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OBJETIVO 

Establecer las normas y estandarizar las actividades asociadas a la gestión de desvinculación de 

personal del Centro de Formación Técnica ENAC, procurando que la formalización el término de 

la relación laboral entre el colaborador y la institución se desarrolle en un ambiente donde 

prevalezcan los valores de ENAC y se cumpla con la normativa legal vigente. 

ALCANCE 

Este Manual está dirigido al personal directivo y administrativo de la Dirección de Personas del 

Centro de Formación Técnica ENAC, y a todos los colaboradores que tengan interacción directa 

con los procesos de dicha dirección. 

El Manual aplica a todos los colaboradores de ENAC que sean desvinculados de sus funciones por 

motivos voluntarios o involuntarios. Abarca desde la presentación de la solicitud de 

desvinculación por parte de la Dirección de origen del colaborador hasta la remisión de los 

detalles del término de la relación laboral a la Dirección del Trabajo. 

NORMAS 

1. Para el uso correcto de este manual, se debe tomar en cuenta lo siguiente: 

a. El contenido de este Manual de Procedimientos, es de estricto cumplimiento para los 

colaboradores involucrados, por lo tanto, el nivel supervisor será responsable de 

divulgarlo y vigilar su cumplimiento. 

b. Los Formularios contenidos en este Manual, no podrán ser modificados o alterados en 

cuanto a su contenido estructural. 

c. Las normas y procedimientos deberán revisarse cuando menos una vez al año o antes 

si hubiere modificaciones en la normativa que rige la materia o en el sistema 

administrativo y operativo del Centro de Formación Técnica ENAC. 
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d. Las modificaciones que se estimen necesarias efectuar en alguna de las partes de este 

Manual de Procedimientos, deben ser solicitadas a la Dirección de Análisis 

Institucional y Control de Gestión para su estudio y consideración. 

e. El Manual de Procedimientos se encuentra organizado de manera tal, que el usuario 

pueda encontrar una información clara y precisa, tanto de las unidades organizativas 

que intervienen en el procedimiento, como de las responsabilidades y acciones que 

deben cumplirse durante el desarrollo del mismo. 

2. La Dirección de Personas debe coordinar y llevar a cabo las actividades relaciones con la 

gestión de desvinculación de personal del Centro de Formación Técnica ENAC, asegurándose 

de cumplir con la normativa legal vigente. 

3. La gestión de desvinculación de personal debe ser considerado como el proceso 

administrativo a través del cual se realiza la formalización del término de la relación 

contractual entre el colaborador y la institución. 

4. La desvinculación de personal puede ser solicitada por Jefatura directa del colaborador, la que 

debe ser presentada ante el respectivo Vicerrector(a) o Rector(a) según sea el caso, para su 

aprobación. En caso extraordinario y por razones debidamente justificadas, puede ser 

solicitada directamente a Rectoría de la institución o a la Dirección de Personas. 

5. La gestión de desvinculación de personal debe ser desarrollada por la institución de forma 

confidencial, hasta el momento en que se materialice el acto administrativo correspondiente, 

según la normativa vigente. 

6. El finiquito que respalda la desvinculación de personal se debe calcular utilizando el 

“Formulario Cálculo de Finiquito DP-FO-004” y confeccionar (ver anexo N° 1 Modelo de 

Finiquito) de acuerdo con el tipo de término de la relación laboral, según lo establecido en la 

normativa legal vigente, el cual será gestionado y pagado ante un Notario Público. 
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7. La Dirección de Personas debe asegurarse de entregarle al colaborador desvinculado toda la 

información y documentación que estén considerados como pertinentes en la normativa legal 

vigente. 

8. Todas las desvinculaciones de personal deben ser informadas de manera inmediata a la 

Dirección de Tecnología, quien debe asegurarse recuperar los equipos tecnológicos asignados 

a éste y darle de baja en los sistemas de información de la institución. 

9. La gestión de desvinculación de personal del Centro de Formación Técnica ENAC de ajustarse 

a la normativa legal vigente que rige la materia, atendiendo a lo estipulado en el Código del 

Trabajo, en sus artículos N°: 159°, 160°, 161° y 163 bis.
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RESPONSABLE ACCIÓN 

Direcciones ENAC / Director(a) 

 
 

 

1. Elabora un informe con los argumentos que 

respaldan su solicitud de desvinculación de 

personal. 

2. Presenta la solicitud de desvinculación al 

correspondiente Vicerrector(a) o Rector(a), según 

sea el caso. 

Vicerrectoría / Vicerrector(a) 

Rectoría / Rector(a) 

3. Presenta la solicitud de desvinculación de 

personal ante el Comité de Rectoría para su 

aprobación. 

4. Remite desvinculación aprobada a la Dirección de 

Personas y notifica a la Dirección solicitante. 

Dirección de Personas / Director(a) 5. Procede a realizar el cálculo del finiquito, 

utilizando  el  Formulario  Cálculo  de  Finiquito 

DP-FO-004, según el tipo de término de relación 

laboral y a confeccionar del respectivo documento 

(ver anexo N° 1). 

6. Remite la propuesta de finiquito a la Vicerrectoría 

de Administración y Finanzas para su revisión y 

respectiva aprobación. 

7. Solicita a la Dirección de Finanzas la emisión del 

cheque por el monto correspondiente según el 

finiquito. 

8. Informa a la Dirección de Tecnología sobre la 

próxima desvinculación, para que proceda a 

realizar bloqueo de accesos al trabajador 

involucrado en el proceso. 
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RESPONSABLE ACCIÓN 

Dirección de Personas / Director(a) 9. Notifica al trabajador el detalle del proceso de 

desvinculación e indica los pasos a seguir para el 

término de la relación laboral. 

Trabajador desvinculado 10. Acude ante el Notario Público para la firma del 

finiquito y el retiro del pago respectivo. 

11. Remite finiquito firmado a la Dirección de 

Personas. 

Dirección de Personas / Analista de 

Remuneraciones  

12. Entrega cheque con el finiquito al trabajador 

desvinculado. 

13. Remite el comprobante de egreso a la Dirección 

de Finanzas para que pueda realizar los registros 

contables pertinentes. 

14. Informa a la Dirección del Trabajo el detalle de la 

desvinculación de personal. 
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Contrato de trabajo: es un acuerdo formal entre el trabajador(a) y el empleador(a) donde se 

estipulan, entre otros datos, la remuneración a percibir y el trabajo a realizar. Este debe ser 

firmado por ambas partes en 2 ejemplares en un plazo no mayor a 15 días corridos desde la 

incorporación del trabajador(a) a la institución. 

Con relación a la duración del contrato, este puede ser a de Plazo fijo, donde se indican las fechas 

de comienzo y término de la relación laboral, y Plazo Indefinido donde sólo se informa la fecha 

de inicio de la relación laboral. 

Desvinculación: es el proceso mediante el cual se procede a despedir o finalizar un contrato de 

un colaborador que cumple una función dentro del CFT ENAC, mediante el documento legal 

llamado finiquito. 

Finiquito: es el documento por medio del cual se da término al Contrato de Trabajo, en el que 

constan el artículo por el cual se da término a la relación laboral y detalla los montos que el 

trabajador recibirá (si corresponde) por la contraprestación de sus servicios durante el tiempo 

que prestó sus labores en el CFT ENAC. 

Jefe inmediato o directo: La persona a cuyo cargo o responsabilidad está el Trabajador, 

entendiéndose por tales al o la directora(a), Jefe(a) o Coordinador(a). 

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad: es el instrumento administrativo por medio 

del cual el empleador regula las obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los 

trabajadores, en relación con sus labores, permanencia y vida en la institución. 

Trabajador o Colaborador: Toda persona natural que preste servicios personales, intelectuales o 

materiales, bajo dependencia o subordinación del CFT ENAC, en virtud de un contrato de trabajo 

y por los cuales recibe una remuneración. 
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ANEXO N° 1 Modelo de Finiquito de Contrato de Trabajo 1/2 
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