acuerdo

sETrEy # Ministerial N°
. MDT-2021-135
. 5 Memo Borrador b
= Es Administrador? 0 pavs Despacho D
1. . Suscribe recepcién del *
Recaptar la documeniacién x Informe Final?
Recibir Copiada | ) » Si ) Designar nuevo de [as adminisiracionss 8 | >
la Notificacién administrador cargo dal ex-funcionario o | si
Informe Flnal #
i Na o T A No
s o
{ Coordinar con Elaborar y Elaborar Informe da
Recibir |l TTHH {a antrega Entregar 3 Fin da Gastién y
Notificacion de documentos Expedlonts de ] entrogs & i autoddad
necesaria administraciones de su dres I
] Lo I A T .‘ 1
Inlgrme Final

]

— —— Pazyta
Reclblr copla de la J Entregar ol
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Proceso de Informacién TTHH
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