ORO VERDE HOTELS
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POLITICA DE Versién: 002

DESVINCULACION DE PERSONAL Fecha Emisién: 06/21

ORO YERDE
Fecha Revision: 10/25

OBJETIVO GENERAL

Definir y aplicar el procedimiento formal de la terminacién de la relacion laboral por alguna de las
causales estipuladas en el Reglamento Interno de ORO VERDE HOTELS, cumpliendo con lo
establecido en el Cédigo Laboral.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Manejar procesos de desvinculacion justos para los colaboradores y para la empresa.

e Minimizar los riesgos de juicios laborales, controlando los costos laborales de la
empresa.

e Preservar la reputacién corporativa, generando una imagen positiva de la empresa, en
relacién al buen manejo de procesos de desvinculacion.

AREAS INVOLUCRADAS

e Recursos Humanos
e Gerencia General
o Jefes Departamentales

DEFINICIONES

¢ Desvinculacién laboral: Constituye el proceso de terminacion de la relacion laboral
entre el empleador y el trabajador, mediante el cual se procede a la finalizacién del
contrato de trabajo.

e Desvinculacién voluntaria: Es el mismo trabajador quien determina el término de la
relacién laboral. Esta puede ser por renuncia voluntaria o jubilacion.

e Desvinculacién involuntaria: Es el empleador quien determina el despido o cese de
labores de un trabajador. Esta puede ser por: término dentro de periodo de prueba,
término de contrato, despido o visto bueno.

PROCESO DE DESVINCULACION
DESVINCULACION VOLUNTARIA
RENUNCIA VOLUNTARIA:

e El trabajador hace saber al empleador que su voluntad es la de dar por terminado el
contrato.

e La notificacion debe realizarse a la Jefatura de Recursos Humanos por escrito y se
realizara con al menos quince dias del cese definitivo de las labores; dicho plazo puede
reducirse por la aceptacion expresa del empleador al momento del aviso.

e En el caso en que el empleador no acepte el plazo menor a 15 dias y el trabajador no
acepte trabajarlos, se recibira la renuncia colocando la fecha y hora de recepcion y la
siguiente leyenda: “Esta renuncia se hace efectiva a partir de los 15 dias de recibida la
misma” En este mismo escenario, los 15 dias no laborados por el trabajador seran
descontados de su liquidacién de haberes de acuerdo al Art. 190 del Codigo de Trabajo.
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e En caso de que el trabajador realice la notificacion al Jefe departamental, éste debera
dar notificacion inmediata al Jefe de Recursos Humanos indicando la fecha hasta la que
requiere que el trabajador labore en su departamento y Recursos Humanos tomara
contacto con el trabajador para la recepcion del documento escrito.

e ElJefe de Recursos Humanos confirma la aceptacion de la renuncia, firmando y sellando
el documento.

e El Jefe de Recursos Humanos coordinara el proceso de salida al trabajador, para lo cual

debera:

O
O
O

JUBILACION:

Realizar al trabajador una entrevista de salida (Ver anexo 1).

Agendar la ficha médica de retiro.

Coordinar la entrega del puesto y/o herramientas de trabajo con jefe inmediato
(de ser necesario)

Asegurarse de la entrega de uniformes y llaves de acceso mediante el control
de entrega de pertenencias (Ver anexo 2).

Comunicar la fecha estimada de pago de liquidacion de haberes.

o Eltrabajador hace saber al empleador de su voluntad de jubilarse.

El trabajador debera notificar por escrito con un mes de anticipacién su voluntad de

jubilacion.

e Tiene derecho a este beneficio el trabajador que ha laborado veinte y cinco afios o0 mas
en la misma empresa de manera continua o interrumpidamente.

e El Jefe de Recursos Humanos debera notificar al jefe inmediato.

e El Jefe de Recursos Humanos coordinara el proceso de salida con el trabajador, para lo
cual debera:

(o]

O O O O

O

Solicitar el calculo actuarial al proveedor externo sobre el monto a recibir por
parte del trabajador.

Realizar al trabajador la entrevista de salida.

Agendar la ficha médica de retiro.

Coordinar la entrega del puesto y/o herramientas de trabajo con jefe inmediato.
Asegurarse de la entrega de uniformes y llaves de acceso mediante el control
de entrega de pertenencias.

Comunicar la fecha estimada de pago de liquidacion de haberes.

Ingresar al trabajador en la nédmina de jubilados.

DESVINCULACION INVOLUNTARIA

Las desvinculaciones involuntarias pueden ser por término dentro del periodo de prueba, término
de contrato, despido o visto bueno.

Los Jefes de area deben llenar la Solicitud de Desvinculacion en el formato correspondiente. (Ver

Anexo 3).

Las desvinculaciones dentro de periodo de prueba y término de contrato deberan estar
sustentadas y revisadas por la Gerencia General de cada hotel, y aprobada por la Direccién de
Recursos Humanos.
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Las terminaciones por Visto Bueno o Despido, deben contar adicionalmente con la autorizacion
de la Direccion General de la cadena (Costo financiero).

TERMINACION EN PERIODO DE PRUEBA:

a) El Asistente de Nomina enviard por correo electronico, con al menos 10 dias anteriores
a la finalizacion del periodo de prueba, al Jefe departamental el formato de evaluacion
de desemperio del periodo de prueba (Ver anexo 4).
b) Eljefe departamental debera entregar la evaluaciéon de desempefio del trabajador antes

del vencimiento del periodo de prueba.

c) Si el trabajador no pasa el periodo de prueba, el Jefe departamental sera el encargado
de notificar al trabajador por escrito la decision de la terminacién de contrato en la fecha
acordada. (Ver Anexo 5).

d) Recursos Humanos debera coordinar el respectivo proceso de salida:

a. Coordinar la entrega del puesto y/o herramientas de trabajo con jefe inmediato
(de ser necesario)
b. Asegurarse de la entrega de uniformes y llaves de acceso mediante el control
de entrega de pertenencias.

c. Comunicar la fecha de pago de liquidacién de haberes.

VISTO BUENO:

Se revisara posibilidad de seguir un proceso de visto bueno cuando existan faltas graves y/o
incumplimientos al Reglamento Interno, Reglamento de Seguridad y Salud o al cédigo de ética
de la empresa por parte del trabajador.

e Una vez recibida la Solicitud de Desvinculacién, la Direccion de Recursos Humanos, en
conjunto con la Jefatura de Recursos Humanos del hotel, revisaran con los asesores
legales el caso para determinar si hay suficientes sustentos para un proceso de visto

bueno.

e Unavezrevisado el caso y, de haber los sustentos necesarios, la Direccion de Recursos
Humanos aprueba dar inicio al proceso de visto bueno (Previa autorizacién de la
Direccion General).

e La Jefatura de Recursos Humanos del hotel entregara la documentaciéon necesaria a los

asesores legales encargados del tramite.

e El asesor laboral entregara los requisitos del tramite en las ventanillas del Ministerio del
Trabajo a nivel nacional y receptara el documento de respaldo del ingreso.

e Unavez realizada la diligencia de investigacion, donde se presentara toda la informacion
que motiva la peticion de visto bueno, el Inspector de Trabajo resolvera sobre la
concesion del visto bueno.

DESPIDO INTEMPESTIVO:

Se procesaran despidos intempestivos cuando existan faltas graves y/o incumplimientos al
Reglamento Interno, Reglamento de Seguridad y Salud o al cédigo de ética de la empresa por
parte del trabajador, y no haya los sustentos suficientes para solicitar un visto bueno.
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e El Jefe de Recursos Humanos de cada hotel debera llenar y enviar a la Direccion de
Recursos Humanos de la cadena el formato de solicitud de separacién de personal, e
incluir el monto financiero correspondiente al despido intempestivo.

e Previa aprobacioén de la Direccion General, la Direccion de Recursos Humanos aprobara

la solicitud.

e El Jefe de Recursos Humanos, citara al trabajador para la notificacién verbal de su
despido, en conjunto con el Jefe del colaborador.

e El ultimo dia de trabajo del colaborador, sera el mismo dia de la notificacion.

e El Jefe de Recursos Humanos coordinara el proceso de salida correspondiente (entrega
de uniformes, entrega de herramientas, etc.)

LIQUIDACION Y PAGO

e El Jefe de Recursos Humanos debera gestionar con el area de Némina la elaboracion
de las liquidaciones de haberes.
e El Jefe de Recursos Humanos debera confirmar con el departamento contable y
proveedores externos si existen cuentas por cobrar al trabajador, para ser incluidas como

descuentos en la liquidacion de haberes.

o El area de Nomina enviara al departamento contable el acta y la contabilizacion de la
liquidacién y sus haberes para su registro.

e El Jefe de Recursos Humanos coordinara con el departamento contable la emisién del
cheque o transferencia para el pago.

e El Jefe de Recursos Humanos coordinara con el area de némina el acta de finiquito y
aviso de salida en el IESS, y recogera la firma del trabajador.

e El area de Nomina realizara el registro en el SUT e IESS, en los tiempos indicados en la
normativa laboral.

e El Jefe de Recursos Humanos archivara toda la documentacion correspondiente al ex
trabajador (contrato, documentos habilitantes, finiquito, aviso de salida, etc.).
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ANEXOS

Anexo 1 — Entrevista de salida

ORO VERDE’ importante | importancia

2. 3E 6 dida I It d H
ENTREVISTA DE SALIDA g e oo fue un facior para U

a) Por favor califique marcando una x en cada pregunta:

Un factor de

Un factor
menor No es un factor

3En qué medida nuestro paquete de
compensaciones fue un factor para que
usted dejara la empresa?

usted dejara la empresa?

3. 3Enqué medida surelacion con sujefe/a
Apreciaria que usted tome unos minutos para responder las siguientes preguntas. Todas es una razén para que usted dejara la
las respuestas serdn mantenidas en estricta confidencialidad. empresa?
La presente Entrevista de Salida tiene como objetivo ser una guia para recopilar 4. En general, independientemente de sus razones para dejar su actual empleo, zse
informacién e identificar fortalezas y oportunidades de mejora en las condiciones sienfe de haber frabajado en la empresa?
laborales que ofrece la cadena de Hoteles Oro Verde.

Muy contento/a

a) ¢Cudl fue el motivo principal que lo llevo a renunciar? En caso de aplicar mds de Contento/a

uno, escoger el que considera mds importante.

Oportunidad laboral en el mismo nivel con incremento salarial

Promocién con incremento salarial

Estudios en extranjero (Maestria, Doctorado,

etc.)

Migracién al extranjero (cambio de residencia)

Mejor oportunidad laboral en el
extranjero

Emprendimiento propio

Carga Laboral - Balance Vida Trabajo
Insatisfaccion con el lider
Insatisfaccion con la organizacion

Adaptacion ala cultura

Motivos personales (salud, familiares, no especificos)

Ofros.

Ni contenfo/a ni descontento/a
— Descontento/a

Muy descontento/a

b) ¢Hay alguna ofra cosa que le gustaria que supiera la administracién de la empresa?

c) ¢Qué que i mejorar?

d) ¢Cudles son sus i enla i ?

Solo en el caso de que indique otros, especificar la causa:

FIRMA FIRMA

Enfrevistado Entrevistador
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Anexo 2 - Control de devolucién de pertenencias cesantes

ORO VERDE

Gouavaguil, 28 du Eehoers diel 2019

ACTA DE ENTREGA

o, ammeennen £on 1 Lsweaved b diampidadn o carpe de sooooocce disde al 06 da
Eabrern dal DMLE hawta al 15 di Babracn dal 2019 an la co=gaiiia Oro Verde Minagemaent 5.8,
(OROYERSA).

At | grents documants, hige i demlesdn di bl dgaientes Seramantas da trabaja

qui ma Tusros enragidi n i mo=ans

IMEM DESCRIFCHEN CANTIDAD
1
F
3
q
5
ENTREGA: RECIBE=
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Anexo 3 - Solicitud de separaciéon de personal

SEPARACION DE PERSOMNAL

DRO VERDE
[ MEMORANDO
PARA ELCUBSOS HUMA KOS
oiC |HOMEBRI DEL GERCHTT|
FOCHA |FECHA D DLA B AL O
ASURTO: SOLEITUD O SEPARACKSH DI FIRSCIHAL

Pormasdia dal pressris sclicto preacindi lon servickon de ln pamons gus o cotinascitn InSkn S scusedc § kot mothea aeor

PHFOERARC 08 & SIR LUDMASA. B0R L8 GERIMCLA SOLETTARTE

DATOS DIL [MFLLADD

Manmbrs

Faechin d4 ingrees

Tipsa ch cafrrmin:

TepartaT D

MOTIVD DE SALIDA |FIESTRAR UM SO0L0 WO

rcuToie bt o okt v

Taabon aezided b rerdimierss

Frobismon de st

]

]
L1

Dwinller = csanaLaskds o de ralisa

CITALLE DE CTIRSAS AR DT ALK RIS MULTAS SMPRACCHIRES APLICADAS AL EMPLEADG

FICWA THFFALCIOH
DETALLE Of USTIRMAS FeALURCIONES D DESDM PESO DL DMPLIADD
o CALICACKIR (OO DM ASHES | CALIFICACRN MAS BAIA]

I FECHA REC/UHI0A DI SALIGA. T

(Perea dal s Inmsdnto)

Rrma del Gearsnts Gararal

= Fel | Familar con T [ el |}
Irianas & s TN [T Sulathdlad a0 catEa sif ) |
Wacadcoat/parmbza garsdce et CTHE] T Cotallaa (*achaal:
I iEirea § mada
TRCAOCORL parTIBZI wipeTia T TR Bl § Tetallas (o]
Bredransdes
Rrcsdomranis  tels  moar ETHR] Bl |
wesntusl
Fachon d padiedn:
b e T
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Anexo 4 - Evaluacion de desempeno periodo de prueba.

[,

3
FORMATO%20EVAL
UACION%20DE%20F

Anexo 5 — Carta desvinculacion en periodo de prueba

ORO VERDE

Guaryaguil, 31 de agosio de 2025

Sr
HRIHEK
Ciclad

Le comunicamos que procedemos o desvincularo con facha de hay, por no pasar el

periodo de proska,

Agradecemas el Sempo que |sbort en el Hoel O Verds S04 Hlger, desde el

SME2025.

Mos comunicaremes con usted para b entrega de los valanes de su liquidacidn,

Alentamente,

Jasgica Covaita
Jele o8 Recursos Humanos

ERLLELELEALEL
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