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RESOLUCION N° 063-R-UNL-2024

Dr. Nikolay Aguirre
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

CONSIDERANDO:

PRIMERO: El articulo 355 en sus incisos primero y cuarto de la Constituciéon de la
Republica del Ecuador establece: “El Estado reconocera a las universidades y
escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica,
acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la
Constitucion.

SEGUNDO: La Ley Organica de Servicio Publico, en el articulo 4, expone: “Seran
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o
cualquier titulo trabajen, presten sus servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad
dentro del sector publico. Las trabajadoras y trabajadores del sector publico estaran
sujetos al Codigo del Trabajo;

TERCERO: El Reglamento a la Ley Organica de Servicio Publico, establece:
Unicamente quienes cesaren en funciones sin haber hecho uso, parcial o total de sus
vacaciones, tendran derecho a la liquidacién correspondiente se pague en dinero el
tiempo de las vacaciones no gozadas, calculado el mismo en base a la ultima
remuneracion mensual unificada percibida, con una acumulacién maxima de hasta
60 dias. Cuando el servidor que cesa en funciones, no hubiere cumplido once meses
de servicio, percibira por tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente
laborado, considerandose al efecto también los casos de cambios de puestos, salvo el
caso de encargo o subrogacion. La UATH remitira la informacion que respalde la
liquidacion de haberes, a la unidad financiera, siendo responsable del cabal
cumplimiento de esta disposicion.

CUARTO: El Reglamento ibidem manifiesta: Cuando una servidora o servidor hayan
fallecido, la UATH con la partida de defuncién presentada por sus familiares,
procedera a la elaboracion de la accion de personal y a la liquidacion de haberes
correspondiente, conforme al articulo 111 del presente Reglamento General en lo que
fuere aplicable.

Si la muerte o fallecimiento de la servidora o servidor se produce posterior a la
solicitud presentada para los casos previstos en el articulo 119 de la LOSEP, se
observara lo senialado en dicha disposicion y este Reglamento General en lo que fuere
aplicable.

QUINTO: El Reglamento a la Ley Organica de Servicio Publico: En los casos de
cesacion de funciones, salvo por muerte la o el servidor, se debera suscribir
obligatoriamente un acta de entrega recepcion de los bienes y archivos bajo su
responsabilidad.

SEXTO: El Reglamento ibidem, dispone: La liquidacién 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 cesacion de funciones, y una vez que la servidora o servidor haya
realizado la respectiva acta entrega-recepcion de bienes, conforme lo determina el
articulo 110 de este Reglamento General. El pago sera de responsabilidad de la
Unidad Financiera Institucional. En la liquidacién de haberes se considerara la parte
proporcional de los ingresos complementarios a que tuviere derecho, a mas de lo
previsto en el articulo 31 de este Reglamento General.
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SEPTIMO: El Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2021-135 que contiene el Instructivo de
Ingreso y Desvinculacion de Entidades del Sector Pablico en el Art. 11 establece: “Las
UATH institucionales, previa cesacién de funciones o terminacién del contrato, para
la salida del personal con nombramiento permanente o provisional, de periodo fijo y
de libre nombramiento y remocién, o bajo la modalidad de contrato de servicios
ocasionales, solicitaran a la o al servidor saliente que presente la siguiente
documentacion:

a) Comunicacion de renuncia dirigida a la autoridad nominadora o su delegada o
delegado (cuando la cesacién de funciones o terminaciéon del contrato se produzca por
renuncia);

b) Informe de fin de gestion, con la aprobaciéon del Jefe inmediato.

Si el jefe inmediato no aprobare el informe de fin de gestiéon en el término de 15 dias,
la aprobacién se realizar4 por parte y bajo la responsabilidad de la autoridad
nominadora o su delegado, y sera validado por la UATHs institucional; y,

c) Declaracién patrimonial juramentada presentada en la Contraloria General del
Estado (fin de gestion)”.

OCTAVO: El Acuerdo ibidem determina: “Adicionalmente a los documentos senalados
en el articulo 11, las UATH institucionales deberan solicitar a la o al servidor saliente
(en los casos que aplique) que entregue los siguientes bienes:

a) Credencial de identificacién de la institucion;

b) Uniforme de la institucién; y

c) Token”.

NOVENO: El Instructivo de Ingreso y Desvinculacion de Entidades del Sector Publico,
manifiesta: “Las UATH institucionales tinicamente podran solicitar a la o al servidor
saliente que realice los siguientes tramites:

a) La suscripcion del acta de entrega-recepcion de bienes, bajo la responsabilidad de
la unidad Administrativa; o,

b) El pago o celebraciéon de un convenio de pago, por deudas de la o del servidor para
con la institucion, bajo la responsabilidad de la unidad Financiera.

Las UATH deberan gestionar internamente con otras unidades institucionales
(Administrativa, Financiera, de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones u
otras), la verificacion del previo cumplimiento de las obligaciones legales y
reglamentarias de la o del servidor saliente. Las y los servidores de estas unidades
seran responsables por la demora que se produzca en el procedimiento de salida”.

DECIMO: El Instructivo ibidem establece: “Las UATH institucionales estan prohibidas
de solicitar a la o al servidor saliente que presente documentacion o bienes
adicionales a los requeridos en los articulos 11 y 12, o realice tramite interno alguno
a no ser el previsto en el articulo 13”.

UNDECIMO: El numeral 9, Art. 32 del Estatuto Organico de la Universidad Nacional
de Loja, dentro de las atribuciones y deberes para el senior Rector, contempla: “Dictar
normativos, instructivos, resoluciones y otros actos administrativos que no le
correspondan al Organo Colegiado Superior”.

En uso de las atribuciones que le confiere el numeral 9, Art. 32 del Estatuto Organico
de la Universidad Nacional de Loja, RESUELVE, expedir el siguiente:

INSTRUCTIVO PARA LIQUIDACION DE HABERES

Art. 1.- Objeto. - Regular los requisitos y el tramite para el pago de liquidacion de
haberes del personal que se ha desvinculado de la Universidad Nacional de Loja.

Art. 2.- Roles de los Actores Involucrados en el Proceso. - Los actores y roles del
proceso de liquidacién de haberes se detallan en el siguiente cuadro:
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AREAS Y PERSONAS INVOLUCRADAS ROL ESPECIFICO
Direccién de Talento Humano Emitir las instrucciones para la aplicacién
del proceso y difundir el instructivo.
Facultades y Unidad de Estudios a Distancia | Difusién del instructivo con los Docentes,

y en Linea Servidores y Trabajadores.

Personal saliente Solicitar la liquidacién de haberes, adjuntado
los requisitos.

Direcciones Administrativas Emitir certificaciones segiin sus atribuciones

Direccién Financiera Disponer el pago respectivo

Direccién de Talento Humano Constatar que la documentacion esté

completa y realizar el tramite de pago segiin
sus atribuciones

Art. 3.- Procedimientos para la Liquidacion de Haberes. - En funcion de la
normativa y de los roles especificados, el procedimiento que se debe cumplir para la
liquidacion de haberes es el siguiente:

a. El servidor saliente presentara la solicitud para el pago de liquidacién de haberes,
dirigira al Senor Rector de la Institucion;

b. A esta solicitud adjuntara los requisitos que constan en el articulo 4 del presente
instructivo;

c. El Rector remitira a la Direccién Financiera para el tramite respectivo;

d. La Direccion Financiera remitira el tramite al Especialista de Némina y
Subdireccion de Tesoreria para el proceso de revision de requisitos;

e. En caso de mantener deudas con la Institucién que no puedan ser cubiertas, se
suscribira un convenio de pago en coordinaciéon con la Procuraduria General y
Direccion Financiera;

f. Revisados los requisitos, el Especialista de Néomina procedera a realizar el tramite
pertinente para el pago de liquidacion de haberes y Direccion Financiera autorizara
dicho pago.

Art. 4. - Requisitos documentales para la Liquidacion de Haberes.

a) Acta de devolucion de uniforme institucional de ser el caso;

b) Acta de devolucion de credencial institucional de ser el caso;

c) Actas de entrega recepcion de bienes debidamente suscrita por la Subdireccion de
Control de Bienes;

d) Certificado de no adeudar a la Subdirecciéon de Control de Bienes;

e) Certificado de no adeudar a la Direccion de Bibliotecas.

f) Certificado del Especialista Administrativo de Gestiéon Académica (o su similar) de
no adeudar y de haber entregado los archivos fisicos y digitales a su cargo (de
pertenecer a alguna Facultad).

g) Certificado de no adeudar otorgado por la Subdireccion de Contabilidad.

h) Certificado de no adeudar otorgado por la Subdireccion de Tesoreria.

i) Certificado de no haber sido administrador de contrato/s otorgado por la Direccion
de Contratacion Publica.

j) Certificado de la Direccion de Investigacion de no tener pendientes y haber
entregado los proyectos a su cargo (en caso de ser Docentes).

k) Constancia de Declaraciéon Patrimonial Juramentada de la Contraloria General del
Estado (Fin De Gestion); en base a la cual se emitira el certificado de fin de gestion
por la Direccién de Talento Humano.

1) Certificado de vacaciones pendientes emitido por la Direcciéon de Talento Humano.

m) Certificado médico de Seguridad y Salud Ocupacional, por fin de gestién.

n) Informe de labores con la aprobacion del jefe inmediato superior. Su entrega no
puede superar los 15 dias.

o) Derecho de $5,00 délares americanos.
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p) Oficio dirigido a la maxima autoridad de la Universidad Nacional de Loja (Rector),
solicitando la liquidacion de. Hacer constar: nombres y apellidos completos,
numero de cedula de identidad, ntumero de teléfono fijo y celular, y correo
electrénico.

DISOSICION GENERAL

PRIMERA. - El presente Instructivo sera de aplicacion obligatoria, para el personal
Docente, Servidores Administrativos y Trabajadores.

DISPOSICION FINAL
PRIMERA. - La presente resolucion entrara en vigencia a partir de la fecha de

suscripcion.
Es dada en el despacho del Rectorado de Loja, a los 31 dias del mes de diciembre del
ano 2024.
Dr. Nikolay Aguirre
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
NA/mso/jacc
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