MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
&
s AWNDERT TEMA: DESVINCULACION DEL | €édigo:
\Y 4 PERSONAL MP.RRHH.06
. OBJETIVO:

El presente manual describe el proceso relativo a la desvinculacion del personal de
la Institucion, desde su comunicacion y la liquidacion final.

.
v

v

v

v

DOCUMENTOS UTILIZADOS EN EL PROCEDIMIENTO:

Planilla de liquidacion por desvinculacion del personal
Memorandum de desvinculacion del personal.
SECTORES QUE INTERVIENEN

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Direccion General de Gestion y Desarrollo de Personas.

Direccion de Administracion de Salarios
— Departamento de Liquidacion de Salarios

Direccion de Gestion del Personal
— Departamento de Administracion del Personal

Gerencia de Administracion y Finanzas
— Direccién de Tesoreria

LEYES, RESOLUCIONES Y NORMAS INHERENTES AL
PROCEDIMIENTO:

Ley 5.554/16 Aprueba el Presupuesto General de la Nacion para el Ejercicio
Fiscal del 2016.

Ley N° 1.626/00 De la Funcion Publica

Resolucion N° 534/12 Manual de Funciones de la Direccién General de
Gestion y Desarrollo de Personas.

Resolucion N° 1.905/14 Reglamento Interno.

Otras disposiciones relacionadas al procedimiento.
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v' Todas las Normas a las que se hace referencia en los manuales (Leyes,
Decretos, Resoluciones, etc.) son las que se encuentran en vigencia al
tiempo de la elaboracion de los mismos y por ende su aplicacion es de
caracter obligatorio, hasta que sean derogadas conforme a los mecanismos
establecidos para cada una de ellas.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
DESVINCULACION DEL PERSONAL - RENUNCIA
Pasos Responsables Procedimientos
Funcionarios Permanentes:

» elabora y presenta carta de renuncia indicando
sus motivos, dirigido al Presidente de la
Institucién y entrega a su Gerente/Director de
areas

Funcionarios Contratados:
1 Funcionario/a )

« se rigen de acuerdo al contrato para la
culminacion del mismo,

* en caso de rescindir del contrato antes de
tiempo presenta una carta de renuncia dirigido
al Presidente de la Institucion y entrega al
Gerente/Directores de areas.

Gerente/Director de Recibe la c.arta.renunma, vgrlflca, y solicita reun.lon
2 con el funcionario/a con el fin de conocer el motivo,

area

luego remite a Secretaria General.

Secretaria General

Recibe la carta renuncia del Funcionario/a y entrega
al Presidente

Toma conocimiento del mismo, solicita reunion con el
funcionario/a renunciante para conocer el motivo y en
caso de no llegar a un acuerdo de seguir en la
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Presidente de la
Institucion

Instituciénremite la carta de renuncia al Director/a
General de Gestion y Desarrollo de Personas
En caso de seguir en la Institucién, queda sin efecto.

Director/a General de
Gestion y Desarrollo
de Personas

Toma conocimiento del mismo, y comunica al
Encargado de Liquidaciones de Salarios.

Encargado de
Liquidaciones de
Salarios

Verifica las planillas de asistencia, de descuentos,
aguinaldos, antigiedad, vacaciones pendientes, luego
al término del afio fiscal prepara la liquidacion final de
salario, firma y remite al Director/a de Salarios.

Director/a de Salarios

Recibe la liquidacién de salarios del funcionario,
verifica, si todo esta correcto firma y remite al
Director/a General de Gestion y Desarrollo de
Personas

Si tiene dudas, solicita aclaracién al Encargado de
Liquidacion de Salarios.

Director/a General de
Gestion y Desarrollo
de Personas

Recibe la liquidacién de salarios, verifica si esta
correcto firma en sefal de conformidad y remite al
Director/a de Tesoreria.

Si necesita correcciones, solicita modificacion al
Director/a de Salarios.

Director/a de Tesoreria

Recibe la liquidacion de salarios firmado, verifica la
disponibilidad en caja y realiza la transferencia
bancaria en la cuenta del funcionario previa firma de
los documentos.

Fin del Proceso
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DESVINCULACION DEL PERSONAL - DESPIDO
Pasos Responsables Procedimientos

Gerente/Director de

Presenta una nota explicando el motivo porque el
despido del funcionario/a, firma y anexa justificacion

1 documental (sumario administrativo) si existen y es
area necesario, remite al Director/a General de Gestion y
Desarrollo.
Director/a General de | Toma conocimiento del mismo, solicita al Encargado/a
2 Gestion y Desarrollo | de Administracion del Personal la gestion para la
de Personas realizacion del sumario administrativo.
Encargado/a de Real.lz.a Ia.gestlon correspondlen.te para el s.uma.rlo
3 Administracion del administrativo, prepara el legajo del funcionario,
Personal comunica al mismo, remite el legajo correspondiente a
Auditoria Interna.
Recibe el legajo del funcionario, realiza el sumario
administrativo en el tiempo establecido.
4 Auditoria Interna

Una vez culminado el sumario, prepara un informe y
remite al Director/a General de Gestién y Desarrollo
de Personas.

Director/a General de
Gestion y Desatrrollo
de Personas

Recibe el informe del sumario, verifica si esta correcto
firma en sefal de conformidad y remite al Presidente
de la Institucién

Si tiene dudas, solicita aclaracion correspondiente.
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_ Toma conocimiento del mismo, recibe el sumario,
5 Pre&dgntg ’de la verifica y autoriza la desvinculacién del personal
Institucion mediante resolucion y remite al Director/a General de
Gestion y Desarrollo de Personas.
Director/a General de | Recibe los documentos junto con la resolucion
7 Gestion y Desarrollo | firmada y comunica al Encargado/a de Administracion
de Personas del Personal.
Encargado/a de Recibe el informe, verifica y solicita al Encargado/a de
8 Administracién del Salarios la elaboracion de la liquidacién
Personal correspondiente.
Verifica y elabora un informe, teniendo en cuenta la
Encargado de antigledad, antecedentes sobre amonestaciones y
9 Liquidacién de calculo del monto total que corresponde por el
Salarios despido. Remite al Encargado/a de Administracion del
Personal.
En.cgrgad.o, de Recibe el informe, adjunta al legajo del funcionario y
10 Administracion del remite a Asesor/a Juridico para revision.
Personal
Recibe el legajo, verifica, y prepara una nota
. detallando la documentacion que debera firmar el
11 Asesor/a Juridico . . . :
funcionario/a, firma y remite al Encargado/a de
Administracién del Personal
12 Encargado/a de Recibe la nota junto con el legajo, prepara toda la
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Administracién del documentacién indicada y remite al Director/a General
Personal de Gestion y Desarrollo de Personas.
Recibe el legajo completo del funcionario, verifica si
Director/a General de |todo estd correcto, firma en sefal de conformidad.
13 Gestion y Desarrollo | Remite al Encargado/a de Administracion del
de Personas Personal
Si tiene dudas, solicita la aclaracion correspondiente.
Encargado/a de Recibe el legajo firmado, comunica al funcionario su
14 Administracién del despido, solicita firma en la liquidacion y le informa la
Personal fecha del cobro de sus haberes.
Fin del Proceso
DESVINCULACION DEL PERSONAL - JUBILACION
Pasos Responsables Procedimientos
Conforme a los requisitos para el beneficio por
Jubilacién (antigiedad laboral y edad, etc.) segun la
1 _ _ Ley de la Funcion Publica, prepara una nota dirigida al
Funcionario/a Presidente de la Institucionsolicitando acceder a la
jubilacion correspondiente y presenta al Encargado/a
de Administracion del Personal.
Encargado/a de Recibe la nota, verifica los datos junto con el legajo
5 Administracién del del personal, si corresponde y remite al Director/a

Personal

General de Gestion y Desarrollo de Personas con el
legajo del funcionario
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Director/a General de
3 Gestion y Desarrollo
de Personas

Recibe la nota junto con el legajo completo del
funcionario/a, verifica si esta todo en regla y prepara
un memorandum de solicitud de acceder a la
jubilacion, firma y remite al Gerente de Administracion
y Finanzas.

Recibe el legajo junto con el memorandum, verifica si
corresponde el beneficio jubilatorio, si todo esta

Gerente de correcto firma en sefal de conformidad y remite al
4 Administraciéon y Secretaria General
Finanzas
Si tiene dudas, solicita aclaracion al Director/a
General de Gestion y Desarrollo de Personas
: Recibe el legajo junto con el memorandum, verifica y
5 Secretaria General ., .
redacta la resolucion y entrega al Presidente.
Recibe el legajo junto con la resolucién, verifica, si
todo esta correcto, firma y remite al Director/a General
6 Presidente de la de Gestion y Desarrollo de Personas
Institucion

Si tiene dudas, solicita aclaraciones al sector
correspondiente.

Director/a General de
7 Gestion y Desarrollo
de Personas

Recibe el legajo junto la resolucibn de
aprobacionfirmada y solicita al Encargado/a de
Administracién del Personal, la gestién
correspondiente.

Fin del proceso
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VI. Flujograma de Procedimiento de Desvinculacion del
PersonalRENUNCIA

DESVINCULACION DEL PERSONAL - RENUNOA

FUNCIONARIO/ A

GERENTE/DIRECTOR DE AREA

SECRETARIA GENERAL

PRESIDENTE DE LA INSTITUCION

/ ELABORA CARTA DE ™
[ RENUNGA DIRIGIDO AL |
\_PRESIDENTE, lery

RECIBE Y VERIFICA
> LA CARTA
RENUMNCIA, REMITE

RECIBE LA CARTA
2 REMUNCIA Y
ENTREGA

CONOCIMIENTO

—

SLLEGA & UN
ACUERDO?

QUEDASIN EFECTO

FIN DEL FROCESO FIRMA Y REMITE

CONT,
PAG. 51G
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Flujograma de Procedimiento de Desvinculacion del Personal

DESVINCULACION DEL PERSONAL - RENUNCIA

PERSONAS

CONT

TOMA
CONOCIMIENTO
DEL MISMO ¥
COMUMNICA

RECIBE LA
UQUIDACION, -

DIRECTOR/A GENERAL DE GESTION ¥ DESARROLLO DE

RENUNCIA

ENCARGADO/A DE LIGUIDACIONES
DE SALARIOS

VERIFICA LA PLANILLAS DE
ASISTENCIA, DE DESCLENTOS
¥ ARL TERMING DEL AG
FISCAL PREPARA LA
LOUIDACION FINAL DE
SALARID, FIRMA Y REMITE

DIRECTOR/A DE SALARIOS

RECIBE LA
'— UQUIDACION DE
SALARIOS

Y
LESTA CORRECTO?

I |

P A

VERIFICA

v
LESTA CORRECTO?

| I

MODIFICACIONES

b 4
/// \\\ N
< NO < sl
/ " .
v
I
e FIRMAY REMITE

7 2N
< s> < wo >
\\ T l/
SOUCITA
CORRECCIONES

DIRECTOR/A DE TRSORERIA

RECIBE LA LIQUIDACION DE
SALARIOS FIRMADD, VERIFICA LA .
DISPONIBILIDAD DE CAIA ¥
REALIZA LA TRANSFERENCIA
BANCARIA PREVIA FIRMA DE LOS
DOCUMENTOS

r/-

| FinDEL PROCES(Q.
bt
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Flujograma de Procedimiento de Desvinculacion del Personal

DESPIDO

DESVINCULACION DEL PERSOMAL - DESPIDO

'\ DESPIDO

GERENTE/DIRECTOR DE AREA

( PRESENTANOTA DE ) :

DIRECTOR/A GENERAL DE GESTION Y DESARROLLO
DE PERSONAS

RECIBE Y VERIFICA

T

¢ESTA CORRECTO?

SOUCITA
MODIFICACION

ENCARGADO/A DE ADMINISTRACION

DEL PERSONAL AUDITORIA INTERNA

RECIBE Y RALIZA
GESTION PARA,

v SUMARIO g
ADMINISTRATIVO
>$y
\/ RECIBE EL LEGAIO,
REALIZA EL
B SUMARIO

ADMIMISTRATIVO

CONT.
PAG. SIG
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Flujograma de Procedimiento de Desvinculacion del Personal

DESVINCULACION DEL PERSONAL - RENUNCIA

DESPIDO

DIRECTOR/A GENERAL DE GESTION Y
DESARROLLO DE PERSOMAS

CONT

RECIBE INFORME
DEL SUMARIO,
VERIFICA

e

LESTA CORRECTO?

SOUCITA
CORRECCIONES

RECIBE LOS DOCUMENTOS
JUNTO CON LA

PRESIDENTE DE LA INSTITUCION PERSONAL

TOMA CONOQOMIENTO DEL
MISMO, RECIBE EL SUMARIO,
B VERIFICA Y AUTORIZA LA
DESVINCULACION MEDANTE
RESOLUCION ¥ REMITE

RESOLUCION FIRMADA ¥
COMUNICA

RECIBE EL
INFORME, VERIFICA
¥ S0UATA LA

" ELABORACION DE
LA LIQUIDACION
CORRESPONDIENTE

RECIBE EL
INFORME, ADJUNTA
AL LEGAJO DEL
FUNOONARIOY
REMITE

CONT.
FAG. 5IG

:

-

("

——  LQUIDACION DEL

SALARIOS

VERIFICA Y
ELABORA

FUNCIONARIO/A,
REMITE

ENCARGADO/A DE ADMINISTRACION DEL | ENCARGADO/A DE LIQUIDACIONES DE I

]
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Flujograma de Procedimiento de Desvinculacion del Personal

DESPIDO

DESVINCULACION DEL PERSONAL - RENUNCIA

ENCARGADO/A DE ADMINISTRACION DIRECTOR/A GENERALDE GESTION ¥ DESARROLLO | ENCARGADO/A DE LIQUIDACIONES
ASESOR/AIURIDICD: DEL PERSONAL DE PERSONAS DE SALARIOS
CONT
RECIBE EL LEGAIOY
PREFARA LA NOTA
ESPECIFICANDO LA
DOCUMENTACION A
FIRMAR EL
FUNCIONARIO, ¥ REMITE RECIRE LA NOTA
T JUNTOD COMEL
LEGAJD, PREPARA
TODALA |
DOCUMENT ACION
INDICADA ¥ REMITE
' o RECIBE EL LEGAID
| COMPLETO DEL
FUNCIONARIO,
VERIFICA
,/'!\\\ ,/'}\\
28 o e S
) - o
., ™ /
SOUCITA
ACLARACION AL
SECTOR
v CORRESPONDIENTE
FIRMAY REMITE
RECIEE LE LEGAIO FIRMADO,
COMUNICA LA FUNCIONARID
SU DESFIDO, SOLCITA FIRMA
EN LA LOUIDACION E
INFORMA FECHA DE COBRD
DE 5US HABERES
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Flujograma de Procedimiento de Desvinculacion del Personal

JUBILACION

ESENCULACICH DEL FERSONAL - WBRACION
. )
DIRECTORA GENERILDE GESTONY | cenpTE O ADMNISTRACION YFINANZAS SECRETARIA GENERAL PRESIDENTE OE 4 IETITLCION

ENCARGADCYA DE ADMINISTRACKIN DEL
DESARROLLD DE PERSONAS

FUNCIONARIDY A PEREINAL

/PREPRANDTADE Y,
[ COMUNKCACIONTE |
| acceperals |

Y ReRACIN A

w Q L | RECEE, VERIPCAY 3
w ANBLIZA %‘.g

P RECIBE YVERFICA —y

RECBE Y VERIFICA
# 5| CORFESPONDE.
FIRMA

A J
£ESTA CORRECTO?

S0UOTA
ACLARGCION AL

SECTOR.
CORFESFONDIENTE
Zﬁ"ﬁ‘iﬁ.“‘éﬁfiﬂj’ | RECIBE ELLEGAND,
FIRMAY REMITE 1 bt b » ’ﬂ;‘;;‘fﬁ’:;

RESCLUCION Y ENTREGA | RESOLA

CESTA CORRECTOR
o4
ot o A
L R A
RECBE ELLEGAID ¥ T
JUNTO CON LA
RESDILICIGN FRMAY soUCITA
FIRMADA, SCUOTA REMITE ACLABACION
LA GESTION
CORFEPONCIENTE
2
| FINDELPROCESD |
\ i
.
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