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INSTRUCTIVO PARA LA DESVINCULACION DE LOS SERVIDORES QUE ACEPTAN LA
COMPENSACION ECONOMICA CON BONOS DEL ESTADO COMO PAGO POR
JUBILACION VOLUNTARIA ANTICIPADA Y QUE REGISTRARON SU INTENCION

DESDE EL 6 DE AGOSTO HASTA EL 5 DE SEPTIEMBRE DE 2013.

BASE LEGAL

Disposicidn General Novena de la Ley Orgénica de Educacion Intercultural LOEI.
Articulos 81 y 129 de la Ley Organica de Servicio Publico — LOSEP,

Articulo 17 del Decreto Ejecutivo N° 813 de 7 de julio de 2011, con el cual se
reforma el texto del articulo 288 del Reglamento General a la Ley Organica de
Servicio Publico.

Decreto Ejecutivo 99 de 2 de septiembre del 2013, a través del cual se reforma el
articulo 288 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico.

DISPOSICIONES GENERALES

1)

2)

Los servidores publicos que pueden acogerse a la jubilacién voluntaria anticipada
y a la compensacién econdmica con bonos del Estado son los que cumplen con las
siguientes condiciones:

60 aiios de edad 30 aiios de imposiciones al IESS
65 aios de edad 15 afios de imposiciones al IESS
70 aiios de edad 10 afios de imposiciones al IESS

Daran cumplimiento a este instructivo los servidores publicos que:

2.1) Nacieron en los afios de 1949 y 1950.

2.2) Nacidos en los afos de 1945, 1946, 1947 Y 1948 que no aperturaron la
subcuenta DCV hasta el 26 de agosto de 2013.

2.3) Las personas que cumplieron todo el proceso en el afio 2011 y que
registraron su intencién de jubilarse con la compensacién econdmica con
bonos del Estado desde el 6 de agosto hasta el 5 de septiembre del 2013.

2.4) Las maximas autoridades de las Entidades Operativas Desconcentradas
(EODs) en el ambito de su competencia, responsables de Talento Humano y
Financieros.

PASO 1.- REGISTRO DE INSCRIPCION EN EL SIME.

Responsable: Funcionario que desea acogerse a la jubilacién

Todo servidor publico que desea acogerse a la jubilacién voluntaria anticipada, debe
iniciar el proceso de desvinculacién registrandose en la pagina web del Ministerio de
Educacion, en el Sistema de Informacion del Ministerio de Educaciéon —SIME, mddulo
jubilacion.
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Los servidores que ya se han inscrito en el SIME no es necesario que vuelvan a realizar
este paso.

PASO 2.- ACEPTACION BONOS DEL ESTADO, DESDE EL 6 DE AGOSTO HASTA EL 5 DE
SEPTIEMBRE DE 2013.
Responsable: Funcionario que desea acogerse a la jubilacién

Los servidores que cumplieron el paso 1, deben generar su aceptacién con bonos del
Estado, para lo cual ingresaran a la pagina del Ministerio de Educacién al SIME: opcion
jubilaciones, “Aceptar Bonos del Estado”, luego imprimiran el documento y lo suscribiran.

Para aquellos servidores que cumplieron todo el proceso en el afio 2011, que registraron
su aceptacion manualmente mediante un formulario proporcionado Unicamente en las
charlas informativas de Quito y Cuenca, se informa que su intencion ya se encuentra
procesada en el SIME, por tanto usted solo debe imprimir el documento y suscribirlo.

PASO 3.- ELABORACION DE CARPETA PERSONAL.
Responsable: Funcionario que desea acogerse a la jubilacion

Este paso debe ser cumplido entre el 2 al 7 de octubre del 2013.

El Servidor Publico debera reunir la siguiente documentacion en una carpeta o folder de
cartulina:

- Copia a color de la cédula de ciudadania.

- Certificado que sefiale que el servidor publico, al momento de presentar la
documentaciéon no se halle inmerso en sumario administrativo o en un
proceso legal laboral alguno, suscrito por la Direccion Distrital respectiva.

- Certificado de constar en el distributivo de remuneraciones mensuales
unificadas, suscrito por el responsable financiero de la EOD respectiva, cuya
fecha de emisién correspondera al mes de su desvinculacion.

- Certificado de haber percibido la remuneracién mensual unificada del mes
anterior a su salida, suscrito por el responsable financiero de la EOD
respectiva.

- Certificado de la maxima autoridad de la EOD sefialando que el servidor
publico se encuentra asistiendo a su lugar de trabajo o en una situacién de
ausencia temporal debidamente regulada en la LOSEP y su reglamento.

- Resumen del “Mecanizado” otorgado por el IESS, el cual debe estar
actualizado, incluyendo la aportacion del mes anterior a su salida por
jubilacién voluntaria de 2013, o del mes inmediatamente anterior al de su
salida.

- Carta de aceptacion de acogerse a la jubilacidon voluntaria con Bonos del
Estado, misma que debe ser impresa desde el SIME y suscrita.

- Copia del documento con el nimero de la subcuenta de “Depdsito en
Cuenta de Valor — DCV-BCE"ver paso 4.
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PASO 4.- APERTURA DE LA SUBCUENTA DCV-BCE. Responsable: Jubilado Voluntario
Este paso debera estar cumplido hasta el 26 de septiembre de2013.

De conformidad a lo establecido en el articulo 63 de la Ley de Mercado de Valores y los
articulos 3, 4, 9, 10 y 11 del Reglamento Interno del Depdsito Centralizado de
Compensacion y Liquidacion de Valores del Banco Central del Ecuador, el servidor publico
deberd aperturar la subcuenta a través de las Casas de Valores legalmente registradas en
las Bolsas de Valores de Quito y Guayaquil.

La Subcuenta es necesaria para que el Banco Central del Ecuador registre el nombre de la
persona a la cual se le emitira el bono.

NOTA IMPORTANTE: Con el fin de facilitar el proceso de apertura de las subcuentas las
Casas de Valores conjuntamente con el Ministerio de Finanzas y de Educacién, visitaron
las ciudades de: Cuenca, Loja, lbarra, Esmeraldas, Latacunga, Ambato, Riobamba,
Guaranda, Guayaquil, Babahoyo, Manta, Machala, Tena y Quito, en la semana
comprendida entre el 18 al 26 de septiembre de 2013, conforme convocatoria realizada.

Se recomienda que una vez elegida la casa de valores, el tramite de apertura se realice
unicamente con la casa de valores elegida y en caso de existir inconformidad,
posteriormente para la negociacion los servidores ptblicos inmersos en estos procesos
pueden elegir otra casa de valores.

POR NINGUN MOTIVO DEBEN FIRMAR CON LAS CASAS DE VALORES DOCUMENTOS EN
BLANCO, UNICAMENTE EL FORMULARIO “UNICO PARA SOLICITAR LA CREACION DE
SUBCUENTAS DE VALOR EN EL DCV-BCE BANCO CENTRAL DEL ECUADOR”, DE EXISTIR
NOVEDADES FAVOR INFORMAR Y DENUNCIAR A LA DIRECCION NACIONAL DE TALENTO
HUMANO DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

En caso de no asistir para aperturar la subcuenta DCV-BCE, el jubilado voluntario realizara
los siguientes pasos:

4.1.- Elegir voluntariamente una casa de valores del listado que se encuentra
adjunto al presente instructivo. Ver anexo 1.

4.2.- Contactarse con la Casa de Valores elegida, explicar brevemente que es un
servidor publico del Ministerio de Educacidn, que aceptd anticipar la jubilacion de
manera voluntaria con bonos del Estado, y que necesita aperturar una Subcuenta
DCV-BCE. Es importante que solicite la direccion del correo electrénico y teléfono
de contacto de la persona que serd su OPERADOR DE BOLSA, para el envio de
informacién o documentacion.

4.3.- Una vez contactado con el OPERADOR DE BOLSA, esta persona le solicitara:
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- Llenar el Formulario Unico para solicitar la creacién de la Subcuenta de Valor
en el DCV-BCE. Ver anexo 2.

- Copia a color de los documentos personales (cédula de ciudadania y papeleta
de votacion).

- Copia a color de la factura de luz, agua o teléfono (solo una de ellas).

En el formulario antes mencionado, debera llenar la informacién referente a
DATOS REFERENCIALES DEL COMITENTE (persona que apertura la subcuenta de
valor), registrard el numero de su cuenta corriente o de ahorros en donde le
depositan actualmente su remuneracion mensual, el nombre vy codigo de la
institucion bancaria. Usted no debe firmar este documento. Ver anexo 3 (cédigos
instituciones financieras).

Este formulario puede ser remitido personalmente a la casa de valores elegida, o en
forma escaneada via correo electrénico segun su preferencia.

4.4.- La casa de valores una vez que verifique su informacién remitira este
formulario al Banco Central del Ecuador para la apertura de la Subcuenta. ESTE
TRAMITE NO TIENE COSTO

4.5.- El Banco Central del Ecuador remitira a la Casa de Valores el documento con el
numero de Subcuenta aperturada y ésta a su vez le remitird a su correo electronico.
Una vez recibido este documento, lo imprimird y lo adjuntara en su carpeta
personal que debe ser entregada al responsable de Talento Humano de la EOD en la
que usted percibe su remuneracion. ESTE TRAMITE NO TIENE COSTO.

PASO 5.- VERIFICACION DE DOCUMENTOS.
Responsable: Talento Humano de la Entidad Operativa Desconcentrada - EOD.

Este paso debera cumplirse entre el 7 al 8 de octubre de 2013.

Los documentos solicitados y referidos en el numeral 3, deben ser entregados en una
carpeta o folder de cartulina por el jubilado voluntario al Responsable de Talento
Humano de la EOD, en la que el servidor perciba su remuneracién mensual, para su
verificacion.

PASO 6.- GENERACION DE: CERTIFICADO DE PAGO Y CONVENIO DE DACION DE PAGO
Este paso debera cumplirse hasta el 9 de octubre de 2013.

6.1 GENERACION DEL CERTIFICADO DE PAGO.
Responsable: Talento Humano de la EOD.

Si los documentos estdn validados, el responsable de Talento Humano de la EOD en
donde percibe su remuneracién mensual unificada el servidor publico, generara en el
SIME — Mddulo de jubilaciones, opciéon CERTIFICADO DE PAGO.
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Previo a imprimir este certificado, el responsable de talento humano comparara con
los datos que registre el mecanizado del IESS, que fue proporcionado por la persona
que se jubila voluntariamente.

La omision de la verificacion de dicha informacién serd motivo de sancién conforme lo
determina la LOSEP y su reglamento, y lo establecido por la Ley Orgénica de la
Contraloria General del Estado y su reglamento, esto debido a que no se dara paso a
reliquidaciones del nimero de imposiciones, ya que el valor del bono colocado o
emitido no puede ser modificado.

Este certificado contendra el valor de la compensacién econémica por jubilacién
voluntaria anticipada.

ACLARACION: En caso de que las imposiciones del certificado de pago superen las
408 imposiciones o mas de 34 afios de servicio, el valor a recibir es el maximo
establecido por la ley.

6.2.- EMISION DEL CERTIFICADO DE TENER O NO OBLIGACIONES FINANCIERAS
PENDIENTES.
Responsables: Financiero y Talento Humano de la EOD.

Una vez emitido el Certificado de Pago, el responsable de Talento Humano de la EOD,
solicitara al responsable del drea financiera certifique que el servidor no tiene deudas
pendientes con la institucion. Esta certificacidn se realizard mediante memorando.

En caso de que el servidor mantuviese saldos pendientes por concepto de Anticipo de
Remuneraciones, este debe ser descontado en su totalidad de su liquidacién de
haberes.

De persistir algun valor pendiente, el servidor deberd cancelar el monto total
adeudado, en virtud de que el valor nominal del bono, corresponde al valor de su
compensacién econdmica por jubilacion.

El servidor que no cumpla con este numeral, podréd desvincularse en un mes posterior,
previo al cumplimiento de este requisito.

6.3.- EMISION CONVENIO DE DACION DE PAGO.
Responsable: Talento Humano.

El Convenio de Dacién de Pago segtn lo establecido en el Art. 131 del Cddigo
Organico de Finanzas Publicas, constituye la aceptacion libre y voluntaria, como pago
a justo precio, por acuerdo entre el Estado y el servidor que se acoge al beneficio de
la jubilaciéon voluntaria anticipada y como cumplimiento de la totalidad de la
obligacién, los titulos valores denominados “Bonos del Estado”.
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Una vez emitidos los certificados de pago y el de tener o no obligaciones financieras, y
se haya determinado el valor neto, el responsable de Talento Humano de la EOD,
imprimird el Convenio de Dacion de Pago, mismo que estara habilitado Gnicamente
para los servidores que aceptaron la jubilacidn voluntaria anticipada con bonos del
Estado. Este documento debera ser impreso del SIME: Mddulo de jubilaciones, opcién
CONVENIO DE DACION DE PAGO.

6.4 .- SUSCRIPCION DEL CERTIFICADO DE PAGO Y DEL CONVENIO DE DACION DE
PAGO.
Responsables: Maxima Autoridad EOD, Talento Humano y Funcionario que
desea acogerse a la jubilacién

Este proceso debe estar concluido hasta el 9 de octubre del 2013.

El responsable de Talento Humano de la EOD, en la cual percibe su remuneracién el
servidor publico, debera convocar a la Maxima Autoridad de la EOD y a las personas
cuyos certificados de pago y convenios de dacidn de pago se encuentran impresos, a
fin de que procedan a validar y suscribir los documentos referidos, siempre y cuando
el servidor publico esté de acuerdo con los datos generados.

Una vez suscritos los documentos, el responsable de Talento Humano los anexard a
la carpeta personal del servidor, ya que éstos constituyen documentos obligatorios y
antecedentes de pago.

En caso de no subscribir los documentos, el servidor tendrd que esperar hasta el 31
de octubre del 2013 y reiniciar el trdmite desde el paso 2, exceptuando la apertura
de la subcuenta DCV-BCE.

ACLARACION: De existir inconformidad con el niimero de imposiciones del IESS y
valor neto a recibir, el servidor publico que se jubila voluntariamente en forma
anticipada, debe inmediatamente oficiar esta novedad a la Direccién Nacional de
Talento Humano del Ministerio de Educacién y adjuntar el mecanizado emitido por
el IESS, a fin de revisar y de ser el caso, corregir el nimero de imposiciones.

En estos casos el servidor publico debera esperar hasta el 31 de octubre de 2013 e
iniciar el proceso desde el paso 2, exceptuando la apertura de la subcuenta DCV-
BCE.

PASO 7.- EMISION Y SUSCRIPCION DE LA CARTA DE RENUNCIA Y LA ACCION DE
PERSONAL DE CESE DE FUNCIONES.
Responsables: Maxima Autoridad, Talento Humano Funcionario que
desea acogerse a la jubilacién.

Este paso deberd cumplirse hasta el 10 de octubre de 2013.
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CARTA DE RENUNCIA

El responsable de Talento Humano de la EOD, en el SIME, mddulo de jubilaciones,
opcion CARTA DE RENUNCIA, imprimira este documento y entregara a la persona
que se jubila para su suscripcién, ya que este constituye el acto administrativo
mediante el cual se legalizard la salida de los servidores publicos.

Este proceso se realizara hasta el 10 de octubre del 2013 y seréan emitidos con fecha
30 de septiembre del 2013.

CESACION DE FUNCIONES

El Responsable de Talento Humano en el SIME, en el médulo de jubilaciones, opcién
CESACION DE FUNCIONES, imprimird la accién de personal y procederd a su
legalizacién, es decir a la suscripcion por parte de los responsables, ya que este
constituye el acto administrativo mediante el cual se legalizaré la salida de los
servidores publicos.

Este proceso se realizara hasta el 10 de octubre de 2013 y seran emitidos con fecha
30 de septiembre del 2013.

Estos documentos, deberdn adjuntarse a la carpeta personal del servidor publico que
se jubila.

ACLARACION: Los servidores publicos que se acogen a la jubilacién voluntaria
anticipada y que no se acerquen a firmar la carta de renuncia y la accién de
personal de cese sus funciones hasta el 10 de octubre de 2013, podran reiniciar el
tramite hasta el 31 de octubre del 2013, para lo cual realizaran nuevamente todo
este proceso desde el paso 2, esto debido a la actualizacién en el nimero de
imposiciones y valor a recibir.

PASO 8.- REVISION DE DOCUMENTOS PREVIA LA GENERACION DEL CUR-BONO
Responsable: FINANCIERO

Este proceso se efectuara, hasta el 14 de octubre del 2013.

El responsable de Talento Humano entregara al Responsable Financiero de la EOD, las
carpetas personales de los jubilados voluntarios, las cuales deberan estar foliadas.

El responsable financiero previo a generar el CUR DE BONO debera revisar los
documentos contenidos en las carpetas de cada uno de los funcionarios cesados.

La carpeta debera contener la siguiente documentacion:

e Inscripcion en el proceso de jubilacién voluntaria.

T
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e Carta de aceptacion de acogerse a la jubilacién voluntaria con Bonos del Estado,

misma que debe ser impresa desde el SIME y suscrita.

Copia a color de la cédula de identidad.

Resumen del Mecanizado del IESS actualizado, es decir, el mes anterior al cese de
funciones.

e (Certificado que sefiale que el beneficiario a la fecha NO se halle inmerso en
sumario administrativo o en algln proceso legal laboral, suscrito por la Direccion
Distrital (EOD Direccidn Provincial).

e Certificado de constar en el distributivo, suscrito por el responsable financiero del
mes anterior a su salida.

e Copia del numero de la subcuenta de “Depdsito en Cuenta de Valor — DCV-BCE”.

e Certificado de pago de la remuneracién mensual unificada del mes anterior al de
su cese, suscrito por el responsable financiero.

e Certificado de pago (debidamente firmado y legalizado).

e Certificado de no tener obligaciones financieras emitido y suscrito por el
responsable financiero de la EOD.

e Convenio de Dacién de Pago (debidamente suscrito y legalizado).

e Carta de renuncia con firma del servidor publico.

e Cesacion de funciones (accion de personal debidamente firmada y legalizada).

Se puede generar un CUR DE BONO unico para el pago a todos los beneficiarios de la EOD
o un CUR DE BONO por cada servidor.

Una vez generado el CUR DE BONO, imprimira el comprobante, suscribird y anexara a la
carpeta personal, la cual debe ser devuelta al responsable de Talento Humano.

PASO 9.- PAGO DE LA REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA - RMU DEL MES DE
SEPTIEMBRE 2013.

Responsable: Financiero.
El pago de la RMU debe haberse realizado hasta el 26 de septiembre de 2013.

PASO 10.- LIQUIDACION Y AVISO DE SALIDA
Responsables: Financiero y Talento Humano

El aviso de salida se efectuara hasta el 9 de octubre del 2013 y la liquidaciéon de haberes
hasta el 21 de octubre de 2013.

El responsable financiero realizara la liquidacion del servidor publico que se jubila
voluntariamente, para lo cual debera realizar la reforma al distributivo de remuneraciones

para que el servidor conste como pasivo.

Recuerde que previo al pago de la liquidacion el servidor publico, debera presentar:
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° Acta de Entrega-Recepcidn de todos los bienes que se encuentran a su cargo.
e Copia de la declaracidn patrimonial juramentada, otorgada por Notario Publico,
con la fe de recibido por la Contraloria General del Estado o su delegacion.

El responsable de Talento Humano deberd registrar el aviso de salida en el sistema de
Historia Laboral del IESS hasta el 9 de octubre del 2013.

PASO 11.- ENVIO DE LA DOCUMENTACION DEL SERVIDOR A LA DIRECCION NACIONAL
DE TALENTO HUMANO DE LA PLANTA CENTRAL.
Responsable: Maxima Autoridad y Talento Humano de la EOD.

Este proceso se efectuard, hasta el 25 de octubre del 2013.

Una vez que se genere el CUR de BONO, la maxima autoridad de la EOD, mediante
oficio dirigido a la Coordinacion General Administrativa y Financiera, debera remitir la
documentacion de cada uno de los funcionarios a los cuales se les generd el CUR DE
BONO por jubilacién, de acuerdo al detalle que se describe a continuacién:

e Inscripcion en el proceso de jubilacién voluntaria.

e Carta de aceptacion de acogerse a la jubilacion voluntaria con el pago de la
compensacion econdmica con Bonos del Estado, misma que debe ser impresa
desde el SIME y debidamente suscrita por el servidor.

e Copia a color de la cédula de ciudadania.

e Resumen actualizado del mecanizado del IESS, correspondiente al mes anterior al
cese de funciones.

e Certificado que sefiale que el beneficiario a la fecha, NO se halle inmerso en
sumario administrativo o en algun proceso legal laboral, suscrito por la méxima
autoridad de la EOD.

e Certificado de constar en el distributivo de remuneraciones, correspondiente al
mes anterior a su salida, suscrito por el responsable financiero.

e (Copia de la subcuenta de “Depdsito en Cuenta de Valor — DCV-BCE”.

e Certificado de pago de la remuneracion mensual unificada del mes anterior al de

su cese, suscrito por el responsable financiero.

Certificado de Pago (debidamente firmado y legalizado).

Certificado de no tener obligaciones financieras emitido y suscrito por el

responsable financiero de la EOD.

Convenio de Dacién de Pago (debidamente firmado y legalizado).

Carta de renuncia con firma del servidor publico.

Cesacion de funciones (accién de personal debidamente firmada y legalizada).

CUR DE BONO.
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PASO 12.- ENTREGA DE BONOS DEL ESTADO.
Responsable: Coordinacién General Administrativa y Financiera,
Planta Central

El Ministerio de Educacién, coordinara con el Ministerio de Finanzas la emisién de bonos
del Estado, entre el 29 y 31 de octubre de 2013.

RESUMEN DE LOS PASOS A SEGUIR

Pago de la Remuneracion de septiembre RERCEIFELL

Inscripcion en el SIME Ya realizado
g, Desde el 06 de agosto hasta el 5 de
Acepta Bonos del Estad
T T N (i septiembre del 2013
Elaboracion de la carpeta personal Del 2 al 7 de octubre del 2013
Apertura de la Subcuenta DCV Ya realizado

Verificacion de los documentos de la

Del 7 al 8 de octubre del 2013
Carpeta Personal

Generacion e Impresion del Certificado

: |
de Pago y Convenio de Dacion de Pago Heaneld/de ociibra el 201y

Impresion de la Carta Renuncia y Accion
de personal de cese de funciones

Hasta el 10 de octubre del 2013

Revision de Documentacion previo a la

generacion del CUR de Bono Hasta el 14 de octubre del 2013

Hasta el 21 de octubre del 2013 la liquidacién
y el aviso de salida hasta el 9 de octubre.

Entrega de Bonos del Estado Hasta el 29 y 31 de octubre del 2013

Envio de la documentacion a Planta
Central

Liquidacion y Aviso de salida

Hasta el 25 de octubre del 2013

SOPORTE TECNICO PLANTA CENTRAL.
En caso de requerir asistencia en:
e Aplicacidn del instructivo a los siguientes correos electrénicos:
marco.herrera@educacion.gob.ec
victor.enriquez@educacion.gob.ec

e Talento Humano (02) 3961300 ext. 1434.
Atentamente

2
c‘@/ﬂ;%{

Ing. OSCAR VALENCIA CARDENAS
COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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