UNIDAD DE TALENTO HUMANO

! E S p E REQUISITOS DE SALIDA PARA PERSONAL:

N o nreroIonD DE xS FUSRERS ARMADAS ACADEMICO, APOYO ACADEMICO, ADMINISTRATIVO | V.2024.03
cdunoon INNOVACION PARA LA EXCELENCIA Y CODIGO DE TRABAJO

APELLIDOS Y NOMBRES:

No. DE CEDULA:

UNIDAD / DEPARTAMENTO:

CARGO:

CARGA HORARIA SEMANAL (DOCENTES):
FECHA DE SALIDA:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO PERSONAL:
ENTREGA| Nro. DOCUMENTACION OBLIGATORIA
1 [Hoja de requisitos de salida de personal.

Notificacion de finalizacion de contrato o renuncia voluntaria.

2
3 |Constancia de otorgamiento de la declaracion patrimonial - Fin de gestion. (Colocando la fecha de fin de gestion)
4 |Informe de gestion con la aprobacion (firma) del Director de Unidad/Departamento. (Formato se encuentra en la pagina de uth.espe.edu.ec o Clic aqui)

Respuesta automatica del Sistema Institucional indicando que el proceso de PAZ Y SALVO ha finalizado, esta llega a los correos electronicos personal e
5 |institucional del servidor saliente. Es preciso informar que la creacién del Paz y Salvo se realiza dentro del sistema en el area de Nomina una vez que se
recibe la autorizacion de aprobacion de la renuncia o desvinculacion, de la maxima autoridad.

Nro. DOCUMENTACION FACULTATIVA ENTREGA NO APLICA

El personal de nombramiento permanente. (LOSEP / LOES), presentara el certificado de no ser beneficiario
6 |de becas académicas, para lo cual debe comprar el derecho en tesoreria y solicitar a la Secretaria de la Comision

de Becas en la UAR [Académico(TP/MT/TC)/Apoyo académico y Administrativos]

Comprobante de deposito, en caso de haber mantenido deuda pendiente con la Universidad en los siguientes

Instrumentos ha ser presentados a UTH por
el personal saliente.

. aspectos:
a) Académicos b) Carnet
¢) Uniformes d) Bienes

PAZ Y SALVO DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS ESPE

DEL SERVIDOR SALIENTE

Una vez notificado al correo personal/institucional que el tramite del PAZ Y SALVO ha iniciado, es responsabilidad del servidor saliente, continuar con la

generacion del tramite hasta su finalizacién, conforme la secuencia que se indica a continuacion, el avance es comunicado mediante correos electronicos
automaticos (al correo personal/institucional), ademas puede visualizar donde se encuentra el proceso en el micrositio de Talento Humano (uth.espe.edu.ec o
Clic Aqui).

No es necesario tener sistemas institucionales para realizar el proceso, todo puede ser realizado desde su correo personal.

Ingreso al Sistema Institucional de cuentas por cobrar en los sistemas financieros de la Institucion (de existir), Unidad Financiera.
Se puede realizar el seguimiento con la Unidad Financiera al teléfono 3989400, Ext. 3061

a)

1) Verificacion de cuentas por cobrar en el sistema ESIGEF de la Universidad (Viaticos/Caja chica/Becas)
2) Verificacion de cuentas por cobrar en los sistemas de matriculas BANNER y Escolasticos de la Universidad (Ingles/MED/Presencial)

Ingreso al Sistema Institucional de informacion relacionada a la liquidacion de uniforme o ropa de trabajo de la Institucion(NO APLICA para personal
académico y de apoyo académico), Sistema Integrado de Salud.

Se debe comunicar para consultar el procedimiento a realizar con la Dra. Jomara Flores al teléfono 3989400, Ext. 3025 o al correo electronico
jkflores@espe.edu.ec

b)

Ingreso al Sistema Institucional de informacion relacionada a la liquidacion de vacaciones, Talento Humano.

1) Para el personal académico, apoyo académico, codigo de trabajo, administrativos, se debe comunicar con los siguientes responsables:
[y
) a) Ing. Diana Lopez, al teléfono 3989400, Ext. 3016 o al correo electronico dmlopez8@espe.edu.ec

b) Tclga. Natalia Mosquera, al teléfono 3989400, Ext. 3019 o al correo electrénico nsmosquera@espe.edu.ec

Ingreso al Sistema Institucional de informacion relacionada al certificado de obligaciones pertenecientes de laUnidad de Logistica.
Se debe comunicar para c ltar sobre el procedimi a realizar con el Ing. Edison Sosa al teléfono 3 989400, Ext. 3080 o al correo electrénico
a easosa@espe.edu.ec

1) No poseer bienes.

SE PUEDE REALIZAR UNICAMENTE EN EL ORDEN INDICADO

2) No poseer actividades pendientes en Administracion de Contratos o pasajes aéreos.

Ingreso al Sistema Institucional de informacion relacionada a la entrega de Carnet Institucional, Seguridad Fisica.
Se debe comunicar para c ltar sobre el procedimi a realizar al correo electronico hjpallo@espe.edu.ec o al teléfono 0969612815

€) 1) En caso de NO haber recibido el carnet — Solicitar el paso en el sistema al seflor Sargento Pallo Henry.

2) En caso de pérdida de Carnet Institucional, entregar la copia de la factura de pago para hacer el paso en el sistema al sefior Sgto. Pallo Henry.

Orden de dependencias en el Sistema de Paz y Salvo

Ingreso al Sistema Institucional de informacion relacionada al la entrega de documentacion electronica, fisica y Sistema Quipux,Secretaria General.
Se debe comunicar para consultar sobre el procedimi a realizar al telé 3989400, Ext. 1056 o al correo electrénico archivo@espe.edu.ec

1) Verificacion de acta entrega/recepcion de archivos fisicos (Realizada por Unidad/Departamento)

2) Revision del sistema Quipux (documentacion archivada en carpetas virtuales, sin pendientes)
EL PAZ Y SALVO NO ES AUTOMATICO, DEPENDE DIRECTAMENTE DEL SERVIDOR SALIENTE

NOTA IMPORTANTE 1: La UTH tramitara el pago de la liquidacion de haberes, inicamente si la documentacion detallada en los numerales del 1 al 7 se
encuentra completa y remitida al correo electronico de Talento Humano (nomina@espe.edu.ec). No se almacenara informacion incompleta o parcial. Caso

contrario no se podra continuar con el tramite.

NOTA IMPORTANTE 2: Para el personal académico, de apoyo académico y administrativo el uso de la firma electrénica es obligatorio para la presentacion
de todos los documentos enlistados en el presente. Si no estan legalizados los mismos no se podra continuar con el tramite.

NOTA IMPORTANTE 3: Esta lista de requisitos es valida para el personal que se haya desvinculado a partir de octubre del 2022, quien se haya desvinculado
antes de esa fecha debera entregar la documentacion con la lista de requisitos antigua, la misma que se encuentra publicada en el Micrositio de Talento
Humano. (uth.espe.edu.ec o Clic Aqui).

SE RECUERDA: DE NO SEGUIR EL PROCESO PROVOCARA RETRASOS INNECESARIOS PARA LA CULMINACION DEL TRAMITE.

ENTREGADO POR RECIBIDO POR

Firma:

Apellidos y Nombres UNIDAD DE TALENTO HUMANO



https://uth.espe.edu.ec/procedimientos-uth/
https://uth.espe.edu.ec/procedimientos-uth/
https://uth.espe.edu.ec/procedimientos-uth/
https://bannapitest.espe.edu.ec/Reportes/reportPublic.php?key=espePHSP
https://uth.espe.edu.ec/wp-content/uploads/2024/02/Requisitos-Antiguos-Liq.pdf
https://uth.espe.edu.ec/wp-content/uploads/2023/04/Formato-Informe-Fin-de-Gestionv2.docx
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