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1, FICHA DEL SUBPROCESO

Nombre del
Macroproceso:

Nombre del Proceso:
Cédigo del Proceso:
Tipo de Proceso:
Nombre del Subproceso:
Cédi.go del quproceso:

Propdsito:

Alcance:

'Respoh'sab!e del
Subproceso:

Descripcidn:

GESTION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Gestidn de remuneracion y nomina

MAAE-DATH-PO7

Adjetivo

Liquidacion de haberes

MAAE-DATH-PO3-SP02

Gestionar las solicitudes de pago por liquidacion de haberes a los ex -
.servidores del Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion Ecolégica.

.Desde la presentacion de los documentos habilitantes para el pago de’
‘liquidacion de haberes de personal por parte de los exfuncionarios que:
pertenecian al Ministerio del Ambiente, Agua y Transicién Ecologica hasta la’
‘emision de [a solicitud de pago de haberes por parte de la Direccidn de’
- Administracién del Talento Humano.

,,,,,, P

Director/a de Administracién de Talento Humano

'OBJETIVO DEL PROCESO:

** Gestionar |as solicitudes de pago por liguidacién de haberes a los ex -
servidores del Ministerio dei Ambiente, Agua y Transicidn Ecoldgica.

DISPARADOR:
' < Documentacion habilitante de respalde para el pago de fiquidacion de
haberes de ex servidores.
INSUMOS:
%+ Original Pazy salvo

“+ Copia de [a renuncia y aceptacién de la misma, accién o memorando!
de notificacién de personal

% Original o copia del Certificado de control de bienes

%+ Original o copia del informe de gestion
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%+ Original de fe de presentacién de informe de fin de gestidn
%+ Original del acta entrega recepcién de documentos

%+ Original Dedlaracidn juramentada de fin de gestidn registrada en [a
pagina de la Contraloria General del Estado por la Unidad de Régimen.
Disciplinario de Talento Humano({Constancia y Formulario)

PROVEEDORES:
% Ex — Servidores del Ministerio del Ambiente, Agua y Transicion.
Ecoldgica
Productos/Servicios del % Solicitud de pago de liguidacién de haberes
Subproceso:
Tipo de Usuario: < Interno
o Direccidn Financiera
o Coordinacién General de Planificacidn
<% Externo
o Ex - Servidores del Ministerio del Ambiente, Agua y Transicién:
Ecoldgica.
Controles: < Requisitos Internos: N/A

% Requisitos lepales
ACUERDO MINISTERIAL NRO. MDT-2021-135
CAPITULO Il
DE LA DOCUMENTACION PARA LA DESVINCULACION DEL SECTOR PUBLICO

“..Art. 8.- De la documentacién obligatoria para la desvinculacién.- La o el
servidor pablico a desvinculacion a desvincularse presentara a la UATH
institucional, o quien haga sus veces, la siguiente documentacion:

a) En caso de renuncia voluntaria, la o el servidor ptblico debera dirigir:
una comunicacién por escruto a la autoridad nominadora de su:
decision de desvincularse de la institucidn con por lo menos guince
dias de anticipacion a la fecha de su salida.

b} Informe de fin de gestién, dirigido al jefe inmediato con copia a la
UATH institucional o quien haga sus veces, en el cual se especifique
los tramites que el servidor a desvincularse tenia a su cargo y el
estado de los mismaos; este requisito se verificard a través de la
respectiva fe de presentacidn en la unidad encargada de la recepcidn
de documentos. la veracidad y correccidn de la informacion
consignada en el informe de fin de gestion es de absoiutaé
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 Contralorfa
General del Estado; v,

d) El formulario Paz y Salvo elaborado por cada institucion con arreglo a

Codino gelformato MAAE-DPRGC.-FOT-SFO2-RA0
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las disposiciones de este Acuerdo.

“..Art. 9.- De los requisitos obligatorios en casos especiales.- Adicionalmente,:
a fos documentos sefialados en el articulo 8 del presente instructivo, en caso’
de ser aplicable, el servidor a desvincularse entregara a la UATH institucional,:
o guien haga sus veces, lo siguiente:

a) Credendial de identificacidn de la institucion, pasaportes diplomaticos
o cualguier otro documento de identificacion que se le haya otorgado:
en funcidn y para el ejercicio de sus funciones:

b) Uniforme de la institucion:

¢} 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 institucidn, bajo la responsahilidad de la:
unidad interna competente.

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

;REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO

\Art. 110.- Entrega de bienes y archivos.- En los casos de cesacién de funciones,
isalvo por muerte la o el servidor, se deberd suscribir obligatoriamente un
‘acta de entrega recepcidn de los bienes y archivos bajo su responsahilidad.

Art. 111.- Liguidacién y pago de haberes.- La liquidacion y pago de haberes a:
‘que hubiere lugar a favor de la o el servidor, se realizara dentro del término de:
‘quince dias posteriores a la cesacién de funciones, y una vez que la servidora o
servidor haya realizado la respectiva acta entrega-recepcién de bienes,
‘conforme lo determina el articulo 110 de este Reglamento General. El;
pago sera de responsabilidad de Iz Unidad Financiera Institucional. En ia
liquidacién de haberes se considerard la parte proporcional de los ingresos.
complementarios a que tuviere derecho, a mas de lo previsto en el articulo 31!
de este Reglamento General.

REGLAMENTO PARA LAS DECLARACIONES PATRIMONIALES JURADAS

(EXPEDIR EL REGLAMENTO PARA LA DECLARACION, PRESENTACION Y
/REGISTRO DE LAS DECLARACIONES PATRIMONIALES JURADAS, OTORGADAS:
EELECTRONICAMENTE A TRAVES DE LA PAGINA WEB DE LA CONTRALORIA
'GENERAL DEL ESTADO

Art. 1.- Objeto.- Este Reglamento tiene por objeto regular el proceso de
‘elaboracion, presentacién y registro de las Declaraciones Patrimoniales
Juradas que deben realizar todas las personas al iniciar y al finalizar su gestién
.en el sector publico, y periédicamente aquellas que se encuentran laborando

o
Cadincs ol fomaln MAAEDPSGT-PO.SPO2-R 10 Paginag O
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dentro del mismo.

Se denomina "declarante”, para fines de este Reglamento, a la persona
cuya gestién inicia o concluye en el sector piblico; y, al servidor/a que rinde
una declaracion durante 2 ejecucion de sus funciones.

Art. 2.- Ambito de aplicacién.- El presente Reglamento rige para todos los
servidores/as publicos a los que se refieren los articulos 229 y 231 de Iz
Constitucién de la Repliblica, y los articulos 2 y 3 de la Ley para la Presentacién:
y Control de fas Declaraciones Patrimoniales luradas, que en cualquier forma.
0 a cualguier titulo, trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcidon o dignidad dentro del sector piblico y ex servidores/as, que deben
realizar su declaracion de fin de gestion dentro de los veinte dias siguientes al
cese.

Art. 9.- Consultas en el sistema automatizado por parte de la Unidades
de Administracidén del Talento Humano de las instituciones del sector
publico~ El acceso de validacién y consulta de los servidores autorizados
de las entidades del sector pdblico serd a través de la opcidn "Validacion de la
Declaracién Jurada", dentro del link "Servicios en Linea" de la pagina.
web de la Contraloria General del Estado, conforme el “nstructivo de-
registro y uso de medios o servicios electrénicos que brinda la Contraloria:
General del Estado”.

Las Unidades de Administracidon del Talento Humano tendrdn quince dias:
a partir de la fecha de emision para validar el documento de "Censtancia
de Otorgamiento de [a Declaracion Patrimonial Jurada Electronica", emitido
por este Organismo de Control.

2. GLOSARIO DE TERMINOS

. TERMINO

LOSEP Ley Orgéanica de Servicio Plblico

RLOSEP Reglamento General a la Ley Orgdnica de Servicio Plblico
DATH Direccion de Administracién de Talento Humano

DF Direccidn Financiera

CGPGE Coordinacidn General de Planificacidn y Gestion Estratégica
PAP Programacion Anual de la Planificacion

i L. R o g e S S
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4. LINEAMIENTOS DEL SUBPROCESO

El proceso de “Liquidacion de Haberes” requiere considerar los siguientes lineamientos:

La Direccién de Administracion del Talento socializo la documentacion habilitante
para el proceso de Ligquidacion de Haberes, en cumplimiento al Acuerdo Ministerial

MDT-2021-135 de 28 de abril de 2021.

La Direccion de Administracién del Talento Humano recibe la documentacion para
el proceso-de Liquidacion de Haberes de acuerdo al Check List, en el caso que el ex
servidor no cuenta con la documentacion completa no podrd iniciar el proceso

correspondiente.

La Direccidn de Administracion del Talento Humano una vez identificado el grupo o
gasto de financiamiento realizara las gestiones pertinentes con la Coordinacién de

Planificacion y Gestion Estratégica para la asignacion de presupuesto.

En el caso de existir alguna actualizacidn en la normativa legal vigente se procedera
a realizar las respectivas modificaciones de la documentacion de desvinculacion

del sector publico.

5. REGLAS DEL NEGOCIO DEL SUBPROCESO

El proceso de “Liquidacion de Haberes” requiere considerar las siguientes reglias de

negocio para el funcionamiento:

Segin las directrices emitidas en el memorando MAAE-DATH-2021-1778-M de 05
de agosto de 2021, la Direccidn de Administracién del Talento Humano mediante
la Unidad de Seleccidn en el caso de notificacién de cese de funciones incluira en la
notificacién, la siguiente leyenda: “Se recuerda la responsabilidad del ex servidor/a
entregar todo documento habilitante para el pago de liquidacion de haberes que

por derecho le corresponde, es de absoluta responsabilidad del servidor saliente

~ . e s o e g » Fir et e CF
Cadige o fomaio, MAAE-DPRZC-POL SRR 10 Fagna o
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presentar documentos habilitantes para el pago de liquidacion de haberes y
responsabilidad de la Direccion de Administracion de Talento Humano una vez
recibida la documentacion tramitar el pago en el tiempo establecido segtin

normativa legal vigente.”.

Segln las directrices emitidas en el memorando MAAE-DATH-2021-2008-M de 27
de agosto de 2021, manifestd: “DISPOSICION : Al lider de Unidad de Némina

Bimensualmente se deberd reportar a la Direccién Administrativa el personal
cesante de la institucidn y que no ha presentado documentos de respaldo para
proceder con el pogo de liquidacion (Entre ellos acta de entrega recepcion de
bienes}, considerando que al no presentar documentos habilitantes para pago de

liquidacion de haberes no registran la devolucion de bienes a cargo.

El listado de personal deberd contener: nombre completos, fecha de
desvinculacion, drea y/o unidad a la que pertenece y correo personal. £/ listado
deberd ser dirigido mediante quipux a lo Direccién Administrativa para que
proceda conforme su interés y competencia”; Por [o que cada 2 meses, la Direccidn
de Administracion del Talento Humano reportaréd a la Direccién Administrativa el
listado de los servidores cesantes que no han realizado la entrega de Ila
documentacion de liquidacion de haberes, en la que incluye el certificado de

control de bienes.

En el caso de renuncia o notificacion y que el ex servidor no haya realizado la
entrega de la documentacion en un plazo de seis meses (semestralmente} a partir
de la fecha de desvinculacién, se procederd a comunicar sea por correo electrénico
o por oficio la solicitud de entrega de la documentacién correspondiente para el

pago de liquidacion de haberes.

oy
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e La Direccién de Administracion del Talento Humano semestralmente socializard a
los servidores mediante INFOMAE la documentacidn habilitante para el proceso de

liquidacién de haberes.

e Encumplimiento al Reglamento para las Declaraciones Patrimoniales Juradas, el ex
servidor tendrd 15 dias a partir de la fecha de desvinculacion para la presentacion
de la declaracién juramentada de fin de gestion, en virtud que la DATH
institucional realizard la validacién y registro en la pagina de la Contraloria General

de Estado.

e [stas reglas se consideran sin perjuicio de las acciones que se emitan para llevar un

control del proceso de pago de liquidacion de haberes.

6. RIESGOS OPERATIVOS DEL SUBPROCESO

NIVEL DE

FACTOR DE RIESGO RIESGO INDICATIVO SEVERIDAD
Riesgos
Operativos: i iso de |
Talento Humano Lleiera?go, cOMPromiss 42 1 Medio
Direccidn o Responsabilidad
Talento Humano Orgéanico Estructural y Numérico Medio
Riesgos '
Operativos: Talento Humano Desvinculacidn de Personal Medio
: Competencia del Personal:
Riesgos ¢ Talento Humano Educacion, Formacién, Habilidades y Alto
Operativos: Experiencia 5
5 Capacitacion e Induccidn del .
Riesgos Talento Humano P Medio
d : personal
Operativos:
: Salvaguarda, invulnerabilidad y
i i id . Alto
Raesg.os Sistema de Informacidn fiabilidad de las TICs
Onperativos:
. L, Disponibilidad de los Recursos .
Riesgos | Enfoque De Gestion Fi . Critico
A ' g s inancieros
Operativos:  Planificacion / Procesos
Cahpo Gol formato, MAAE-DRSG T PU SRR 10 Fagma 71
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Presupuesto
Enfogue De Gestion Procesos y/o procesamientos :
Riesgos : Planificacién / Procesos innecesarios; Reprocesos y/o : Baio
Operativos: Presupuesto correcciones

7. MAPA DE INTERRELACION DEL PROCESO AL CUAL PERTENECE

A continuacidn, se presenta un diagrama de la vision general del subproceso “Liguidacién

de haberes”.
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8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

No.

Actividad

Rol

Descripcion

Tiempo Documento

Presentar documentos
habifitantes para el pago

de liguidacion de haberes

Ex - Servidor

El ex servidor debe presentar
la siguiente documentacion de
acuerdo al Check List:

-Hoja de Poz y Salvo con los
respectivas firmas y sello

-Copia de la renuncia, accion
de personal o memorando de
notificacion

-Copia del Certificado de

Control de Bienes emitido por
fa Direccidn Administrativa

-Declaracién Patrimonial
Juramentada de Fin de Gesticn
(constancia vy formulario
original debidamente firmado)

-Informe de Fin de Gestién y Fe
de Presentacion del Informe de
Fin de Gestidn

-Acta entrega recepcion de
documentos original
debidamente suscrita

32 horas

Check list

Revisar v recibir

documentacion

Asistente de Talento

Humano

o
se

revisa
que

Se recibe y se
documentacion
encuentre completa

0,5 horas
N/A

{Cumple con los
documentos habilitantes

delcheck list?

Asistente de Talento

Humano

N/A

Consultar y generar aviso

de entrada, salida

y
modificacién en el sistema

1ESS

Analista de Tuolento

Humano

Se debe ingresar ol Sistema del
1ESS para consultar e imprimir
los avisos de entrada, salida y
maodificacion de los  ex
servidores.

Aviso de

entrada

Aviso de

0.5 horas salida

Modificacion

e -
FPamng B3
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No, Actividad Rol Descripcion ' Tiempo Documento
Revi | ESIGEF | Se debe ingresar of Sistema
evisar en e os
Analista de Talento ESIG"_‘:F, para consultar, Reporte de
rubros percibidos por ef ex imprimir y detallor en el 1h
5 _ Humano reporte de pagos los rubros 0ra 1} pagos ESIGEF
servidor percibidas por el ex servidor de 3
2 ofos atrds considerando el
afio desvinculacién
Incluir al ex servidor en el . 75 horas
Andlista de Talento Sfe realizo una reformg en el
distributivo en  estado sistema SPRYN pora ingresar N/A
6 ) Humano en el distributivo en estodo
pasvo pasivo al ex servidor. El
MINFIN realiza lo oprobacion.
Correo de
Solicitar el saldo de|Anolista de Talento|>e  solicita  por  correo Saldo de dias
) electrénico institucional o la 1 horo
7 | vacaciones Humano unidad de seleccion el saldo de de vacaciones
vacaciones de los ex servidores no gozadas
] Reporte del
Analista  de I : ;
Generar soldo de se ) revisa _"0_5 permisos Saldo de
Unidad de Seleccién | particulares, oficiales, etc, y se 2 horas
& | vacaciones e P / genera el soldo de vacaciones vacaciones no
e Persona
no g-ozadas. fmsta la fecho de gozadas
desvinculacion
Colcular los valores de
Caleulo de
beneficios de ley del ex|Andglista de Talento!Se calcula los rubros de 4
- liguidacion de
3 | funcionario  que  leiHumano beneficios de !e}/ _que le| 2 horas
corresponde  percibir al  ex haberes
corresponde al pago servidor
Remitir lo documentacion | Asistente de Tolento se {rc.em.'te fa documeqtc‘z‘c:on 1 hora
. habilitante para lo revision y Expediente
10 | para revision Humano firma  del coordinador de
noéming del detalle de los
cdiculos del ex servidor
: P Expediente
Revisar  documentacion, | Coordinador de se .re?m.'te la documen'tg'c 1on
hobilitante para la revision y revisado y
11 | cdieulos y sumillar Ndmina firma del Director/a de Tolento | 4 .- .
Humano del detalie del cdlculo suscrito
del ex servidor
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Activ}'dad

Tiempo

Documento

No. Rol Descripcitn
Director/a de )
Revisar documentacion, Expediente
Administracion  de i :
12 | cdleulos y firmar Revisa v f frma la 1h suscrito
Talento Humano documentacién habilitante ora
Consultar sf existe | Analista de Talento se sof:c;ta al analista quien
manejo el presupuesto de Ja N/A
13 | presupuesto Humano unided de  ndmino  lo 0.5 horas
confirmacicn de disponibilidad | ™
de recursos
Cédulas
Revisar si existe ) o Revisa y remite los cédulas .
14 | presupuesto Analista de Noming presupuestarias detallas en el presupuestari
Sistema ESIGEF en la cual se| 1 hora as
detalla los recursos
Anuolista de Talento
¢ Existe presupuesto?
15 Humano
Elaborar memorando Elobora memorando en el
Analista/Asistente | Sistema de Gestidn y
solicitando  Certificacion N/A
16 de Talento Humano Do‘cu.mentaf{QUIPUX) _ pam 0.5 horas
Presupuestan'a Sﬂhcrtar la CE'n:'l_'ffCﬂCJDn 4
presupuestaria o la Direccion
Financiera
Revisar memorando en el
) . Coordinador de | Sistema de Gestion
17 Revisary reasignar oSmin Documenta (QUIPUX) para , N/A
solicitar lo certificacién 0,5 horas
presupuestaria o la Direccion
Financiera
Memorando
- . |Director/a de | Revisa y firma memorando de de solicitud de
Solicitar Certificacion . e | 05 horas .
Administracidn  de | Soficitud  de  certificacion | % certificacion
18 Presupuestaria presupuestaric a la Direccidn .
Talento Humano Financiera en el Sistema de presupuestari
Gestién Documental{QUIPUX) a

Cgeian oo formaEo. MAAELRE

.
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Descripcion

Nao. Actividad Rol Tiempo | Documento
Memorando
. . de
Generar certificacion Rew.sc.r v firma merr_rc.)ran.o"o
Director Financiero | remitiendo  la  certificacion | 0.5 horas certificacicn
19 | presupuestario y emitir presupuestaria a la Direccion )
de Administrocicn del Talento presupuestor .
Humano a
. . _ | Director/a de
Reasignar  certificacidn - .. Revisa el Sistema de Gestion
20 | presupuestario Administracion de Documental  (QUIPUX) N/A
Talento Humono reasigna al Coordinador de| 0,5 horas
Nomina dicho memorando
Coordinador de Revisa el Sistema de Gestion
Revisary reasignar Documental(QUIPUX) y N/A
21 némino reasigng al analista/asistente 0.5 horas
de Némina el memorando de| ™
certificacion presupuestaria
Preparar expediente para | Analista/Asistente Revisa y saca copias p ar.a‘ la
entrega de lo documentacion y Expediente
22 | el pago y quipux de pago | de Talento Humano | preparar ~ memorando  de 25
solicitud de pogo o ia oras
Direccion Financiera
Elabora formuato de detalle de
Generar nomina, revisar y . ..
! Coordinador de | valores, realiza la ndmina en ef Formate  de
reasignar el quipux de
23 g uip némina Sistema SPRYN y reasigna 2 horas valores
pago
memorande de paogo  al
Director de Talento Humano
Revisa y firma el memorando
Solicitar pago de | Director/a de . Memorando
de solicitud de poago en el
24 liquidacion de haberes al | Administracion  de Sistemna de Gestin | 0.5 horas de solicitud de
ex servidor Talento Humano paogo
DocumentalfQUIPUX) paro la
Direccion Financiera
Formulorio
Elabora formulario dnico de
Elaborar formulario tnico gnico de
Analista de némina | reforma al  PAP para el 34
25 | de reforma af PAP . oras | reforma al
planteamiento de la reforma
PAP

presupuestaria




tinisterio del Ambienta, Agua
y Transicion zcoldgica

Actividad

Rol

No. Descripcion Tiempo Documento
, informe de i
Elaborar  informe  de Elabora informe de sustento af ;
Analista de némina . sustento al
26 | sustento ol PAP PAP para el planteamiento de
1 hora PAP
la reforma presupuestaria
Elabora memorando para la
Elaborar memorando suscripcion por la y
Analista de nomina , . . N/A
27 | para solicitar reforma Coordinacién  Administrativa | 0+ horas
Financiera parg solicitar lo
reformo presupuestoria
Revisa y reasigna memorando
Coordinador de | para la suscripcion por lo
Revisary reasignar i L . N/A
28 Y g nomina Coordinacién ~ Administrativa | % horas /
Financiere parg solicitar o
reforma presupuestario
Director/o de | Revisa y reasigna memorando
29 Reasignar memorando Administracion  de(d la Coordinacion N/A
Talento Humano | Administrativa Financiera para | 05 horas
lo firma de dicho memorando
Coordinador X .
Revisg y firmo memorando Memorando
General R -
Solicitar Reforma PAP para la Coordinacion General 05h de solicitud
30 Administrativo L | Y hores
de Planificacidn y Gesticn reforma PAP
Financiero L
Estratégica
Subproceso: Reforma ol
PAP
Coordinador ) 1 hora
Se recibe la reforma y se
General . .
31 Receptar reforma al PAP reasigna  a la  direccion N/A

Administrativo

Financiero

financiera para continuar con

el proceso

o~
i
i
T
Ty
71
fone




Ministerio del ambiente, Agua
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No. Actividad Rol Descripcion Tiempo Documento
Subproceso: Reforma
Director Financierc N/A
Presupuestaria
Informa que se cuenta con
Informar disponibiiidad de | Coordinador de
recursos para el pogo de N/A .
32 | recursos némina i
liguidacion de haberes y pasa 0.5 horas
a la Actividad Nro. 15.

9. INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESQO

Los indicadores de gestion definidos para el subproceso de Liquidacion de Haberes son los

siguien

tes:

Numero de

Porcentaje
figuidaciones de Director  de | Analista de
ingresodos/NG | fiquidacione | Porcentaf Eficacia Administracid | Administrocién A‘f‘FhiVO Semestrol 100 100
mero de | s gtendidas n de Talento | de Talente | fisico
liquidaciones Humano Humano
atendidos
10. ANEXOS

a. Check List de entrega de documentacion

b. Hoja de Salida(Paz y Salvo)

c. Acta Entrega Recepcidn de Documentos

d. Fede presentacion del Informe de Fin de Gestion
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CHECK LIST ENTREGA DE DOCUMENTACION - LIQUIDACION DE HABERES

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

FECHA DE ENTREGA:

NOMBRES Y APELLIDOS DEL EX SERVIDOR:

SOLICITO A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO REALICE LOS TRAMITES PERTINENTES A FIN DE QUE
SE CONTINUE EL PROCESO DE PAGO DE LIQUIDACION DE HABERES DE ACUERDO A LA DOCUMENTACION ADJUNTA:

DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR PARA LA LIQUIDACION DE HABERES ENTREGADO

1 |Hoja de Paz y Salvo con las respectivas firmas y sellos {original, sin tachones, borrones o enmendaduras)

Copia de la renuncia y aceptacion de 1a misma; o, Accion de Personal de Desvinculacidn; o, Memorando
de notificacién

Original o Copia de Certificado de Control de Bienes, con la firma del responsable de la Direccién
Administrativa

Declaracion Patrimonial Juramentada de Fin de Gestién (Constancia y Formulario-original debidamente
firmado y registrado por fa UATH)

5 {Original o Copia Informe de Fin de Gestidn y Original Fe de Presentacion del Informe de Fin de Gestidn

6 |Acta entrega recepcion de documentos original debidamente suscrita{formato sugerido)

FIRMA DEL EX SERVIDOR

Cl:

RECIBIDO POR:
FECHA DE RECEPCION:

Y

i e - Sobhierms | Juntos
2 x, del ErrGueriro E 1o looramos






=

HOJa DEPAZ Y 5ALVvD
CONTROL “CESE DE FUNCIONES" PARA EL PAGOD DE LIQUIDACIONES

INEORMACION DEL SERVIDOR CESANTE

NOMBRE EX SERVIDOR:

CEDULA:

CARGC:

UNIDAD O DIRECCION A LA GUE PERTENECE:

NOMBERE DEL SERVIDOR PARA REASIGNAR TRAMITES PENDIENTES QUIRPUX

‘FECHA DE DESVINCULACION:
: CESO FUNCIONES EN: ___
i £3 MAE |
; EX SENAGUA:

é?\FC}MBRE DEL JEFE INMEQTATO/CIRECTOR

EX MAAE
MAATE i
M NO

REALIZO LA EVALUACIGN DEL DESEMPERO AL EX SERVIDDR: § i :E QBIERVALION:

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO/DIRECTOR: auimo,
1 pARA EX SERVIDORES DE LA _mmyﬁjgmu ﬁgﬁ VALIDACION DE (NFORMACIGN DE :as CAMPas 1, z 6 v 7 b4 DEM&&OAEMMWLMMJA_ALD.A.;LQE__ME_EM_QQN DE
Lrooos 105 CAMPOS DE LA HOIA DE SALIDA
1. DIRECCICIN ADBAINISTRATIVA
s HOD § HOMEBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE
$RECIBIO BIENES MUESLES ¥ EQUIPOS TECNOLGGICOS? _ [: ¢REALIZO LA ENTREGA? Lm VALOR & DESCONTAR:
51 HD NRO. INCIDENZEA NOMBRE RESPCGNSABLE FIRMA RESPFONSABLE
¢TIENE VALORES PENDIENTES POR DEDUCIBLE D REPOSICION 104 VALOR A DESCONTAR ;
DE BIENES? Na s HOMBRE RESFONSABLE FIRMA RESPONSABLE ;
. ) i
¢RECIBIO RGPA DE TRABAIO? [ ! ¢REALIZO LA ENTREGA? m VALDR A DEECONTAR
5 HO st #OMBRE RESPONSABLE FIRKA RESPONSABLE
2ES ADMINISTRADOR DE CONTRATO? C i {REALIZO LA ENTREGADELINFORME? L} Observagen
5 [} NOMBRE RESPONSABLE FIRMA RESFONSABLE
{TIENE PASAIES AEREOS POR JUSTIFICAR? o VALOR A DESCONTAR
NO HOMBSRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSASLE
{¢MANTIENE L8RS ¥/0 DOCUMENTOS PERTENECIENTE A LA BIBLIOTECA PENDIENTES DE ENTREGA? fo— OBSERVACION:
] NOMBRE RESPONSABLE FIRrA RESPONSABLE
NTREG LA TARJIETA DE ACCESO MAGNETICA? - VALDR CANCELADD
UNIDAD SECRETARIA GEMERAL
| no NOMBRE RESPDNSABLE FIRMA RESPONSABLE
{¢ TIENE BOCUMENTOS PENDHENTES $0R ENTREGAR? [ ORSEAVACION
Ho NOMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE
¢TIEME CAJAS SOLICITADAS EN ARCHIVO PASIVO QUE NO HAN SIDD DEVUELTAS? | OBSERVACION
No NOMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE
¢TIENE DOCUMENTOS EN CAUIDAD DE PRESTAMG EN ALGUNA UNIDAD? — QBSERVACIOH:
HORBDRE: uite. ___
f
BIRECIBR/A
2. DIRECCION DE TECNOLDGIAS DE LA INFORMACION
st o ROMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE
£5E REALIZG LA VERIFICACION DEL £QUIPO INFOMATICO? ] | CRSERVATION:
o no NOMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE
25t REALIZC EL CIERRE DE LAS CULHTAS? CORRED ELECTRONICO IIE ] OBSERVACION:
NOMBRE RESFONSABLE FIRMA RESPONSABLE |
) ‘
€.SIGEF/ SRRV ] I CASERVATION: |
. o NOMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE |
;
DIRECTORI ACTIVO ; OBSERVACION :
P e NOMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE !
GeR : ; — DBSERVACION: |
q o NOMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE |
DINARDAP [ | | OBSERVALION i
o NOMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE ;
aulpux i i - 180 i
sl NG st HO NOMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE i
STIENE ACCESO A IP FIJA WI-EI /O MOVIL? L3 L iSEREALIZO LALURERACION ? 3 T3 osseavacon i
DTRQ: e s s e e
NOMBRE: auita, i
f)
DIRECYOR/A
NOTA: LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TIENE LA OBLIGACION DE CERRAR LAS CUENTAS DEL FUNCIONARIO QUE LO SOLICITA AL PRESENTAR LA HOJA DE SALIDA[PAZ Y SALVO}
- COW TCA
El HE
= .
¢FUE PARTE DF LA GESTION DE UM PROYECTO DE INVERSION? - SBSERVACIEN HOMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE
Mot En el¢ann de no hiabet $odo palte de wn pioyedto de invertlan y de no dapaned de wpaaho ea GPR y/'s SIPCIP, se proceders drectamente conda brma delCoordnzdot
General de Planificangn Ambiental
0 HOMBRE RESPONSABLY FIRMA RESPONSABLE
SiPpIP ($ISTEMA INTEGRADO DE PLARIFICACION E INVERSIGN PUBLICA} Madulo de Inversién. ¢Existe =
informacion completa y actualizada en ef sistema - Madulo de Inversian? OBSERVATION:
" NOMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPGHSABLE
SifelP {SISTEMA INTEGRADO DE PLANIFICACION € INVERSION PUBLICA) Médulo de Seguimienta. ra
¢Existe informacién complela y actualizada en el sistema - Médelo de Seguimiento? QRSERVACION 3
5t NOMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE |
GPR[SISTEAMA DE GESTION POR RESULTADOS . ¢ Existe informacidn completa y actuslizada en el £ :
| sistema? CBSERVACION:
i @ NOMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE
| INFORME DE EVALUACION © GESTION DEL PROYECTO DE INVERSION. ZElinfarme considera lox (-
formatas establecidos por la CGPA? OBSERVACIAN
5t NOMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE
ANEXDS DEL INFORME {Dictdmenes de Prioridad, Documento del Proyecto, Actas de entrega ()

que sustenten e informe de evaluacidn o gestidn del proyecto de inversié

NOMBRE

Hombre del nuevo responsable a carge de lzs funciones relactonadas 31 prayesta de inversidn:

Recepcian, Convenios, Otros que sustente el inferme y |z gestion del proyecto). éDispone de anexes

" LASERVACION

NOMBRE RESPCNSABLE

OBSEAVACION:

FiRMA RESPORSABELE

Quiro,

f)

COORDINADOR GENERAL DE PLANIFICACION




¢ 4. PROYECTO SISTEMA UNICO DE INFORMACION AMBIENTAL SUIA

st NOMBRE RESFONSABLE

{¢5E REALIZO EL CIERRE DE LAS CUENTAS SUIAISISTEMA UNICO DE INFORMACION AMBIENTAL) p— OBSERVACION

FIRMA RESPCHSABLE

NOBRE RESPONSABLE

;
: st
i

SIB(SISTEMA OF INFORMACION DE BIODIVERSIDAD) OBSERVALION

FIRMA RESPONSABLE

fl

GERENTE DEL PROYECTD
NOTA: £t PROVECTO SISTEMA UNICC DE INFORMACIGN AMBIENTAL TIEME LA OBLIGACION BE CERRAR LAS CUENTAS DEL FUNCIONARIO QUE LC SDLICITA AL PRESENTAR LA HOJA DE SALIDAIPAZ ¥ SALVOY

. HOABRE RESPONSABLE FIRMA RESPORSABLE
SAF(SISTER4A DE ADMINISTRACION FORESTAL] o OBsERVACIAN
o NOMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE
MAE TRANSPARENTE - CBSERVACION
[2:2 1] o o
NOMBRE quno,

5. FONDD COMPLEMENTARIO CERRADO FCPC.- MAE

Ei Fondo de Cesantia del Ministerio det Ambiente CERTIFICA que el seforfa portador de €.C

servidor/a de fa Unidad administrativa delMAE, St ] tie{__ Jbligaciones pendientes de pago
OBSERVACIONES.
HOMERE QUITO,
f}
RESPOMNSABLE
b. DIRECCION FINANCIERA
) NOMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE
¢TIENE ANTICIPOS DE REMUNERACION MENSUAL UNIFIGADA PENDIENTE? ﬁ VALOR & DESCONTAR.
D HOMBRE RESPGNSABLE FIRMA RESPONSABLE
STIENE VALGRES PENDIENTES DE PAGO? VIATICOS [ VALDR A DESCONTAR:
o] NOMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE
CAJA CHICA [ VALOR A DESCONTAR:
KROMBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE
OTRO: ... o OBSERVACION:
certifico que elfia sarvidor/a 51 :I wo [} mantiens chligationss pandientes de pags FIRMA CONTADCR GENERAL
CONTADOR QENERAL
NORMBRE. Qurmo,

GIRECTOR/A
7. DIRECCION DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO
] NOMBRE RESPONSASLE FIRMA RESPONSABLE
GENTREGO EL CARNET INSTITUCIONAL? :J VALOR A DESCONTAR:
s HOMEBRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE
(ENTREGO EL COLLARIN CON SERIGRAFIA INSTITUCIONAL? - VALOR A DESCONTAR:
s HOMERE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE
SENTREGO EL PORTACREDENCIAL DE PLASTICO? . VALOR A DESCONTAR:
NOMBRE RESPCNSABLE FiIRMA RESPONSABLE
3]
ETIENE PENDIENTE VIAIES AL EXTERIOR? 7 OBSERVACION:
o NOMBRE RESFONSABLE FIRMA RESPONSABLE
 DESVINCULACION DEL SITH?: - CRSERVACION:
CAPACITACION HOFABRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE
St
£REALIZO LA DEVENGACION DE CAPACITACIONES? GRATUITAS 3 CRSERVACION: .
5 NOZABRE RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE
fomar
PAGADAS L VALOR A DESTONTAR:

NOMBRE: qumre,

DIRECTOR/A

valores que se encuentran pendientes a favor del Ministerio del Ambiente,Agua y Transicion Ecolégica

FIRMA EX SERVIDOR:

NRO, CEBUILA:

Una ver rertificada 1a Hoja de Salida (Paz y Salvo} por cada una de las Direcciones/Proyectos/Unidades acepto todas las observaciones y autorizo se proceda a debitar de mi liquidacion de haberes los

ACACIONES O GO. AS POR SERVY,

informa el niimero de vacaciones no gozadas por liquidar:

H
OUAL DE VATACORES KD
CO2UBAS

PR TN O UK ERAD ADMIN HTRATTZA OLLE HATTA GRADD DUPALKINAL ELAEORADD POR:

; FIRKMA;

REVISARO PCR:
HOMHRE:

FIRMA:

De conformidad con lo dispuesto en el Art. 29 de [a Ley Orgdnica de Servicio Piblico-LOSEP en concordancia con el Art. 31 del Reglamento de 1a LOSEP, |2 Direccidn de Administracidn de Talento Humano
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{formato sugerido)

ACTA ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTOS

Quito, de de

Yo, con C.I. , a través de la
presente manifiesto que he entregado toda la documentacién, archivos e informacion
tanto fisico como magnéticos de las labores realizadas en el
(EX MAE, EX SENAGUA, EX MAAE, MAATE}; los mismos que
fueron recibidos por parte de el/la servidor/a de
la Direccidon/Unidad

La referida documentacion, archivos e informacidn entrega por el/la ex servidor/a se
encuentra conforme y a entera satisfaccion.

f) f)
RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME
NOMBRE: oo NOMBRE: 11 eseeeeee e s ereeee e neeres e ereees
OBSERVACIONES:

Art. 110 Reglamento a la LOSEP.- Entrega de bienes y archivos.- En los cases de cesacion de funciones, salvo por
muerte la o &l servidor, se debera suscribir obligetoriamente un acta de entrega recepcién de los bienes y archivos
bajo su responsabilidad.

LA DOCUMENTACION ENTREGADA SE DEBERA REALIZAR LO SIGUENTE:
* £ EXPURGO, FOLIACION, ROTULACION ¥ LLENADO DE MATRICES SEGUN CORRESPONDA.

* ARCHIVOS ENTREGADO £N £DS, LOS MISMOS QUE DEBERAN ESTAR ROTULADGS Y DESCRITOS DE LA INFORMACION QUE
CONTENGAN.

Es responsabilidad tanto del ex servidor como de la persona que se queda a cargo de la documentacion que ests sea entregada de
acuerdo a lo indicado (expurgo, foliacion, rotulacion, archivos en cds, rotulacidn, etc.)

olierne | Juntos

7 del Encuentro ! 1o logramos ﬁ
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FE DE PRESENTACION DE INFORME DE FIN DE GESTION

Quito, de de

Yo, con C.l. , a través
de la presente realizo la entrega de mi informe de fin de gestion, que contiene

el detalle de la documentacion y tramites que estuvieron a mi cargo, con el
estado de fos mismos; el cual el/la servidor/a
(encargada de recibir la documentacion) de fa
Subsecretaria/Coordinacion/Direccion/Proyecto
, da fe de la presentacion del informe de fin de

gestion.
f) f)
RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME
NOMBRE: weeeeeeereeerseeereseseemsessvesessesenneree NOMBRE: oo ener
OBSERVACIONES:

EL INFORME DE FIN DE GESTION DEBERA SER ENTREGADO:

* EXPURGO, FOLIACION, ROTULACION ¥ LLENADO DE MATRICES SEGUN CORRESPONDA.
* ARCHIVOS ENTREGADO EN CDS, LOS MISMOS QUE DEBERAN ESTAR ROTULADOS Y DESCRITOS DE LA INFORMACIGN
QUE CONTENGAN {DE SER EL CASO).

La veracidad y correccidn de la informacidn consignada en el informe de fin de gestion es de sbsoluta responsabilidad de
la o del servidor saliente.
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