Mirister 0 CENIR DN AC TN GENERAL ADPMINISTRATIVA F
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INSTRUCTIVO PARA LA DESVINCULACION Y PAGO DEL EENEFICIO POR JUBILACION
ENFERMEDAD CATASTROFICA DE LOS TRABAIADORES Y TRABAIADORAS AMPARADOS POR
EL CODIGO DEL TRABAJO ¥ QUE CESARAN EN SUS FUNCIONES EL 28 DE NOVIEMBRE DEL

2014,

BASE LEGAL

Con la finalidad de continuar con el proceso de pagn del beneficio por jubilacién enfermedad
catastrifica a favor de los trabajadores ¥ trabajadoras amparados bajo ¢l Cadigo de Trabajo
que se acogen a la jubilacion, en cumplimiento a lo dispuesto en el Art. 81 de la Ley Organica
de Servicio Pablico y articulo 31 del Segundo Contrato Colectivo suscrito con el Comité de
Empresa Unico de Trabajadores de Serviclos del Ministerio de Educacion CETSMEE.

POLITICAS DE SELECCION DE CANDIDATOS

1} Constan como eleglbles los trabajadores gue cumplen con las sigulentes condiciones:

o

¥

De 60 a 69 afios de edad y que posean una enfermedad considerada catastrafica
debidamente validada por el IE55"

Las personas gue se encuentran publicadas como elegibles son  aguellas que
Presentarcn su solicitud con todos los requisitos en regla.

Con fecha 6-08-2014 MINEDUC-ME-2014-00454-0F salicitamos la validacion de las
certificados médicos al IESS  de servidores ¥ trabajadores del Ministerlo de
Educacicn, mediante oficio Nro.|ESS-50C55-2014-0104-0F con fecha 23 de Dotubre
del 2014 nos dan a conocer el resultado de |a validacidn y aprobacién de 37
certificados meédicos de acuerdo al informe emitido por el IESS en &l que calificaron
U patologia come enfermedad catastrafica.

Las personas que estén activas en el distributiva de remuneracionss y asistan
narmalmente a sus lugares de trabajo.

Quienes cumplan con los requisitos da |a sepuridad social:

o 60 a 64 afos de edad (360 imposiciones entre publicas y privadas)
o b5 a 69 afios de edad (180 imposiciones entre plblicas y privadas).

2) Restricdones para los trabajadores que no pueden recibir & beneficlo de la
jubilacidn:

+

¥
v

Los Trabajadores que estdn temporalmente INACTIVOS an el distributiva de
Remune raciones.

Los Trabajadores que na tienen contrato indefinido,

Los Trabajadores que estén laborando ¥ @l mismo tiempo hayan realizado el avico
de salida por el |ESS v estén recibiendos una pensign jubilar,

DISPOSICIONES GEMERAL
1) Dardn cumplimiento a este instructive:

' Instituts Ecuatorians de Seguridad Social
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11} Los Trabajadores que cumplieron con el debide proceso de jubilacion por
enfermedad catastrafica, para percibir la compensaciin econdmica en efectivo.

1.2) Las maximas autoridades de las Entidades Dperativas Desconcentradas — EQD's
(Subsecretarias, Coordinaciones Zonales, Distritos Educativos, Colegios) responsables
de Talento Humano y del drea Financiera,

1.3) Es obligacidon de los Coordinadores conales, lefes Distritales, Responsables
Financieros y lefes de las Unidades de Talento Humano de las diferentes EOD's,
brindar todo el apovo necesario a la supervision sobre la ejecucion del proceso de
desvinculacidn a los anallstas de 1a Direccion Nacional de Talento Humano de Planta
Central,

1.4) 5on elegibles para poder acogerse a |a jubllacion por enfermedad catastréfica
unicamente los trabajadores que constan en el listado del ANEXD 1, las personas que
hayan presentado wna solicitud de jubilacidn por enfermedad catastrifica v no
consten en este universe deberdn esperar la publicacicn de una nueva lista a traves de
la pagina web del MINEDUC, previa disponibilidad presupuestaria.

1.5) Los trabajadores que constan en el ANEXD 1, padrdn cesar en funciones slempre y
tuando cumplan los requisitos establecidos en el presente instructivo, caso contrario
deberdn seguir trabajando normalmente.

Para casos de trabajadores fallecidas:

2.1) 5e consideran elegibles siempre v cuando umplan con todos los requisitos del
presente instructivo.

.2} Los responsables financieros de cada EQD/Distrito deberdn Frevesr que estas &x
trabajadores conste en el DISTRIBUTIVO DE REMUNERACIONES coma PASIVOS para
que se pueda ejecutar el pago de su indemnizacian,

Para casos de trabajadores que no desean acogerse al beneficio de la jubilacian:

3.1) El servidor deberd presentar por escrito su decisian de no acogerse libre y
voluntariamente al beneficio de |a jubilacién por enfermedad catastrofica ante la
EOD/Distrita de su jurisdiccidn.

3.2) Los jefes de talento humano de cada EOD/Distrita emitirdn un informe a la DNTH
indicanda que los funcionarios no realizaron el praceso de desvinculacién por voluntad
propia, adjuntando el documento del punto 3.1,

3.3) Posterior a la fecha de cierre del sistema los trabajadores que no realizaron el
proceso administrative de desvinculacién de acuerdo al presente instructivo no podran
generar reclamo alguno por el incentive de indemnizacian v deberdn inscribirse
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nuevamente a otro proceso de jubilacién de acuerdo g las directrices emitidas por la
maxima autoridad del MINEDUC?,

4] Respecte a las obligaciones financieras que los beneficiarios mantienen con la
institucion:

4.1} Para este proceso no se realizaran descuentos de anticipos de remuneraciones
sobre el pagoe de la indemnizacian, los aspirantes antes de cesar en funciones deberdn
cancelar |a totalidad de las deudas mantenidas con Ia institucidn,

PRE REQUISITO -~ ENTREGA DE SOLICITUD DE JUBILACION EN EL CETSMEE
Responsable: Trabajador que se aCoRe a la jubilackdn por enfermedad catastrdfica.

Previo al proceso de publicacidn de los listados oficiales a través de la pdgina web del
MINEDUC, para constar como elegible del proceso de jubilacidn por enfermedad catastrofica,
los trabajadores v trabajadoras debieron haber entregado en la oficina del CETSMEE® de su
respectiva jurisdicclén provincial, la informacian que se describe a continuaridn

* Copia de la solicited dirigida al Comité de Empresa dnico de los Trabajadores de
servicios del Ministerio de Educacion del Ecuador solicitando ser parte del procesa de
jubilacian.

Copia a color de la cedula de ciudadania,

Copia legible del Gltimo contrate vigente debidamente firmada.

Certificade Médico del IESS en donde el médico tratante sugiere la Jubilacién.

Resumen actualizado del mecanizade del IESS,

LI |

ELABORACION DE CARPETA PERSONAL
Responsable: Trabajador que desea ACOgerse a la jubilacion por enfermedad catastrofica,

Léle paso debe ser cumplido hasta el martes 18 de naviembre de 2014,

Previc al acto administrativa de terminacién de funciones las tra bajadores deberdn presentar
Ios requisitas en una carpeta o folder de cartulina de color rolo * debidamente etiquetada por
el aspirante, al Responsable de Talento Humane de |a EOD y al CETSMEE, de la siguiente
manegra,

*  Tipo de Jubllacion {Enfermedad catastréfica vio invalides —Cidigo de Trabaja)
*  Nombres y apellidos completos

MNombre de la QD

fes v afio de desvinculacion

* Ministeric de Educacién

? Comité Unico de Emprasa de Trabajadares de Servicios del Ministerio de Educacian del
Ecuador

! Color rojor identifica al tipo de jubilackin por enfermedad catastréfics Wi invalicez,

Trunsfermar la Edursbn, misiion 40 todos
Avemida Aftaxenas ¥ luan FPabla Sanz, 3061500
Cusin-Eouador
e sduCaiue poh on



’ Miisterio COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA ¥
2 Educacion

FINANCTERA

Cabe mencionar que hasta no presentar toda la documentacién del proceso, el trabajador no
podri dirigirse al IESS a generar el proceso de jubilacidn.

REQUISITOS

A continuacion se detalla los requisitos a presentar:

Inscripeion en el procesa de jubllacidn por enfermedad catastrdfica en el sistema SIME
Solicitud dirigida al Comité de Empresa Unico de los Trabajadores de Servicios dal
Ministerio de Educacidn del Ecuador solicitando ser parte del proceso de jubilacidn,
Copia a color de la cédula de cludadania,

Copia legible del dltimo contrata vigente firmada.

Certificado médico del IESS de que el trabajador adolece de wna enfermedad
considerada catastrafica, cuando se encuentre dentro de los 60 hasta los 69 afios de
edad otorgado por el Ministerio de Salud Publica,

Certificado suscrite por la maxima autoridad tanto del Distrito como de la entidad
donde labora, que informe que el trabajador al momente de presentar la
documentacion no estd inmerso en process legal laboral alguno o visto buena.
Certificado de constar activo en el distributive de remuneracidn mensual unificada
suscrite por el RESPONSABLE FINANCIERD de |la EOD respectiva, cuya fecha de
emisién correspandera al mes de Noviemmbre de 2014,

Certificade de haber percibide la remuneracién menzual unificada del mes de
octubre/novierbre de 2014, suscritg por el RESPONSABLE FINANCIERD de la EQD
respectiva,

Certificade de la maxima autoridad de la EOD (lugar fisico donde trabaja el servidor)
Indicando que el servidor publico se encuentra asistiends a su lugar de trabajo o en
una situacién de ausencia temporal en caso de enfermedad 0 calamidad domeastica:
debidamente justificada y regulada en el segundo Contrato Colectivio.

Resumen del “mecanizado” otorgado por el IESS, el cudl debe estar actualizadao al mes
de noviembre de 2014,

Certificade de no tener obligacicnes financieras pendientes con la Institucion donde
presta sus servicios, emitido por el Responsable Financiero de la EOD y también el
responzable del distrito a donde pertenece o pertenecid presupuestariamente, en el
taso que el trabajador tenga obligaciones financieras pendientes deberd cancelar |a
deuda que mantiene con la Institucian para pader acogerse a la jubilacién,

Certiticado de no haber tenido impedimento legal para desempefiar cargo plblico
otorgade por el Ministerio de Relaciones Laborales ¥ firmado por el trabajador.

Este documento lo puade ohtener en el siguisnte link
hllu:.-".-"Jlr]U.].SI-.'.ErJ'fi'.E1D:3D£3,-‘|3u5queda]mgedidn—,‘f
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» Certificado que seflale que el servidor no ha realizado &l avisa de salida por al IFSS ¥ no
se encuentra recibiendo pension jubilar, suscrito por el JEFE DE TALENTO HUMAND de
la EOD respectiva.

* Declaracién juramentada notarlada del trabajador a desvincularse, donde declare que

MO ha recibide ninguna indemnizacién econdmica por parte del Estado Ecuatoriana
por concepto de supresidn de partida, renuncia voluntaria, compra de renungia o
Jubilacian, v si fuere el caso, declaracién de haber realizado la devolucian de |a
indernnizacidn recibida del Estado, indicando el aflo v mes que reclhid la
indemnizacidn, el valor recibido v la fecha de reingresa al sector publico. Para el efecto
Responsable Financiero y Jefe de Talento Humano debersn presenlar un informe en el
cual se certifigue el valor recibide por toncepto de indemnizacion y 5 éste fue
devuelto o ne,
Para aguellas personas gque declaren haber recibidg indemnizacion y no hayan
devuello el valor deberdn cancelar en efectivo esta obligacion previa a sy
desvinculacidn, caso contraric no podrin jubilarse y deberdn continuar en funciones
hasta regularizar su process administrativa.

* Copia de la Declaracion Patrimonial juramentada, otorgada por un Natarlo Publico, con
|a fe de recibido por la Contraloria General del Estado 05U Delegacidn,

* Certificado de pago (que se genera e imprime del SIME).

En caso de que el beneficiario de la jubilacion hubiers fallecido, la carpeta debera contener |a
siguiente documentacisn:

* Inscripcion en el proceso de jubilacion por enfermedad catastrdfica en el sisterna SIME

* Copia de la solicitud dirigida al Comité de Empresa Unico de |os Trabajadores de
Servicios del Ministerio de Educacidn del Ecuadar selicitando ser parte del proceso de
jubilacién,

* Copia de la Acta de posesidn efectiva notariada debidamente inscrita en el Registro de
la Propiedad respectiva.

*  Certiticado de defuncién original emitida por el Registro Civil,

* Poder especial otorgado por un notario pablico a uno de los herederos para realizar
todas los trémites de la jubilacién (En caso de fallecimiento del Ju biladal.

» Copla a color de la cédula de ciudadania,

* Copia legible del ditimo contrato vigente firmada.

* Certificado médico del IESS de que el trabajador adolece de wna enfermedad
considerada catastrdfica, cuando se enceentre dentro de los &0 hasta los 69 afos de
edad olorgado per el Ministerio de Salud Publica y el certificads medico del [ESS.

* Lertificado que sefiale que el beneficiario hasta la fecha de su muerte NO se
encontraba inmerso en proceso legal laboral o visto buend, suscrito por la maxima
autoridad de la EOD donde prestd sus sepyvicios,
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Certificado de haber constado en el distributive fde remuneraciones suscrito por el
RESPONSABLE FINANCIERD de |Ia EOD respecliva, tuya fecha de  emisian
corresponderd al mes de Noviembre de 2014,

Certificado donde conste la dltima remuneracion mensual unificada recibida, emitido
por el RESPONSABLE FINANCIERO de |3 EOD respectiva.

Certificado en el que se detalle |a fecha en 1a que el trabajador dejé de asistir a sy
puesto de trabajo emitido porla EQD correspondients,

Resumen del “mecanizade” otorgado por el IESS correspondiente al mes anterior a sy
fallecimienta,

Certificada de NO tener chligaciones financieras pendientes con la institucidn donde
prestaba sus servicios, emitido por el Responsable Financiera de la EOD W tambigén el
responsable del distrito o la EOD donde perteneclé presupuestariamente, en &l caso
que el trabajador tenga cbligaciones financieras pendientes los herederos deberdn
cancelar la deuda que ¢l trabador mantuvo con la Institucian para poder recibic el
beneficlo econdmico por concepto de jubilacion del fallecida.

Lertificado de no haber tenido impedimenta legal para desempefiar cargo poblico
otorgada por el Ministerio de Relaciones Labarales y firmado por el apoderada.

Este dacumento I puede obtener B el siguiente link
http-//190.152.249.21 (:8083/Busguedalmpediday’.

Declaracidn juramentada notariada de los herederos del tra bajadar que se acoge a los
beneficios por enfermedad catastréfica donde declaren que el titular fallecido no
recibid ninguna Indemnizacién econdmica por parte del Estado Ecuatoriana por
concepte de supresion de partida, renuncia voluntaria, compra de renuncia o
jubilacion  y si fuere el caso, declaracién de haber redlizade la devolucion de 13
Indemnizacidn recibida del Fstado, indicando el #fio v mes en el que recibid |3
indemnizacion, el valor recibido, la fecha de reingreso al sector publico. Para el efecto
el respansable Financiero y Jefe de Talents Humarng deberdn presentar un informe en
el cudl se certifiguen el valor recibido por concepto de indemnizacion y si este fue
devuelto o no.

Para aquellas herederos que declaren gue el trabajador recibio la indemnizacién ¥ no
ha devuelto el valor, los heredercs deberdn cancelar en efectivo esta obligacion previa
al inicio del proceso de desvinculacion, caso contrarlo no se realizar el pago de la
COM pensacian econdmica.

Certificado de pago (debldamente firmada ¥ legalizado} — firma el apoderado. (gue se
genera e imprime del SIME).

VERIFICACION DE VALOR A PAGAR

El responsable de la Unidad de Talento Humano de la BQD, utilizando el documenta RESUMEN
DEL MECANIZADD DEL IESS, deberd realizar |3 verificacion del nimero tatal de imposiciones
publicas y privadas hasta 19 de noviembre de| 2014, de tal forma que se valide Iz informacian
publicada en el SIME-Médulo de jubilaciones, Esta walidacion debera realizarla en presencia de
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la persona que se jubila obligatoriamente o en el caso de que el trabajador sea fallecida
realizarle en presencia de los herederos, para evitar errores v futuros reclamos de las partes
invalucradas.

¥ &0 a &4 afios de edad (360 imposiciones entre publicas y privadas).
¥ 65 a 69 afios de edad (180 im pesiciones entre pdblicas v privadas).

Quienes na cumplan con los requisitos de seguridad social deberdn continuar en funciones ¥
sera su responsabilidad el incumplimiento de esta disposicitn,

ACLARACION: De encontrarse novedades respecto al numera de imposiciones v el valar de la
COMPEnsacion econdmica a recibir. sea en MAS o en MENDS, el responsable de 1z Unidad de
Talente Humano de la EQD, deberd remitir de manera urgente el mecanizado del IESS en
formato POF al corre electranico del analista de Planta Central asignado 4 suzona® que estars
a carge de realizar la actualizacidn  de la informacidn en el sisterna SIME, Gnicamente si
existiera diferencias sea en MAS o en MENOS. La solicitud de este cambio es de ABSOLUTA
RESPONSABILIDAD del jefe de la unidad de Talento Humano de |a EOD, y se ejecutard siempre
¥ cuands £ pedido sea vilido. Esta solicitud podré realizarla dnicamente entre 2| 17 y el 19 de
noviembre de 2014, posterior a estas fechas no se aceptardn camblos de imposiciones

RECUERDE: Que en caso de no actualizar esta informacién de imposiciones hasta la fecha
establecida; no existe posibilidad de realizar rectificaciones en al monta de la indemnizacidn,

El correo enviado al analista de planta central debers especificar el ndmero de Imposiciones
contabilizadas en el mecanizado hasta el mes de octubre del 2014 por parte del jefe de |a
unidad de Talento Humano de la EOD y el ndmera de imposiciones que refleja en el sistemna
SIME en la etapa de VERIFICACION, a fin de realizar |a correccidn en el caso que amerite. E|
correo electrénico deberd contener la siguiente informacién coma asunta:

Tipo de desvinculaclén —Zona-nombre del servidor-tipo de error-cod ami.

En el taso de ser fallecido el trabajador a desvincular debers notificar cual es la fecha de
fallecimiento para realizar el cambio de im posicianes.

La solicitud de este cambio es de ABSOLUTA RESPONSABILIDAD del jefe de la unidad de talentg
humano de la EOD, y se ejecutars siempre y cuando el pedido sea valido. Esta solicitud podra
realizarla unicarente entre el 17 ¥ 13 de Noviembre del 2014, posterior 2 estas fechas no se
aceptardn cambios de imposiciones es declr va no habrd proceses de religuidaciones,

* Analistas da Plarca Cantral A=QNAtIE 8 cada Fong.

|
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Tabla 1. Distribucion de Analistas de

FINANCIERA

COORDINACION GENERAL ADMINISTRA TIvA ¥

Proceso de lubilaciones por Coordinacidn Zonal

DIRECCION DE CORRED

_HESPDHSAELE IOMA ELECTRONICO | TELEFOMNO 5
MARIA FERNANDA PAILIACHO | Z0MA 1 maria.pailiacho @educacio n.gob.e; 0984069320
ELIZABETH RAMIREZ FOMNA 2 laura.ramires@educacion.gob.ec 0593?591?7-'_
_CRISTINA MARTINEZ ZONAS | cristing. martinez@educacion.gob.ec | 0987264207
| ELIZABETH RAMIREZ ZONA & laura.ra mires@educacion. pob.ac 0508759177
| SOPHIA TAPIA ZOMA 5 | sophia.tapia@educacion.gob.er UEE'EEJEI'IJE_
EDUARDD TERAN SONA & eduardo.tara niEdeducacion,gob.ec et
MARCIOS CORDERD 20 NA7  marcos.corderg Eeducacion.gob.ec 09BI1GTFTI
DIANA PAREDES ZONAE | diana paredes@educacion.zob. ec 0%98157450
ZOMA 9 y| 0995086812

ALEXANDES LICTO | PC maria.licto @educacion.gob.ec |

Los analistas de la Direceidn Macional de Talento Humana de Planta Central, apoyaran en el
proceso de actualizacidn de las imposiciones en el SIME, bajo el pedido justificado por correo
electrdnico enviado por el Jefe de Talento Humano de la EOD, precisando que kos analistas de
Planta Central no serdn los responsables del VALOR DE PAGO DE INDEMNIZACION,
Unicamente cumplen el ROL de SUPERVISORES Y SOPORTE TECNICO al proceso administrativo
de desvinculacidn en cada zona, por lo tanto validarin el cumplimiento del presente
instructivo.

Es obligacién de los Coordinadores Zonales, Jefes Distritales, Responsables Financieros y lefes
de las Unidades de Talento Humano de las diferentas EO D's, brindar todo el apoye necesario a
la supervision del proceso para la ejecucion de desvinculacion a los analistas de |3 Direccian
Macional de Talento Humano de Planta Central.

La omisién de verifigar las impesiciones 7al 19 oviembre del 2014, sard m de
£an conforme lo determing la su R nta, | (4] de la raloria
eral del oYs lame or o esto n dara ningw alicitud

Una vez verificado el mecanizado, el Jefe de Tale nto Hurmana

debera firmar con esferografico
de color AZUL, sobre el resumen del mecanizado del IESS donde indicard que "HA REVISADO
LAS APORTACIONES CON FECHA DE CORTE 30 DE NOVIEMERE DEL 2014 Y SE
RESPONSABILIZA EN LA CANTIDAD DE IMPOSICIONES ¥ VALOR A PAGAR AL JUBILADO".
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A CONTINUACION SE DESCRIBE EL FROCEDIMIENTO A REALIZARSE EN EL SIME - MODULD DE
JUBILACIONES,

FRE REQUISITO

* Ls chligacién del Jefe o Responsable de |a unidad de Talento Hurmano de la EQD
BJBCUTAr con su usuario v clave de acceso personal al SIME el proceso administrativo
de desvinculacidn, en case de no tener su usuario para acceder al sistema debers
Comunicar este particular al responsable informdtico del distrita de su jurisdicclén para
la respectiva habilitacion del usyario.

PASO 1.- CERTIFICADO DE PAGO

Responsable: Jefe Inmediato de Talento Humano de 13 Entidad Operativa Desconcentrada
- EOD.

Los sefiores Jefes de Talento Humano, para ingresar al sisterna SIME, utilizaran el slguiente
link: http://sime educacion.gob.ec/
1.1 GENERACION DEL CERTIFICADO DE PAGO - SIME
Responsable: Jefe de Talente Humana de la Entidad Operativa Desconcentrada - EQD.
Este proceso debe ejecutarse entre o] 19 v el 20 de noviembre dal 2014
51 les documentos estan validados, el responsable de [a Unidad de Talento Humano de la EOD
en donde percibe su remuneracidn mensual unificada el servidaor publico, generard en el
SIME — Médulo de jubllaciones, opcidn CERTIFICADO DE PAGO.
Previo a imprimir este certificada, &l responsable de talento humano comparard con los datos
que registre el mecanizado del IE5S, gue fue proporcionade por la persona que se jubila
voluntariarmenta.
1.2.- IMPRESION DEL CERTIFICADO DE PAGO - SIME
Responsable: Talento Humano de la Entidad Operativa Desconcentrada - EOD.
Este proceso debe ejecutarse hasta el 20 de noviembre del 2014,
5e imprime ¢l CERTIFICADO DE PAGO, el mismo que contiene el nimera de imposiciones y el
valor de la compensacidn econdmica por jubilacion par enfermedad catastrafica que recibira el

aspirante, Este documento queda legalizado cuando tanto aspirante v el Responsable de la
Unidad de Talento Humano ESTEN DE ACUERDO EN EL MONTO A SER PAGADO.

" Sistema de Informacion de Ministerio da Educacian
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2.1.- EMISION DEL CERTIFICADO DE TENER O NO OBLIGACIONES FINANCIERAS PENDIENTES,

Responsables: Responsable Financiero de la EOD / lefe de la Unidad de Talenta Huma N,

Una vez emitido el Certificado de Pago, el responsable de la Unidad de Talento Humano de la
EQOD enm coordinacién con el responsable financierno, registrard en el SIMF el numerg de
Memorando y el valor a ser descontado del pago de indemnizacidn en el caso de que el
servidor tenga obligaciones financieras pendientes con la institucion, esta informacién es
informativa ya que el certificado de pago se imprimird con el valor total de indemnizacién e
52 calcula en base al total de imposiciones plblicas con corte a noviembre del 2014,

PASO 2.- EIECUCION DEL PAGO, REVISION DE DOCUMENTOS Y GENERACION DEL
COMPROBANTE UNICO DE REGISTRD [CUR).

Responsable: FINANCIERD,

El sistema SIME se cerrard el 21 de noviembre del 2014, dende finalizard el proceso
administrativa de desvinculacion con la ACCION DE PERSONAL y CESE DE FUMCIONES
debidamente legalizada por los responsables de la Entidad Operativa Desconcentrada
conjuntamente con el servidor,

El responsable de Talento Humano entregard POR ESCRITO al Responsable Financiern, el
listado de los ex trabajadores jubilados adjuntando una copia del cese de funciones, de tal
torma que el Responsable Financiero de 13 EO D/Distrita debe estar atento a la convocateria de
Pago a ejecutarse en fechas posteriores, cuidando que no se pague la ndmina de diciembre y
obligaciones del 1ESS.

Posterlor al cierre del sistema, se realizara la auditoria de los expedientes y 2l page a los
trabajadores desvinculados en cada zona, para lo cual adjunto ANEXO 4 el croncgrama donde
s& especificard el sitio en donde se realizars el pago v la auditoria por zonas para que asistan
los responsables financieros ¥ jefes de las unidades de talento humano de las EOD's con todos
los expedientss COMPLETOS v LEGALIZADDS de log servidores desvinculados. Fllos deberdn
asistir con un original v una copia del expediente con todos los documentos solicitados en el
procese de acuerdo al protocole del ANEXO 2, tomar en cuenta que el protocolo de carpeta es
exclusivamente de uso interno de la institucidn.

Estos docurnentos deben estar firmados con esferogrifico de COLOR AZUL v contener g
SELLD de la Entidad Operativa Desconcentrada.

Los analistas del proceso de jubilaciones de Planta Central revisardn los documentos de rada
expedients para verificar la legalidad del proceso administrativo y ONICAMENTE se proceders
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& la autorizaclén del pago desde PLANTA CENTRAL, de aguellas personas gue hayan
presentade la documentacisn completa, mientras no 5& ejecute el pago los responsables
financieros deberdn maontener activas o los personos desvincilodas en el distibutive e
rEMuneraciones,

Quienes no hayan cumplido con la entrega de toda la documentacidn en los plazos
establecidos del presente instructivo; no podran desvincularse de la institucian v Lampano
pueden realizar el avise de salida en el 1£55,

El responsable financiero previo a generar el CUR' de pago deberd revisar los documentos
contenidos en las carpetas de cada uno de los funcianarios cesados y unicamente proceders al
Pago sl tiene la firma y visto bueno del RESPONSABLE DEL PROCESO DE JUBILACIONES.

La carpeta deberd contener la siguiente documentacién en el arden de acuerdo al Protocako
del ANEXD 1:

* Inscripcién en el proceso de jubilacidn por enfermedad catastréfica en el sistema SIME

*  Solicitud dirlgida al Comité de Empresa Unico de los Trabajadores de Servicios del
Ministerio de Educacidn del Fcuador solicitanda ser parte del proceso de jubllacion.

& Lopia a color de la cédula de ciudadania.

*  Lopia legible del ultimo contrato vigente firmada.

» Cerlificado médico del I1ESS de que el trabajador adolece de una enfermedad
considerada catastréfica, cuando se encuentre dentro de los 60 hasta los 6% afios de
edad otorgado por el Ministerio de Salud Poblica ¥ el certificado médico del IESS.

* CLertificado suscrito por la méxima autoridad tanto del Distritc como de la entidad
donde labora, que informe que el servidor publico al moments de preszntar la
documentacion no esta inmerso o procese legal laberal alguno o visto buena.

* Certificado de constar activa en el distributive de remuneracidn mensual unificada
suscrilo por el RESPOMNSABLE FINAMCIERO de la EOD respectiva, cuya fecha de
emision corresponderd al mes de Noviembre de 2014,

* Certificado de haber percibido la remuneracin mensual unificada del mes de
octubre/noviembre de 2014, suscrito por el RESPONSABLE FINANCIERO de la EOD
respectiva,

* Certificada de la maxima autoridad de la EQD (lugar fisico donde trabaja &l servidar)
indicande que el servidor pablico se encuentra asistiendo a sU lugar de trabajo o en
una situacion de ausencia temporal en caso de enfermedad o calamidad doméstica;
debidamente justificada v regulada en el segundo Contrato Colectiva.

* Resumen del "mecanizade” otorgado por el IESS, el cudl debe estar actualizade al mes
de noviemnbre de 2014.

* Certificado de na tener obligaciones financieras pendientes con la Institucian donde
presta sus servicios, emitide por el Responsable Financlero de la EOD v también el
responsable del distrito a donde pertenece o pertenecid presupuestariamente, en

" Comprabante Unico de Registra
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case que el trabajador tenga obligaciones financieras pendientes deberd cancelar la
deuda que mantiene con la Institucion para poder acogerse a la jubilacidn.

* Certificado de no tener impedimento legal para desempefar cargo publico otorgadn
per el Ministerio de Relaciones Laborales y firmace por el aspirante,

& Este documento Io pusde abtener en el Siguiente link
http:f{190.152 245.210:808 3/Busguedal mpedido,/

* Certificado que sefiale que el servidar no ha realizada al aviso de salida por el IE55 y no
& encuentra recibiendo pensidn jubilar, suscrita por el JEFE DE TALENTO HUMAMOD de
la EOD respectiva.

* Declaracion juramentada notariada del trabajador a desvincularse, donde declare que

NO ha recibido ninguna indemnizacion econdmica por parte del Estado Fouatoriano
por concepto de supresidn de partida, renuncia voluntaria, compra de renuncia o
Jubilacién, y si fuere el caso, declaracién de haber redlizado la devolucion de |a
indemnizacion recihida del Estado, indicando el afio ¥ mes que recibia s
indemnizacicn, el valor recibido v 1a fecha de reingreso al sector piblico. Para el efecto
Responsable Financiero y Jefe de Talenta Humano deberan presentar un informe en g
cudl se certifigue el valar recibido por concepto de indemnizacidn y si éste fue
devuelto o no.
Para aquellas personas que declaren haber recibide indemnizacién v no hayan
devuelto el wvaler deberdn cancelar en efectiva esta obligacidn previa a sy
desvinculacién, caso contrario no podran jubilarse v deberdn continuar en funclones
hasta regularizar su proceso administrative,

* Copia de la Declaracién Patrimonial juramenta da, otorgada por un Notario Pallico, con
la te de recibido por la Contraloria General del Estado o sy Delegacidn.

* CLertiticado de pago [que se genera e imprime del SIME],

* CUR de pago (debidamente firmada y legalizado).

En case de que el beneficiario de la jubilacion hubiere fallecido, la carpeta debera contener la
sigulente documentacicn:

* Copia de la solicitud dirigida al Comité de Empresa Unito de los Trabajadares de
servicios del Ministerio de Educacian del Ecuador solicitande ser parte del proceso de
jubilacian.

» Copla a color de la cédula de ciudadania,

* Lopia legible del dltimo contrato vigente firmado,

* Certificado médico del IESS de que el trabajador adolece de una enfermedad
considerada catastrdfica, cuando se encuentre dentra de los &0 hasta los 69 afios de
edad olorgada por el Ministerio de Salud P blica y el certificado médico del IFSS

*  Certificady de defuncidn original emitida per el Registro Civil.

* Copia de la Acta de posesidn efectiva notariada de biclamente inscrita en el Registra de
la Propiedad respectiva,
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Peder especial otorgado por un notario pablice a uno de los herederos para realizar
todas los trémites de la jubilacién {Ln caso de fallecimiento del Jubilado),

Lertificado que sefiale que el beneficiaric antes de sy muerte NO se encontraba
inmerso en proceso legal laboral o visto buene, suscrito por I3 maxima autoridad de |a
LOD donde prestd sus servicias,

Certificada de haber constado en el distributivo de remuneraciones suserito par el
RESPONSABLE FINANCIERO de la EOD respectiva, cuya fecha de emisidn
corresponderd al mes de Noviembre de 2014,

Certificado donde conste la dltima remuneracidn mensual unificada recibida, emitido
por ¢l RESPONSABLE FINANCIERO de |3 EOD respectiva,

Certificado en el que se detalle Ia fecha en la que el trabajador dejé de asistir a su
puesto de trabajo emitido por la FQD correspondiente,

Resumen del “mecanizade” otorgada por el ILSS correspondiente al mes anterior a su
fallecimiento,

Certificado de NO tener obligaciones financieras pendientes con la institucidn donde
prestaba sus servicios, emitide por el Responsable Financiero de la EQD Y también el
respansable del distrito o 1a £E0D donde pertenecid presupuestariamente, en el caso
que el lrabajador tenga obligaciones financieras pendientes los herederos deberdn
cancelar la dewda que el trabador mantuve con la Institucian para para poder recibir sl
beneficia econdmico por concepto de Juhbilacidn del fallecida.

Certificado de no haber tenido impedimento legal para desempefiar carge poblico
otorgada por el Ministerio de Relaciones Labarales v firmado por el apoderadao.

Este dacumenta I pueds abtener en &l siguienta link
!‘l'[ti:l:r',"l‘*_"l:l.152.2*‘19.21{I'EIZIEi;"lillﬁ-:;qum:laI:'ng]w}@,-_r

Declaracion juramentada notariada de los herederos del trabajador que se acoge a los
beneficios por enfermedad catastrdfica vfo invalidez, donde declaren aque el titular
fallecido ne recibid ninguna indemnizacicn econdmica por parte del Estada
Ecuatorlano por concepto de supresidn de partida, renuncia voluntaria, compra de
renuncia o jubilacidn v si fuere el caso, declaracion de haber realizade 1a devolucicn
de la indemnizacion recibida del Lstado, indicando el afio y mes en el que recibié 1a
indemnizacién, el valor recibidao, la fecha de reingreso al sector publico, Para el efects
el responsable Financiero y Jefe de Talento Humano deberdn presentar un infarme en
el cudl se centifiguen el valor recibida por concepto de indemnizacion y si este fue
devuelto o na.

Para aquellas herederos que declaren que el Lrabajador recibid la indemnizacion ¥ no
ha devuelta el valor, los herederos deberan cancelar en efective esta obligacion previa
al inicio del proceso de desvinculacidn, caso contraric no se realizar el pago de la
compensacién econdmica.

Certificadn de pago (debidamente firmado ¥ legalizado) ~ firma el apoderada.

LUR de pago {debidamente firmada legalizada).
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2.1 GENERACIOM DE CUR DE PAGO.

Em el CUR de page de la compensacian eCenomica por concepto de jubilacién no debera
constar el pago de vacaciones ng gozadas, proporcienales de los décimos, suelda, v demds
emolumentos que por ley le corresponda recibir al servidor desvinculade. [Estos rubros
deberdn constar en el pago de liguidacicn).

La estructura programdtica a la que se debe afectar el papo de indemnizacidn, serd
comunicada mediante oficle circular oportunamente una vez que el ministerio de finanzas
regule el presupuesto institucional de la Planta Central.

Una vez generada el CUR DE PAGD por concepto de indemnizacion, se deberd irmprimir &l CUR,
el cual una vez suscrito se anexard a cada carpeta, tomande en cuenka gue se debeard ontragar
el original del expediente al responsable del proceso de jubilaciones de Planta Central, ademis
32 entregara una copia del expediente ariginal al Distrito, al Responsable de Talentg Humano
de la EQD [colegio) Y lubilado,

2.3.- DIGITALIZACION ¥ CUSTODIO DE LA INFORMACION

Es responsabilidad de los jefes de Talenro Humano de los Distritos, EODs asi comao
Coordinaciones Zonales mantener una copia fisica y digital de los expedientes de |os
trabajadores desvinculados, por este motive los responsables de las Unidades de Talento
Humano deberan escanear todos los expedientes en archivos individuales los mismas que
deberdn ser emtregados en CO al analista del proceso de jubllaciones de Planta Central
asignado para su zona de acuerdo a la tabla 1. El nombre del archiva digital deberd tener gl
slguiente formata:

APELLIDOS_NOMBRES_JUB_CAT_CT_NOVIEMBRE_2014.PDF

PASD 3- PAGO DE LA REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA - RMU DEL MES DE
NOVIEMERE DEL 2014.

Responsable: Financierg,
El page de la RMU debe realizarse hasta ol 20 de Noviembre de 2014,
PASD 4.- AVISO DE SALIDA
Responsables: Financiero v Talento Humano.
El aviso de salida, de los trabajadores Que se acogieron a la jubilacion por enfermedad
catastrofica del estado deberd realizarse con fecha de afectacién el 28 de Noviembre del

2014 y se efectuard entre el 03 ¥ el 09 de Diciembre del 2014

PASO 5.- UQUIDACION XIV,XII, VACACIONES (ACTA DE FINIGUITO)
Responsables: Financiers y Talenta Humane,
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La liguidacién de haberes debera realizarse midximo hasta el 9 de diciembre del 2014,
NO DEBERA SACAR DEL DISTRIBUTIVO DE REMUMNERACIONES MIENTRAS NO SE HAYA,
EIECUTADC EL PAGO DE LA INDEMNIZACION POR JUBILACION.

El rezponsable financierg realizard la liquidacion del trabajador en coordinacién con el
ministerio de relaciones laborales para lo cual deberd ingresar en la pagina web de dicha
nstitucian debienda para ello Ingresar la informacidn que se solicite,

Recuerde que previo al pago de 1a liquidacidn el trabajador, debera presentar:

* Acta de entrega-recepcion de todos log bignes que se encuentran a su cargo (NOD
FORMA PARTE DE LOS REQUISITOS DEL EXPEDIENTE).
* Copia de la declaracion patrimaonial juramentada, otorgada por Motario Pablico, con la
fe de recibide por la Contraloria General del Estado o su Delegacidn con fecha de fin
il de fermbr 21

PASO 6.- CRONDGRAMA DEL PROCESD A EJECUTARSE

|1_J Elaboracién de la carpeta

personal Desde ¢l 17 hasta el 18 de noviembre del 2014

Zl  Entrega de rectificaciones por

: g s Hasta el 19 de noviembre del 2014
numers de impesiciones,

3l Generacion e Impresidn del

d i | 2
Certificado de Pago Hasta el 20 de noviembre del 2014

4]  Impresidn de la Accién de

t 1d i 12
Personal de cese de funciones, Hasta el 21 de noviembre del 2014

5 AVISD DE Salida del IF5S Desde el 03 hasta el 09 de diciembre del 2014,

Se procederd al cierre del sistemna SIME ¢ dia viernes

6] Ciere del sistema SIME 21 de noviembre del 2014 a las 24h00.

7] Liguidacidn Xy, o,

I |
VACACIONES) Hasta el 09 de diclembre del 2014,

Bl Revisidn de Doeumentacicn
previo, pago y generacion de CUR.

L

ANEXOS,

Se adjunta cronograma.

* Listado de trabajadores que cu mplieron con los requisitos de lubilacién por enfermedad
catastrdfica ANEXO 1.
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* Protocole de carpeta para entrega de documentos AMEXD 2, es de uso exclusivo de |3
instituciamn,

*  Manual de usuario del Sistema de Informacion SIME-Maddulo de Jubilaciones ANEXD 3.

* Crenggrama de auditoria de expedientes ¥ ejecucién de pago ANEXD 4,

SOPORTE TECNICO DE PLANTA CENTRAL

En case de requerir asistencia en:

*  Aplicacion del instructive a los siguientes correos electronicos:

- a_lemndra.zarnhrannlﬁledura:iun.guh.nrf&ugurte informdlico . SIME =
Planta Central].
'|Dgelui5.1:|5|:ann@edu:acign.p.ﬂb.edf—npwte informdtice SIME - Planta
Central).

E ulctﬂr.enﬁquezﬁ'%clnnguh-eg (Responsable  del Proceso  de
lubilaciones).

*  Talento Humano {02 3961318 - 39651434 — 39G1502-3961476

NOTAS ACLARATORLAS

1.

Atentamente

Foit

Ing. Cacar Valencla Cardens
Coordinador General Admimsh
MIMISTERIO DE EDUCACION D

ER/VE

Ex obligacidn de los Jefes de las Unidades de Talente Humano de las EQD=, Distritos,
Coordinaciones Zonales, imprimir los listados anexos al presente instructiva y
publicarios en las carteleras para que los trabajadores tengan acceso a la informacion,

Los precesos de jubilacion son gratuitos y deben ser realizados de manera personal por
el servidor que recibira el beneficio de compensacion POT acogerse a la jubllacion por
enfermedad catastrifica, tomando en cuenta que &5 obligacidn de los jefes de las
unidades de talento hurmano de las EQDs/Distritos guiar al servidor en la informacicn
que s& reguiera para cumplir el proceso de desvineulacidn.

3l adn no se ha generado el Pago de la indemnizacién, no se puede hacer reformas
para sacar del distributive a los trabajadores, 13 recomendacian 2% que hasta que se
BEnere el pago, se mantenga PASIVOS en el distributive de FEMMUNEraciones a estos
trabajadores,
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