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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DESVINCULACIÓN

ENTRADA OIRS DIRECTOR DE ÁREA ENCARGADO GESTIÓN PERSONASDIRECTOR DE RR.HH. JEFA REMUNERACIONES
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* Carta de 

Renuncia

* Desvinculación

Se recepciona carta de 

renuncia   del 

trabajador por La 

Unidad 

Correspondiente, quien 

entrega a OIRS para 

gestionar.

En caso de desvinculación, el 

director del área previa 

autorización de secretario(a) 

general informa a director de 

RR.HH. del personal que será 

desvinculado (verbalmente).

El Director de RR.HH. revisa 

documentación  en carpeta de 

trabajador y deriva a Jefa de 

Remuneraciones.

confecciona finiquito  y 

lo entrega a Director de 

RR.HH.

Revisa que el finiquito 

Contenga los requisitos legales 

y antecedentes 

correspondientes (carta 

renuncia, u otro, cálculo de 

monto) En caso de  tener algún 

error, solicita su Modificación a 

Enc. Gestión de Personas.

Solicita Autorización y firma a 

secretario(a)  general.

Si el finiquito es sin pago, 

se llama a funcionario 

para la firma de este en 

oficina RR.HH.

Si finiquito es con pago se 

envía a DAF para la 

emisión del cheque, luego 

el finiquito y cheque es 

entregado a OIRS para 

que lo envíe a notaria.

Una vez firmado el 

finiquito en la Notaria se 

devuelve a la OIRS para 

archivar.

Realiza el Cálculo correspondiente 

para pago de finiquitos y deriva a 

Enc. Gestión Personas.
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CONTROL DE EDICIÓN 

VERSIÓN FECHA MODIFICACIÓN 

00 20.09.2017 Actualización y creación de proceso a la norma ISO 9001:2015 

01 10-07-2018 Actualización ficha, indicadores y secciones de actividades. 

02 26-11-2018 Actualización de ficha e indicadores 

03 03-12-2018 Actualización de logos 

 


