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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE PASAJEROS
DE QUITO

Xavier Vasquez Hernandes
Gerente General

RESOLUCION DE APROBA CION DEL PROCEDIMIENTO DE
DESVINCULACION LABORAL DE LA EPMTPQ

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Reptiblica del Ecuador, senala: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce
y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.”;

Que, el articulo 227 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, expone: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios  de  eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,  desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia Yy
evaluacion”;

Que, el primer inciso del articulo 4 de la Ley Organica de Empresas Publicas, dispone:
“Las empresas piiblicas son entidades que pertenecen al Estado en los términos que
establece la Constitucion de la Repiiblica, personas juridicas de derecho piiblico, con
patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, econdmica,
administrativa y de gestion. Estardn destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la
prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o
de bienes piiblicos y en general al desarrollo de actividades economicas que
corresponden al Estado.”;

Que, el articulo 10 de la Ley Organica de Empresas Puablicas, determina: “Gerente
General. - La o el Gerente General de la empresa publica serd designado por el
Directorio, de fuera de su seno. Ejercerd la representacion legal, judicial y extrajudicial
de la empresa y serd en consecuencia el responsable de la gestion empresarial,
administrativa, econdmica, financiera, comercial, técnica y operativa. Deberd dedicarse
de forma exclusiva y a tiempo completo a las labores inherentes a su cargo, con la
salvedad establecida en la Constitucion de la Repiiblica.”;
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Que, el articulo 11 numeral 2 de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas, establece:
“Deberes y atribuciones del Gerente General. - El Gerente General, como responsable
de la administracion y gestion de la empresa publica, tendrd los siguientes deberes y
atribuciones: (...) 2. Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos y demds normativa
aplicable, incluidas las resoluciones emitidas por el Directorio (...)";

Que, el articulo 16 de la Ley Organica de Empresas Ptblicas, en relacién al 6rgano de
administracién del talento humano, determina: “La Administracion del Talento Humano
de las empresas publicas corresponde al Gerente General o a quien éste delegue
expresamente’;

Que, el articulo 14 del Coédigo Organico Administrativo, determina: “Principio de
Jjuridicidad. La actuacion administrativa se somete a la Constitucion, a los instrumentos
internacionales, a la ley, a los principios, a la jurisprudencia aplicable y al presente
Cddigo. La potestad discrecional se utilizard conforme a Derecho”;

Que, el articulo 20 del Cédigo Orgédnico Administrativo, determina: “Principio de
control. Los organos que conforman el sector piiblico y entidades ptiblicas competentes
velardn por el respeto del principio de juridicidad, sin que esta actividad implique
afectacion o menoscabo en el ejercicio de las competencias asignadas a los organos y
entidades a cargo de los asuntos sometidos a control (...)”;

Que, el articulo 22 del Cédigo Organico Administrativo, determina: “Principios de
seguridad juridica y confianza legitima. Las administraciones publicas actuardn bajo los
criterios de certeza y previsibilidad. La actuacion administrativa serd respetuosa con las
expectativas que razonablemente haya generado la propia administracion ptiblica en el
pasado. La aplicacion del principio de confianza legitima no impide que las
administraciones puedan cambiar, de forma motivada, la politica o el criterio que
empleardn en el futuro. Los derechos de las personas no se afectardn por errores u
omisiones de los servidores piiblicos en los procedimientos administrativos, salvo que el
error u omision haya sido inducido por culpa grave o dolo de la persona interesada’;

Que, el articulo 198 del Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito,
manifiesta: “Créase la empresa piiblica denominada “EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO”,

Que, el articulo 9.1.2 del Estatuto Orgénico de Gestién Organizacional por Procesos de
la Empresa Publica Metropolitana de Transporte de Pasajeros de Quito (EPMTPQ),
determina como atribuciones y responsabilidades a la Gerencia General: “(...) r) Las
demds que le confiere las normas vigentes, este estatuto y el Reglamento Interno de la
EPMTPQ”;
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Que, el articulo 9.3.1 del Estatuto Orgénico de Gestién Organizacional por Procesos de
la Empresa Publica Metropolitana de Transporte de Pasajeros de Quito (EPMTPQ),
determina como atribuciones y responsabilidades a la Gerencia de Planificaciéon: “(...) j)
Asesorar a las autoridades en la toma de decisiones en materia de planificacion, planes,
programas y proyectos, asi como en procesos de gestion de calidad”;

Que, el articulo 9.4.1 del Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos de
la Empresa Publica Metropolitana de Transporte de Pasajeros de Quito (EPMTPQ),
determina como atribuciones y responsabilidades a la Gerencia Administrativa
Financiera: “(...) d) Implementar, organizar y dirigir los procesos, normas internas y
politicas en materia administrativa, financiera, adquisiciones y de talento humano de la
EPMTPQ”.

Que, el articulo 7 del Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano,
determina: “De la Autoridad Nominadora. - El/ la Gerente General, en su condicion de
representante legal, judicial y extrajudicial de la EPMTPQ serd, en consecuencia, la
Autoridad Nominadora, quien podrd mediante acto normativo, delegar las atribuciones
conferidas como Autoridad Nominadora”;

Que, mediante Resolucién No. DIR-EPMTPQ-2023-006, de fecha 08 de junio de 2023,
el Directorio de la EPMTPQ resolvié nombrar al Sefior Xavier Visquez Hermandes,
como Gerente General de la Empresa Puiblica Metropolitana de Transporte de Pasajeros
de Quito — EPMTPQ);

Que, mediante memorando No. EPMTPQ-GP-2024-0196-M, de fecha 21 de marzo de
2024, el despacho de la Gerencia de Planificacién, manifestd al despacho de la Gerencia
Administrativa Financiera, lo siguiente: “(...) se remite la propuesta del Procedimiento
de Desvinculacion Laboral, documento que fue trabajado en conjunto con los delegados
asignados por la Coordinacion de Talento Humano y la Coordinacion de Desarrollo
Institucional, se remite para su revision y criterio legal, a fin de continuar con los
procesos administrativos requeridos por los compromisos con la Gerencia General”;

Que, mediante memorando No. EPMTPQ-GAF-2024-0736-M, de fecha 27 de marzo
de 2024, el despacho de la Gerencia Administrativa Financiera, solicit6 al despacho de la
Gerencia Juridica la revision de la propuesta del Procedimiento de Desvinculacion
Laboral.

Que, mediante memorando No. EPMTPQ-GJ-2024-0337-M, de fecha 28 de marzo de
2024, la Gerencia Juridica remitié6 al despacho de la Gerencia de Planificacién el
procedimiento con las respectivas observaciones efectuadas desde el drea legal;

Que, mediante memorando No. EPMTPQ-GP-2024-0365-M, de fecha 28 de junio de
2024, el despacho de la Gerencia de Planificacion, solicitd al despacho de la Gerencia
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General lo siguiente: “(...) En ese sentido, ante la necesidad de contar con una normativa
interna para la desvinculacion de personal en la empresa expuesto por la Coordinacion
de Talento Humano y una vez, realizadas las reuniones de levantamiento con los
involucrados y generada la revision en materia legal por la Gerencia Juridica y Asesoria
Empresarial; me permito remitir adjunto el “Procedimiento de Desvinculacion Laboral
de la EPMTPQ” para su revision y aprobacion, mediante su firma electrénica en el
documento. Y adicional, su disposicion a la Gerencia Juridica para la emision de la
resolucion administrativa del presente procedimiento, conforme lo establece la
normativa interna de gestion por procesos”.

De conformidad con el articulo 315 de la Constitucién de la Republica del Ecuador y las
atribuciones contenidas en los articulos 10 y 11 de la Ley Orgdnica de Empresas
Publicas; articulo 130 Cédigo Orgénico Administrativo; a los articulos 151 y 155 numeral
1 del Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito y al numeral 9.1.2 del
Estatuto Orgénico de Gestién Organizacional por proceso de la EPMTPQ.

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el “PROCEDIMIENTO DE DESVINCULACION LABORAL DE LA
EPMTPQ”, con sus respectivos anexos, el cual se adjunta a la presente resolucién como
parte integrante de la misma.

Articulo 2.- Disponer a la Gerencia de Administrativa Financiera la ejecucion del
procedimiento denominado “PROCEDIMIENTO DE DESVINCULACION LABORAL DE
LA EPMTPQ”, para lo cual, en caso de ser necesario, debera coordinar con las demas
areas administrativas para su efectivo cumplimiento.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA .- Encargar a la Secretaria General, la difusiéon de la presente Resolucion
Administrativa a todos los trabajadores y servidores publicos de la Empresa. Del mismo
modo, deberd incorporar la presente Resolucién en el archivo institucional.

SEGUNDA.- Encargar a la Coordinacién de Comunicacién Social, la difusién de la
presente Resoluciéon Administrativa, a través de la pagina web institucional.
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DISPOSICION FINAL

La presente Resolucidn, entrard en vigencia a partir de la fecha de suscripcion.
Dado en Quito, D.M. , a los 18 dia(s) del mes de Julio de dos mil veinte y cuatro.

= Firmado el ectroni canente por

36 XAVI ER ROLANDO

z T3

Xair Viasquez Hernandes
GERENTE GENERAL

Referencias:
- EPMTPQ-GP-2024-0365-M

Anexos:
- Revision GJ Procedimiento Desvinculacién Laboral
- Rev GAF Procedimiento Desvinculacion Laboral
- Procedimiento de Desvinculacion del Personal de la EPMTPQ
- Recoleccién firmas Procedimiento Desvinculacion Laboral

Copia:
Sefiora Socidloga
Lorena Elizabeth Saltos Montesdeoca
Gerente de Planificacion
GERENCIA DE PLANIFICACION
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

NUT: EPMTP-2024-2650

Elaborado por: Edison Patricio Jiménez Romén EPMTPQ-GJ-CN(C 2024-07-11
Revisado por: Juan Esteban Vallejo Andrade EPMTPQ-GJ-CN(C 2024-07-16
Revisado por: Anibal Paiil Vaca Carvajal EPMTPQ-GJ 2024-07-18
Revisado por: Mariela Alejandra Cardoso Tapia EPMTPQ-GG-A |2024-07-18
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9.4. PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

9.4.1. SUBPROCESO DE GESTION DE NOMINA Y REMUNERACIONES
9.4.1.3. PROCEDIMIENTO DE DESVINCULACION LABORAL DE LA EPMTPQ.
9.4.1.3.1 FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:

Cadigo del
Procedimiento:

Descripcion:

PROCEDIMIENTO DE DESVINCULACION LABORAL DE LA EPMTPQ

EPMTPQ-GAF-CTH-ATH-P05

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para realizar la desvinculacién del
personal de la institucion de acuerdo a las causales establecidas en la LOEP
y Codigo de Trabajo, Reglamentos Internos de Administracion de Talento
Humano y Reglamento Interno de Trabajo, de quienes dejan de tener
relacién laboral con la EPMTPQ.

ALCANCE:

++ Desde: El ingreso de la notificacion por la Plataforma de Gestion
Documental y/o Archivo y/o la notificacion de la culminacién de
contrato de servicios ocasionales o de prueba.

+ Hasta: El archivo de la documentacion pertinente de la salida y
liquidacién, autorizacién de pago de los derechos laborales
correspondientes a los que tenga derecho élla, ex servidor(a)
ftrabajador (a).

ENTRADAS:

«» Notificacion de Renuncia

«» Notificacion de terminacién de contrato/remocion
Fallecimiento

Renuncia Voluntaria

D)

®
.0
R/
‘0
®,
*

7
*

Productos/Servicios del
Procedimiento:

X3

A

Calculo de dias de vacaciones.
Reporte de cumplimiento de requisitos para la desvinculacion.

X3

8

Tipo de Procedimiento:

Apoyo

Responsable del
Procedimiento:

Coordinacion de Talento Humano

Tipo de cliente:

Interno
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Marco Legal:

9.4.1.3.2. POLITICAS

Constitucion de la Republica del Ecuador.

- Codigo Organico de Organizacion Territorial COOTAD.
Ley Organica de Empresas Publicas.
Codigo del Trabajo.
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica.
Ley del Sistema Nacional de Archivos.
Normas de Control Interno.
Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2021-135 8. Reglamento de Higiene y
Seguridad en el trabajo.
Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.
Reglamento del Instructivo Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico de la
Contraloria General del Estado.
Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los
Archivos Publicos.
Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano EPMTPQ /
Reglamento Interno de Trabajo EPMTPQ.
Acuerdo Ministerial MDT-2021-0135; Requerimientos de documentacion
para ingreso y desvinculacion del sector publico — MDT.

P1. El presente procedimiento es de cumplimiento obligatorio y aplicacion para todos los
Servidores y trabajadores de la EPMTPQ y contempla las responsabilidades de cada uno
de los involucrados en el proceso de desvinculacién debiendo ser de estricto

cumplimiento.

P2. El analista de Talento Humano designado, estara en la obligacién de comunicar al
custodio de bienes la desvinculacidon de un servidor publico a través de la accion de
personal o terminacién de un contrato ocasional, para que este proceda a la recepcion
de bienes a cargo de funcionario saliente.

P3. El/la, ex servidor(a)/trabajador(a)que cese sus funciones, es responsable de realizar la
entrega de la documentacidon que se encontraba en su custodia al responsable de
Gestion Documental y Archivo o a la persona designada para el efecto por el jefe

inmediato superior.
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P4. Los servidores y trabajadores que voluntariamente presenten la renuncia formal o los
trabajadores que manifiesten por escrito su deseo de terminacién de laboral, deberan
dirigirla a la maxima autoridad o su delegado con al menos 15 dias de anticipacién a la
fecha de su salida, e indicar el ultimo dia que laborard en la empresa.

P5. Es responsabilidad de la Coordinacidon de Talento Humano, realizar la liquidacidn de
haberes en un plazo no mayor a treinta (30) dias, a partir de la entrega de toda la
documentacién necesarias para ejecutar este procedimiento.

P6. Es responsabilidad de la Coordinacidn Financiera realizar la recaudacion de los valores
en negativo de la liquidacién de haberes del personal desvinculado, si los hubiere a
través de las acciones pertinentes, es asi que todos los empleados que tengan una deuda
pendiente con la empresa y cuya liquidacién de haberes no sean suficiente para cubrir
dicha deuda podran solicitar un convenio de pago sujeto a revisidon y aprobacién por
parte de la Coordinacién de Talento Humano.

P7. La Coordinacion Financiera, debe informar a la Coordinacién de Talento Humano, en
caso de incumplimiento del Convenido de Pago suscrito por él/la, ex
servidor(a)/trabajador(a) desvinculado (deudor).

P8. En caso de que él/la, ex servidor(a)/trabajador(a) desvinculado, no cancele los valores
adeudados, es responsabilidad de la Coordinacién Talento Humano informar al
Ministerio de Trabajo, para que lo califigue como deudor del estado y genere el
impedimento laboral, ademas que la EPMTPQ realice las acciones correspondientes
para el cobro de esos valores.

P9. El/la, ex servidor(a)/trabajador(a) previo a realizar la liquidacién de haberes debe
verificar que en el Formulario de Desvinculacién de Personal consten todas las firmas
en fisico de certificacién de:

a) Que todas las claves del/la, ex servidor(a)/trabajador(a) sean eliminadas del sistema
informatico.

b) Que todos los accesos al sistema informatico manejados por él/la, ex
servidor(a)/trabajador(a) sean desactivados.

c) Que se desactive el correo institucional.

d) Que se eliminen las huellas de acceso a las instalaciones.

e) Que se eliminen las huellas en el reloj biométrico.

f) Otras firmas que se encuentren establecidas en el Formulario de Desvinculacién de
Personal.
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P10. Es obligatorio que él/la, ex servidor(a)/trabajador(a) publico para cumplir el proceso
de desvinculacién devuelva a la entidad:

a) Lacredencial de APM que le identifica,

b) Uniformesy demds accesorios e implementos de trabajo (chalecos, cascos, y demas
que hubiere recibido para el desempefo de su trabajo) conforme a la normativa
vigente.

c) Utiles de oficina (grapadora, perforadora, porta-cinta, saca-grapas, porta-clips,
bandejas portapapeles).

d) Manuales, folletos, libros y demds documentos de propiedad de la entidad.

e) CD, memoria USB, discos duro, procesadores, propiedad de la entidad.

f) Declaracion juramentada en la pagina de la contraloria general del estado.

g) Informe de fin de gestidn por el Gerente, Coordinador(a) o jefe inmediato de area,
los cuales seran firmados de forma fisica.

P 11. Es responsabilidad de la Coordinacidn de Talento Humano a través del Analista de
Némina controlar y verificar que se hayan cumplido todas las formalidades
contempladas en el presente procedimiento de Desvinculacién, previo el pago de
haberes correspondientes al servidor y trabajador desvinculado.

P 12. Esresponsabilidad de cada area de la EPMTPQ que en el proceso de desvinculacion
se ejerza control de las acciones él/la, ex servidor(a)/trabajador(a), a fin de que se
lleve a efecto el cumplimiento cabal del presente procedimiento como también del
cumplimiento de las actividades en el cargo que desempeinia.

P 13. Losformatos del procedimiento, son de cardcter referencial y de responsabilidad de
la Coordinaciéon de Talento Humano; quienes, de acuerdo con los lineamientos,
directrices o actualizaciones de la normativa legal vigente, actualizaran y socializaran
a las diferentes areas de la EPMTPQ, sin que sea necesario la modificaciéon del
presente procedimiento.

P 14. En lo no previsto en el presente procedimiento, se aplicaran las disposiciones
establecidas y determinadas en la normativa legal vigente para el efecto.

9.4.1.3.3. GLOSARIO DE TERMINOS

e Formulario de Desvinculacién de Personal: Documento mediante el cual él/la, ex
servidor(a)/trabajador(a), evidencia la entrega de los bienes, servicios bajo su
responsabilidad.

e Liquidacidon de Haberes: Calculos de todos los rubros pendientes al que tiene derecho
él/la, ex servidor(a)/trabajador(a) al desvincularse de la empresa.

e Servidor: Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier
forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o
dignidad dentro del sector publico.
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e Trabajador: Seran trabajadores /as todas las personas que se obligan a la prestacion de
un servicio o a la ejecucién de la obra se denomina trabajador y puede ser empleado u
obrero.

e Derechos Laborales: Corresponden a aquellas garantias minimas a las cuales tiene
derecho el colaborador con ocasién a su vinculacion laboral con la Entidad, los cuales se
remuneran en dinero o en especie, segin corresponda.

e Desvinculacién: Corresponde a la terminacién de un vinculo laboral, el cual se realiza a
partir de diferentes documentos legales que dejen establecido el cese definitivo y
permanente de una relacién laboral preexistente y que puede darse por multiples causas
tanto por parte del empleador como del empleado.

e Prestaciones sociales: Se refiere a todos los beneficios legales y adicionales al salario y
que son recibidos por el trabajador. Se refieren a un tipo de reconocimiento otorgado por
el empleador a sus empleados a partir del contrato laboral establecido.

9.4.1.3.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
El presente procedimiento, comprende las siguientes actividades:

Descripcion de Actividades Responsable

Desvinculacién por Terminacion de Contrato

e Terminacion de la relaciéon laboral despido
Intempestivo (Codigo de Trabajo): Memorando por
parte del Gerente General solicitando la terminacion
de la relacion laboral del Trabajador (previo proceso
legal — visto bueno).

e Terminacion de nombramientos provisionales,
Contrato de Servicios ocasionales y de libre
nombramiento o remocidn: el/la Gerente de Area y
coordinadores adscritos a la Gerencia General
mediante memorando, solicita al Gerente General, la
1 terminacion de los nombramientos a los Servidores,
quien a su vez notifica a la Coordinacidn de Talento
Humano para que se proceda con su gestion; ademas
el Gerente General, podrd solicitar la terminacion de
contrato del personal Nivel Jeradrquico Superior a la
Coordinacion de Talento Humano o Personal con
Evaluacion de Desempefio con calificacion de
insuficiente, seran separados de su puesto.

Coordinacién de
Talento Humano

Continua con la actividad Nro. 6
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Descripcidn de Actividades

Responsable

Desvinculacion por Fallecimiento

En caso de Fallecimiento los Familiares del ex servidor
) y trabajador tomaran la Posesién Efectiva de la
representacion legal del servidor / trabajador.

Continuar actividad #6

Familiar / Heredero

Desvinculacién por Renuncia Voluntaria

Renuncia voluntaria: Ingresa la notificacion de
renuncia a la Gestion Documental y Archivo con la

Servidor / Trabajador

de renuncia a la Coordinacion de Talento Humano.

3 aceptacion del Jefe inmediato, ademds debe de la Institucidn
especificar la fecha del ultimo dia laborable.
Continuar con la actividad Nro. 6
Aceptar la renuncia presentada

4 La Gerencia General o su delegado aceptard la | Gerencia General o
renuncia presentada por él/la, ex su delegado
servidor(a)/trabajador(a) y reasignar el memorando
de renuncia a la Gerencia Administrativa Financiera.
Direccionar el memorando de renuncia

Gerencia

5 La Gerencia Administrativa Financiera direccionara Administrativa

por el sistema de gestion documental el memorando Financiera

Disponer las acciones de legalizacion vy
desvinculacién.

La Gerencia Administrativa Financiera reasigna
6 tramite de renuncia a la Coordinaciéon de Talento
Humano y dispone por sumilla inserta realizar las
acciones de legalizaciéon y desvinculacion del
servidor/ trabajador sea esta por desvinculacién de
contrato, notificacion de renuncia o fallecimiento.

Coordinacién de
Talento Humano

Elaborar accion de personal con la desvinculacion

Elabora la accién de personal por renuncia /
notificacion de finalizacidon de contrato y gestiona las
firmas y entrega del documento al servidor/a
trabajador/a desvinculado.

Coordinacion de
Talento Humano /
Especialista de
Talento Humano
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Descripcidn de Actividades

Responsable

Notificar a las areas para proceso de desvinculacion

Notifica a las areas: Gerencia de Tecnologia de la

Informacién, Coordinacién Financiera, Coordinacién Coordinaciéon de
3 Administrativa, Secretaria General con copia a los | Talento Humano /

procesos de: Administracion de Talento Humano, Especialista de

registro y control, vacaciones, cauciones, evaluacion Talento Humano

del desempenfio, para procesos de desactivacidon de

sistemas, distributivos y procesos administrativos

requeridos.

Desvincular de los sistemas administrativos y

financieros.

Desactiva al servidor de los sistemas: Nomina, (CCIRIMEECE

o o ) Talento Humano /

9 Biométrico-Intranet, Correo institucional, Sistema -

» Especialista de
gestion documental y otros que se encuentren et FUEnG
establecidas en el Formulario de Desvinculacidon de
Personal.

Notificar al servidor los documentos habilitantes

para proceso de liquidacidn.

Coordinacion de

10 Notifica y remite por correo electrdnico al servidorlos | Talento Humano /

documentos habilitantes necesarios para el pago de Especialista de

liqguidacion de haberes en el Formulario de Talento Humano

Desvinculacién de Personal.

Solicitar el registro de firmas certificadas.

Solicita al jefe inmediato y unidades administrativas

las firmas certificando la entrega de informacidn y

procesos a cargo de él/la, ex servidor(a)
11 /trabajador(a) en el Formulario de Desvinculacion de | Servidor / Trabajador

Personal. de la Institucidn

En el caso del personal Nivel Jerarquico Superior se

debera entregar una copia de su informe de gestion a

la Secretaria General.

Receptar documentos de culminacién laboral.

Coordinacion de

12 Recepta la documentacién original habilitante parala | Talento Humano /

desvinculacién de él/la, ex servidor(a) /trabajador(a), Especialista de

en caso de renuncia o por finalizacién de contrato Talento Humano

ocasional.
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Descripcidn de Actividades

Responsable

Documentos:
e Formulario de Desvinculacién de Personal
e Declaracién juramentada de bienes.
e Informe de actividades.
e Acta de entrega-recepcion de bienes y del puesto.

éEsta completa la documentacién habilitante?

Coordinacion de
Talento Humano /
Especialista de
Talento Humano

13

NO - La informacidn esta incompleta.

El Especialista de Talento Humano notificard la falta
de documentacién para que sea completada por
él/la, ex servidor(a) /trabajador(a).

Cuando el servidor/Trabajador no entrega la
documentacidn necesaria para la desvinculacién, el
Especialista de Talento Humano (responsable de
némina), realiza seguimiento mediante llamadas,
correo electrdnico, sendas comunicaciones, entre
otros medios, con la finalidad de que él/la, ex
servidor(a)/trabajador(a) realice la entrega de
documentacién para continuar con el proceso de
desvinculacion.

Regresar a la actividad Nro. 9

Coordinacion de
Talento Humano /
Especialista de
Talento Humano

14

SlI- la Informacion esta completa

El Especialista de Talento Humano una vez que ha
constatado el cumplimiento con la recoleccidon de
firmas e informacidn procederd a generar la
liguidacion de haberes para lo cual, se procede a
calcular los valores por concepto de liquidacion que
tiene derecho él/la, ex servidor(a) /trabajador(a),
adicionalmente se imprime el Formulario de
Liquidacion de Haberes, que contiene los rubros a
percibir o descontar al Servidor o Trabajador.

En el caso de Cédigo de Trabajo, se obtiene el Acta de
Finiquito a través del sistema SUT del Ministerio de
Trabajo, documento que se imprime por triplicado.

Coordinacidn de
Talento Humano /
Especialista de
Talento Humano
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Descripcidn de Actividades

Responsable

Solicitar aprobacidn de gasto para el pago.
El Coordinador de Talento Humano, verifica que el
calculo efectuado esté acorde a la documentacion de L,
. . . Coordinacion de
respaldo del Formulario de Desvinculacion de
Talento Humano /
15 Personal. L,
Coordinacion
.. Financiera
Elaborar el memorando para solicitar a Ia
Coordinacidon Financiera la aprobacion de pago
conforme a la normativa vigente.
Autorizar el pago de valores
. . . . Coordinacion
16 Autoriza el pago de valores y direcciona a gestiones Financiera
internas de la Coordinacidn Financiera para el pago.
Archivar documentacidn del proceso
Secretaria
17 Archivar en el expediente del, ex servidor(a) / Coordinacion de
trabajador(a) la documentacién del proceso de Talento Humano
desvinculacion.
Fin Procedimiento
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9.4.1.3.6. INDICADORES DE GESTION
Unidad .
Nombre ; ; Frecuencia Responsable Fuente de
X Método de Calculo Meta ([3] ., e
Indicador : de Medicién de Medicion Datos
Medida
[#de .
. . L, Archivos de
Tasa de Desvinculaciones Coordinacién Gestion de
1 . - #total 90 % trimestral de Talento
desvinculacién - Talento
empleados al inicio humano
humano

periodo]X 100

9.4.1.3.7. CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

na s . Fecha de
Version Descripcion el cambio ...
Actualizacion
1.0 Se elabora la primera version del procedimiento. Junio 2024
9.4.1.3.8. ANEXOS

e FORMULARIO DE DESVINCULACION DE PERSONAL
e INFORME DE FIN DE GESTION

e ACTA DE ENTREGA RECEPCION DEL CARGO

e ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE DOCUMENTOS
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e ANEXO 1. FORMULARIO DE DESVINCULACION DE PERSONAL

FORMULARIO
F-GTH-020

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE
DE PASAJEROS DE QUITO
FORMULARIO DE DESVINCULACION DE PERSONAL

Transporte de
Pasajeros

1. DATOS DEL PERSONAL QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE DESVINCULACION

o

a. Datos personales
Apellidos y nombres:
Cédulo de Fecha de nacimiento: / / Edad: Sexo:
b. Datos laborales
Corgo: Area:
Fecha ingreso EPMTPQ: / mes: J afo: Fecha de salida: dia: / mes: J aflo:
Motivo de separacion: RMU: usns
EIJEFE INVMMEDIATO o delegado de fo Unidod Administrativa CERTIFICA que el/fa servidor(a) trabajador/o entrego:
* informe de lobores (fin de gestion) entregodo si No
o < ' mulorias, vos e iny mac {fisica/ i) 3 = ran Ancuiocio i
JEFE INMEDIATO O Documentos, formularias, archivas e informacidn (fisica/digtal) gensrodos durante su vinculocidn iaboral si No
- s asignodos en ¢l siste s CLATY ¥ (s & ity r ) i
DELEGADO Trdmites asignodos en ¢ sistema de gestion documental (sin tromites pendientes, Si No
* Devuelve: Dispositivos / Tarjetas / chips / formudarios / suministros entregados de lo unidad administrativa Si No
z 3 ovedad de Segures s [ wl] =1
o OBSERVACIONES:
S E UNIDAD DE
£
g 3 SEGUROS
83
< Firma- Nombees y Apellidos- Cargo institucionsl:
Entrega bienes a su corgo OBSERVACIONES:
5 Si No NA
Q UNIDAD DE Total Parcial s
E BIENES prv—
S
8 Farma: Nombres y Apellidos: Carco Institucional:
z
8 Entrega de Herramientos o su cargo. OBSERVACIONES:
E si No na
2 BODEGA DE Total Parcial s
8 | HERRAMIENTAS Ancxos &
v
Farma: Nombres y Apellidos: Cargo Institucional:
en ko ejecucion de contrato w orden de compra.
* A la presente fecha, tiene procesos pendientes por finalizar en portal Compras PubNcas™ Si No NA
* {Cuenta con usuorio en SOCE? si No NA
COORDINACION DE - ; 5 i :
* En cos e cont N UsSUark SOCE, éel uswari sido desoctivad: A
ADQUISICIONES n coso ontar con usuario en SO el uswario ha sidl lesoctivado Si No N
OBSERVACIONES:
Farma: Nombres y Apellidos: Cargo Institucional:
« 1 persomatdispane de cuenta de domino SO~ =~
En el coso de que f personal disponga de cuenta de dominio continuar con lo siguiente:
* Respoldos de correo institucional y desactivacion Si No NA
* Respoldos de informacidn del equipo Informatico del servidor/trobajodor- si No NA
Fecha de Creocion de respaldo:
Tama#Ao de respaido
GERENCIA DE Ubicocksn def respaido
TECNOLOGIAS DE LA £ncargado de realzar ef respaido
INFORMACION * Deshabilitacidn de usuario y contraseRas de acoeso @ ks Sstemas y serwcios Informaticos Institrcionales s ~[ ~=[
* informe técnico del estado del equipo: si No NA
Fecha del informe:
Numero de informe:
OBSERVACIONES:
Firma: Nombres y Apellidos: Cargo Institucional:
* €l serwidor{a), trobajador{a) se encuentro registrodo en el S 'mo Metropolitono de Seguimiento de Recomendadiones “SMSR™ Si No NA
* €l serwdorf{a), trobajador{a) reald los octualtrociones del avance y/o ejecucion de las recomendaciones asignadas, Si No NA
con la evidencia respectiva, de gestion en el Sisterno Metropoltono de Seguimiento de Recomendaciones “SMSR™
GERENCIA DE * &f Servidorfa), trabajodor(al ha sido deshabibtado del Ststema Metropoltanc de Seguimiento de Azcomendaciones “SMSR” E I ) . P .|
PLANIFICACION OBSERVACIONES:
Firma Responsable de Seguimiento SMSR: Nombres y Apellidos: Cargo Institucional:
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FORMULARIO

F-GTH-020

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

DE PASAJEROS DE QUITO
FORMULARIO DE DESVINCULACION DE PERSONAL

Trole D

Sur Drienks D

Sar Ocridental D

Eo

[

EFQ - Matriz D

Pava validocidn de todos los femcionarios, servidores y trabajadores de lo EPMTPG

Uso exchrsive para fos funcionavios del Mivel jerdrguics Supenior

* El serwidor / Trabafodor mantiens framites pendlente

&n su sistema de pestion documental

* Ha sido deshobilitodo del sistemo de gestidn

= L0

® informe de gestdn: | S No

£ I:IN« D * &cta de entrega del puesto: | S Mo

Entrega Fisko

‘H:H

Pagina: 14 de 19

Transporte de
Pasajeros

Entrego Digital

SECRETARIA GENERAL [ —
DESERVACTOMES:
Firma: Mombres y Apellidos- Cargo Institucionsl-
p—
Valores custodindos 5 No A 3
Documentos fiscoles 5 No Na
Respaldo cuadre mes L o NA .}
COORDINACION Fréstamos-Anticipa EPMTPO 5 o L) Saldo por pagar 5

FINANCIERA OBSERVACTONES:
Firma: Mombres y Apellidos: Cargo Institucionsl-
EM CASO DE QUE EL VALOR A RECIBIR POR LIGUIDACION PRESENTE UN SALDD MEGATIVO SE DEBE PROCEDER A INDICAR LA INFORMACION RECQUERIDA EN ESTA
SECCHON

Comunicocidn de endevdomienta 5i No NA
Convenio de pago 5 o KA Fecha:
ASESORIA JURIDICA Garontio personal 5 o KA Detalle:
DESERVACIOMES:
Firma: Momibres y Apellidos: Cargo Institucional:
Exdmenes Med. Post Dcupacionoles: L D L] D N D
OBSERVACTONES:
Medicina
Ocupacional

Firma:

Mombres y Apellidos-
m—

Cargo Institucionsl-

Uniformes / Ropa de Trobofo:

1~

i

Entrega credencial

Entred o declarocidn juromentoda de lo Contralonio General del Estodo

OBSERVALTONES:

DESERVACIOMES:
g Trabajo Social
- |
=
E Firma: Mombres y Apellidos- Cargo Institucionsl-
=] a ¢ I i
El Equipos de Proteccidn Personal S.IEI Nol:l A D
= OBSERVACIONES:
g Sequridad
0 Industrial
Z = - —
B Firma: Mombres y Apellidos- Cargo Institucionsl-
5 Liquidaridn de varoclanes: 5i D No D [se onexo formularis de bgusdocidn de vocooones)
8 DESERVACIONES: £
Responsoble Control Vorackones
Administracidn Devengd cursas de capactocidn ouspiriodos por o institucidn SED NoD A I:I
3
de Talenta ’
OBSERVACTONES: Responsoble Copocitacidn
Humano

I
!

Gesticn de Ndming

0 OE MS FUNCION

SEGUNW EL DETALLE O

' COW LA ENTREGA DN
O DECLARADO ES CER
COWSTA EN EL PRESENTE CERTIFCADO.

DOCLWENTOS T BIEMES OUE

ADO POR CADA LUND DE LOS RER

FLERON FAC)

OMSABLE:

MODALIDAD:

BAargue com uns "N al
tipo de relscién etarsl

ROMERAMIENTO:

COMTRATO DCASIONAL:

CODIGO DE TRABAID:

L

Autorizoidn de descuento:

, owtarizo o gue lo Empresa Publica Metropolitons de Transporte de Posojeros de Quits, o través de ko

Coordingcicn de Talento Humane replice el descuento en mi liguidacidn de haberes de los volores que mantenga por concepto de:

EX SERVIDOR / TRAB A ADDR

Firma del ex servidor | trabajsdor:

Nombres y Apeliidos:

Nro. de Céduln de identidad

coordinador /a de Talento Humana

Fecha: _dia:

mes

a de da informackin.

trotives segun el dmisto de sus responsobilidodes, sivase pr

7 o by Dpuidacidn

FORM_: F-GTH-020
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e ANEXO 2. INFORME DE FIN DE GESTION

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE

Transporte de iy
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO Sasajeros @ wito
w7 "

Trole D Sur Oriental D Ceniral Norte D Sur Occidental D Ecovia D EPQ E

INFORME DE FIN DE GESTION

Nombre del SERVIDOR/FUNCIONARIO
Cargo que desempena

Periodo que labord en la Institucién

FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Nombre / Cargo Firma Fecha

Elaborado por:




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE

Transporte de DE PASAJEROS DE QUITO

Version: 1.0

Pasajeros

GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Pagina: 16 de 19

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE

TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO m,;;g'";j;,g: Il

Trole |:| Sur Oriental D Central Norie D Sur Occidental D Ecovia D EPQ E

1. INTRODUCCION

Datos relevantes historico laboral del servidor fecha de ingreso, cargos desempefiados, movimientos
administrativos, etc.

2. FUNCIONES DEL CARGO

Especificar las actividodes del puesto, actividades encomendodas, delegaciones, asignaciones,
efc.

3. MATRIZ DE ATRIBUCIONES- EJECUTADAS DURANTE LA GESTION

Para el personal de liore remocion.- Conforme a las atribuciones establecidas en el estatuto
aprobado, indicar en una tabla excel si cumplio o no con las mismas

Para el personal administrativo/operativo indicar en una tabla Excel las actividades realizadas, el
estado, o guien entrega la informacion para la continuidad de procesos o custodia,

4. PRODUCTOS ELABORADOS

Documentos verficables que indiquen la ejecucion de la gestion y cumplimiento con las
competencias, sefalar los respaldos fisicos y digitales

5. OBSERVACIONES
6. CONCLUSIONES

7. RECOMENDACIONES
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ANEXO 3.- ACTA ENTREGA RECEPCION CARGO

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE o
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO Transporte de Quito
Pasajeros [ W~ veveu
v .

Trole D Sur Oriental D Central Norte [:I Sur Occidental |:| Ecovia D EPQ El

ACTA ENTREGA - RECEPCION DE CARGO

siendo las : Horas del de del ., en la Coordinacion de
o, en reunion sostenida entfre el servidor(a)., que entrega el Cargo vy el o los servidores[as) que
reciben el Cargo, reclizan la verificacion contenida en la presente Acta, segun el detalle gue se
menciona a continuacion:

1. DATOS PERSONALES SITUACION FINAL DEL SERVIDOR

Servidor que Entrega Servidor que recibe
Informacién Personal el Cargo el Cargo

Mombres y Apellidos
Cédula de Identidad
Direccion Domiciliaria
Teléfono fijo y celular
E — mail

2. DOCUMENTOS A ENTREGAR POR CADA PROCESO ASIGNADO

Descripcion de los documentos recibidos | Evidencias | Servidor que recibe los
y generados (Material Impreso y en documenios
No | PROCESO | formato digital, CD, otros)

3. REASIGNACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

Descripcién del archivos electrénicos reasignados (documentos del|servidor
No. sistema de gestion documental Quipux, v correo institucional) Reasignado
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Pasajeros

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE 7
TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO Transporte de Quilo
.1-7! Wipninirial

Trole EI Sur Oriental D Cenfral Norte D Sur Occidental |:| Ecovia D EPQ E|

4. ACTIVIDADES PENDIENTES

Servidor
Descripcion de principales Actividades, Tareas, Acciones, Reasignado
personas de contacto en otras instituclones (mail, nimero de Avance
No. | teléfono, lugar de trabajo) Otras Pendientes (o)

En sefial de conformidad con la Enfrega- Recepcion realizada se fima la presente Acta, en la

civdad de alas . horas del dia cdel mes de del
SERVIDOR QUE ENTREGA EL CARGO SERVIDOR QUE RECIBE EL CARGO
L o 111 ) oo PR TOTEPN
Mombre MNombre:

COORDINADOR DE
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ANEXO 4 ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE DOCUMENTOS

FORMULARIO

ARCHIVO
N° 0001

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DE QUITO

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE DOCUMENTOS

Transporte de f °".t°
Pasajeros l
i

Tole  [] sur oriental [

Central Norte  [_] Sur Occidental  [_] Ecovia [ EPQ —

DEPENDENCIA SUPERIOR: FECHA DE ELABORACION:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FECHA DE ENTREGA:
RESPONSABLE CAPTURA DATOS: FORMATO N2
NOMBRE DE LA SERIE: CODIGO SERIE:
NOMBRE DE LA SUB SERIE: CODIGO SUB SERIE:
DOCUMENTO N FECHAS EXTREMAS DOC NOMBRE DEL DOCUMENTO (EXPEDIENTE) N2 PAG. TIPO DE ESTADO DE UBICACION FiSicA OBSERVACIONES
ro. - . "
Afoc Mes UTILES INFORMACION | CONSERVACION Tomo Caja Bandeja | Estanteria
ENTREGA CONFORME: AVAL:
Apellidos y nombre Dependencia Firma ysello Apellidos y nombre Dependencia Firma ysello

RECIBE CONFORME:

OBSERVACIONES GENERALES:

Apellidos y nombre

Dependencia Firma ysello

FORM.: F-GDA-003




