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INSTRUCTIVO PARA LA DESVINCULACION Y PAGO POR JUBILACION ENFERMEDAD
CATASTROFICA DE SERVIDORES AMPARADOS POR LA LOEI ¥ LOSEP ¥ OUE CESARAN EN 5U5
FUNCIONES EL 28 E NOVIEMBRE DE DEL 2014,

BASE LEGAL

- Articuls 35 de la Constitucion de la Repiblica del Feuador,

- Disposicion Genaral Mavena de la Ley Orgdnica de Educacidn intercultiiral LOEL,
Articula 129 de la Ley Orgsdnica del Servicia Publico — LOSEP,
Art. 385 del Reglamento a la LOSER.
Art. 288 reformada del Reglarmento a la LOSEP,

POLITICAS DE SELECCION DE CANDIDATOS

1) Constan como elegibles los servidores piblicos que cumplen con las siguientes
condiciones;

< e al a 69 afos de edod v gue posean una enfermedad considerada catastrofica
debidamente validada por el IESS.

« Las personas gue se encuentran publicadas como elegibles son  aguellas gue
presentaron su selicitud con todos ks reguisitos en reala.
Con fecha 6-08 2014 MINEDUC-ME-2014-00454-0F solicitamas b validacion de los
certificados medicos  al IE55  de servidores y trabajadoras del Ministerio de
Educacion, mediante oficio Nro, [E5S-S[LS5-2014-0104-0F con fechs 23 de
octubre de 2014 dan a conocer el resultade de la validecion v aprobacion da 37
certificados médices de acuerdo al informe emitido por el 1E55 en &l que califica su
patalogia como @nfermedad catastrofica.

¥ Las personas que estén activas en el distributiva de remuneraciones v asistan
normalmente & sus lugares de trabajo.

*  Quienes cumplan con los reguisitos de s seguridad social:

B0 a2 64 afics de edad {360 imposiciones entre poblicas v privadas).
= B5andafias de edad {180 imposiciones entre pablicas y privadas).

2} Restricciones para los servidores que no pueden recibir el beneficio de la jubllaclén:

" Sarvidores que se encucntran en Ccomision de servicios sin sueldo en otra
Institucin.

* Servidores gue  estan  temporalmente  INACTIVOS en el distributivo  de
Rernuneracionas.

¥ Servidores gue tieren nombramientos provisionales en el distributive de
Rermuneraciones,

* Serdidores que estin ooupando cargos de libre remocian,

¥ Servidores que estén ocupando otras partidas presupusstarias y ne la de su lugar
der origen donde tienen su nombramiento titular.
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Servidores que estén laborande v al mismo tiempo havan realisado el aviso de
salida por el IESS v estén recibiendo una pensidn jubilar,
En estes wllimos tres casos parg que fos servidores puedon ocogevse al beneficio
de hy jubilacidn, deben ester reguiedos en el distributive de remuneraciones
mensuoles wnificodas en sus proplos portides, en lo EOD de origen donde
pertenecen presupuestariamente.

DISPOSICIONES GEMERALES
1) Dardn cumplimiento & este instrectivo:

1.1] Los servidores que cumplieron ron ol debido proceso de jubilacion por
enfermedad catastrdfica, para percibir la compensacidn econdrmica on efectiva.

1.2) las maximas autoridades de las Entidades Operativas Desconcentradas — EOD's
{Subsecretarias, Coordinaciones Zonales, Distritos Educatives, Colegios) responsables
de Takenlo Humano y del drea Financiera.

1.3} Es obligacidn e los Coordinadores Zonales, lefes Distritales, Responsables
Financierns v lefes de las Unidades de Talento Humano de las diferentes EODs,
brindar todo el apoyo necesario a la supervision sobre le ejecucidn del proceso de
desvinculacian a Ins analistas de s Direccidn Nacional de Talento Hurmano de Planta
Central.

1.4) 5on elegibles para poder acogersa a la jubilacién por enfarmedad catastréfica
onlcaments los servidores Docentas v Administrativas que constan en el listade dal
AMEXD 1, las personas que hayan presentade una solicitud de jubilaciés por
enfermedad catastrafica ¥ no consten en este universa deberdn esperar la publicacion
da una nueva lista a travds de la pagina web del MINEDUC, previa disponikilidad
[ ESLpUeSEaria.

1.5} Los servidores que constan en el ANEXO 1, podrdn ¢esar en funciones siempre v
cuande curnplan Ios requisitos establecidos en el presente instructiva, caso centrario
deberan seauir trabajande normalmente,

2} Para casos de servidores fallecidos:

2.1) 5e consideran elegibles siempre v cuando cum plan con lodos ks reguisitos dal
presente instructivi.

2.2} Los responsables financieros de cada FOD/Distritg deberan ErEveer que estas ey
servidores conste en el DISTRIBUTIVO DE REMUNERACIDNES coma PASIVOS para gue
se pueda ejecutar el pago de suindemnizacian.

3) Para casos de servidores que no desean acogerse al beneficio de la |ubilacién:
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3.1y El servidor deberd presentar por escrile su decision de no acogerse libre v
voluntariamente al beneficio de s jubilacion por enfermadad catastrofica ante |
ECDYTsirilo de su jurisdiccion.

3.2} Los jefes de talento humano de cada EODSDistrita emitirdn un informe a b DNTH
indicando que los funcionarios no realizaron el proceso de desvinculacion por valuntad
propia, adjuntandao 2l documenta del punto 3,1,

A.3] Posterior @ la techa de cierre del sistama los serdldores gque no realizaron el
process administrativa de desvinculacidn de acuerdn al presente instructivo no podran
ganarar reclama alguno por el incentive de indemnizacion y deberdn inscribirse
nuevamente a olro proceso de jubilacion de aceerda a las directrices amilidas por la
maxima autoridad del MINEDUC .

4} Respecio a las obligaciones financieras que los beneficiarios mantienen con la
institucidn;

4.1) Para este proceso no seorealizaran descuentos de anticipos de remuneracioness
siebre ¢l pago de la indemnizacidn, los asgirantes antes de cesar en funciones deberan
cancelar la totalidad de las deudas mantenidas con la institucion.

PASOD 1.- ELABORACION DE CARPETA PERSONAL
Responsable: Servidor gue se acoge ala jubilacion por enfermedad catastrafica.
Este paso daba sar cumplide hasta el martes 18 de noviembre de 2014,

PFravio a iniciar @l proceso de desvinculacion se deba indicar al aspirante que hasta no
presentar toda s documentacidn dal proceso, el servider o podrd dingirse al IESS a generar el
aviso de salida, puesta que el acto administrativo de desvinculacidn se legaliza con la firma de
la carta de renuncia y [a ACCION DE PERSOMAL, documentos que demuestran que el servidor
CESO EN SUS FUNCIONES habiendo cumplide todes kos pases de orden técnico v legal del
procasa.

El servidor poblico deberd presentar los requisitos en una carpela o folder de cartuling de
golor roje “debidamente etiguetada por 2l julzilado ol Responsable de Talento Humano de la
EQD' de la siguiente manera:

¥ Tipa de Jubilacién (enfermedad catastrdfica = Docente y Administrabival,
#  MNombres y apellidos complelos

= Momkre da la EQO.

*  Mes y afio de desvinculacion.

; Miresteris de Educssian
Color rojo identifiza el tipo de jubilacion por enfermedad calasinhca.
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RECQUISITOS
A continwacion sa detalla los requisitos del procesa:

* Inscripcion en el proceso de jubilacidn por enfermedad catastrdfica en el sistema SIME.

& Solicitud de Jubilacidn.

&« Copiaa celor de la cédula de ciudadania.

*  Copla del ditimo nombramients vigente,

*  Certificado médico del ESS de gue el servidor  adolece de una enfermedad
considarada catastrofica, cuande se encuenire dentro de los 60 afos hasta los 69 afos
da edad atorgado por el [ESS.

* Resumen del “mecanizade” otorgado por el 1E55, @ cusil debe estar actualizade al mes
de noviem bre de 2014,

» Certificada suscrito por la maxima autoridad, que informe que el servidor piblices al
raomento de presentar la documentasion ne estd inmearso en sumarlo administrativo
0 proceso legal laboral alguno.

* Cerificado de la mixima avtoridad de la EOD indicando que el servider poblico se
encuentra asistiendo a su lugar de trabajo o en una situacidn de ausencia temporal
debidarmente justificada y regulada en la LOSEP y su Reglamento.

* Certificado de constar active en el distributiva de reruneracion menswal unificada
suscrite por el RESPONSABLE FINAMOERQO de la EQD respectiva, cuva fecha de
ernisickn corresponderd al mas de noviembre de 2014,

» Declaracién jurarnentada notariada del servidor @ desvincularse, donde declare que
MO ha recibido ninguna indemnizacién econdémica por parte del Estado Feustoriano
por cotceplo de suprasidn de partida, renuncia voluntaria, compea de renuncia o
jubilaciom, v si feere el casa, declaracion de haber realizado la devolucien de la
indernnizacion recibida del Estado, indicande el afo ¥y mes en ol gue recibid
indemnizacion, el valor recibido, s fecha de raingress al sector publico. Pars el efecto
el Respansable Financiero y Jefe da Talento Humano deberdn presentar un informe en
el cual se certifigue el valor recibido por concepto de indemnizacién ¥ & Bste fuo
deswiielte o mo,

»  Certificado de haber percibido la remuneracion menswal unificeda del mes de
octubrefnoviembire de 2014, suscrito por el RESPOMSABLE FINANCIERD de |3 EOD
respectiva.

= Certificado de tener o no obligaciones financieras pendientes con |a Institucion dondge
presta SuE sarviciog, caso contrario el respansable financiaro emiticd un informe de
certificado de page donde se detalle los valores adeudades, de esta forma ol
beneficiario podrd presentar una autcrizacidn de descuanto sobre el valor de la
compensackin a recibir por concepto de jubilacion a la avtoridad de e EOD, caso
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contrario el servidor debera cancelar la deuda que mantiene con 13 Institucion para
poder ecogerse a ka jubilacion.

*  Certificado que sefale que el servidor no ba realizade el aviso de salida porel IFS5y no
52 entuentra recibiendo pensibn jubilar, suscrito por &) JEFE DE TALENTO HUMAND de
la EOD respectiva

» Certificada de encontrarse ocupando su puesto de origen donde tene sy
nombramliente original, sefialando que no estd en comisién de servicias u acupando
un cargn de libre remacidn, suscrito por el JEFE DE TALENTO HUMAND de k3 EOD
resprctiva.

* Certlificads de no haber tenido impedimento legal para desempefiar cargs publico
clorgado por &l Ministerio de Relacionas Laborales v firmado por el sanidor.

Este documenta in puede obtener £ al siguisnip link
hitp:/ 190,152,248 210:8083, Busquadalmpedida,,

« Certificado de Pago debidamente firmada y legalizado {que se genera e Imprime del
SIME).

# Carla de Renuncia debldamente firmada debidamente firrmado y legalizado [gue se
genera € imprime del SIME),

* Accidn de personal- Cess de funciones {gue se genera e imprime del SIME].

» Copia de la declaracion patimonial juramentada, otorgada por Notario Poblico, con 13
fie de recibido por la Contralor(a General del Estado o su Delegacicn,

En caso de gque el servidor beneficiaric de la jubilacidn hubiese fallecido, |z carpeta debers
conlener la siguiente documentacisn

*  Inscripcidn en el proceso de jubilacidn por enfermedad catastrifica en el sisterna SIME

= Certificade de defuncidn original emitide por el Registro Civil.

®  Copla de la posesion efactiva notariady & inscrita 2n el Registro de la Propiedad
raspecliva,

*  PFoder especial otorgado por un netare pokblico a una de los kerederos,

= Solicitud de lubllacién,

#  Corpie a color de la cédula de ciudadania.

*  Capla legible del gltime nombeamiento

= Certificada médico del 1ESS de gue el servidor antes de su fallecimiento adolecla de
una enfermedad considerada catastréfica, cuando se encontraba dentro de los Al
hasta los B9 aios de edad otorgado por ol £S5,

#  Resumean del mecanizado actuslizada @el IFS5, es decir, al mes anterior al cese e
funciones,

* Certificade que sefiale que el beneficiario antes de su meerte s2 encontraba ocupanda
5u puesto de origen donde tiene su nombramiento ariginal, sefalanda ques no estaba
en comision de servicios u cocupands un cargo de libre remocidn, suscrito por el JEFE
DE TALENTD HUMAND de |a EQD respectiva.
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Certificada que sefiale que el beneficiaro antes de su muerte NO s oncontraba
inmersa én sumario administrativo o en algun proceso legal laboral, suscrito por la
ridximg autoridad de la EOD donde prestd sus servicios.

Certificado de haber constado en el distributiva de remuneracitn mensual unificada
suscrito por ol RESPONSABLE FINANCIERD de la EOD respeciiva, correspondiente al
mes anferior a su fallecimiento.

Certificade de haber percibido la remuneracion mensual unificada hasta la fecha de su
fallecimicnto, suscrito por el RESPONSABLE FINANCIERD de la EQD respeCtiva.
Certificado  de NO tener obligaciones financieras pendientes con la institucian donda
prestaba sus servicios, emitide por ¢l Responsable Financiers de la EQD v tambign gl
responsakle del distrito o la EOD donde pertenecid presupusstariamenta, en al caso
que el trabajador tenga obligaciones financieras pendientes los herederos deberdn
cancelar la deuda que el trabader mantuvo con la Institucion para poder recibir e
beneficio econdmico por concepto de juBilacicn del fallecido.

Certificade de no tener impedimento legal para desermpedar cargo pablico otorgado
por el Ministerio de Relaciones Laborales v firmado por ¢l apoderado.

Declaracion juramentada notariada de los harederos del servidor que se acoge a los
beneficios de la jubilacidn, donde declaran que el titular fallecido no recibid ninguna
indemnizacion econdmica por parte del Estadn Feuatoriano por concepto de supresion
de partida, renuncia voluntara, compra de renuncia o jubilacidn, ¥ si feere ¢l caso,
declaracidn de haber realizado la devolugion de la indemnizacidn recibida del Estado,
indicanda el afio y mes en &l que recibio la indemnizacidn, el valer recibido, la facha de
reingreso al sector publico. Para ef efecto el Responsable Financiero y Jefa da Talento
Humane debardn presentar un informe an el cual s& certifique el valor recibidn por
concepts de indemnizacidn v si éste fue deveslto o no.,

Certiticado de pago (debidamente firmado y legalizada] — firma el apoderado, {que se
genera e imprime del SI0C).

Carla de Renuncia con firma de herederos dal beneficlario fallecido, [que 32 genera e
irmprime del 5IME).

Cese de funciones (accion de personal debidamente firmada y legalizoda por heredera
apoderadn del benaficianio fallecido] este documento debe ser emitido por la EOD o
distrita al que pertenace presupuestariaments al aspirante fallecido con la facha de
lallecimient.

PASO 2.-PROCEDIMIENTO A REALIZARSE EN EL SIME*- MGDULO DE JUBILACIONES

Este procesa en su talalidad deberd ser cumplide hasta el 21 de noviernbre del 2014,

PRE REQUISITOS

* Sisterna de Infeemacian de Ministeria de Educacion
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= E:x phligacidn del Jefe 0 Responsable de la unidad de Talentn Humano de la EODR
gjecutar con su wsuario y clave de acceso persanal al SIME €l proceso administrativo
de desvinculacidn, en caso de mo fener su usuario para acceder al sisterma deberd
comunicar este particular al responsable informdtico del distrita de sy jurisdiccian para
la respectiva hahilitacian del usuaric.

2.1.- VERIFICACION DE DOCUMENTOS.

Responsable; lete de Talento Humano de |a Entidad Operativa Desconcentrada — EOD.
L.1.1. VERIFICACION DEL MECAMIZADO DEL IESS (IMPOSICIOMES).

Este proceso debe ejecutarse hasta el 19 de noviembre dal 2014,

Reétponsable: lefe de Talento Humana de la Entidad Operativa Desconcantrada — EQD

El responzable de la Unidad de Talenta Humana de la EQR, utilizands ¢ decumento RESUMEN
DEL MECANIZADD DEL IESS, debera realizar la verificacidn del nomens total de imposiciones
publicas v privadas hasta el 19 de novienbre del 2014, de tal forma que se valide la
infarmacidn  pubdicada en el SIME-M&dulz de  jubilaciones. Fsta validacion debera
OBLIGATORIAMENTE realizarla en presencia de la persons que se jubila por enfermedad
catastrafica, para evitar errores v fulures reclamos de las partes involucradas, tomando en
cuenta la aglicacién de las leyes de seguridad social:

* 60 3 &4 afios de edad (160 imposiciones entre publicas v privadas).
¥ 63 a 69 aios de edad (180 imposiciones entre publicas v privadas),

Cuienes no cumplan con bos requisites de seguridad social deberdn continuar en funciones v
serd su responsabilidad el incumplirnie nto de esta disposicidn,

ACLARACION: De encontrarse novedades respects al nimere de im posicionas v el valor de la
rormpensacien econdmica a recibin, sea en MAS o en MERDS, el responsable de la Unidad de
Talento Humano de la EQD, deberd remitic de manera urgente of mecanizado del 1ESS en
formata POF al cormeo electronico del analista de Planta Central asignado a su zona* que estars
# corgo de realizar la actualizacidn  de la informacién en el sistema SIME, gnicamente si
existiara diferanclas sea en MAS 0 an MENOS, La selicitud de este cambio es de ABSOLUTA
RESPOMSABILIDAD de| jete de la unidad de Talenta Humano de la BOD, v se ejecutard siempre
¥ cuando el pedido sea valido, Esta salicitud podrd realizarla dnicamente entre el 17 v e 19 de
newiernbre de 2014, posteriar a estas fechas no se aceptardn cambios de imposiciones.

RECUERDE: Que en caso de no actualizar esta informacion de imposiciones hasta la fecha
establecida; no existe posibilidad de realizar reclificaciones en el manto de la indemnizacion.

? Analistas de Plarka Caioal ssignadas 2 cada Zona
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El correo emviado al analista de planta central deberd especificar el nimero de Imposiciones
contabilitadas en el mecanizado hasta el mes de noviembre del 2014 por parte del jefe de |a
unidad de Talente Humane de la EQD v el nimera de imposiciones que refleja en el sistema
SIME en |a etapa de VERIFICACION, a fin de reallzar la correccitn en el caso que amerite, E|
corres electrdnico debers contener la slguiente informacion como asunta:

Tipo de desvinculacidn —Zana-nombre del servidor-tipo de erroc-C00 AMI,

En @l caso de sar fallecido el trabajador o desvincular deberd notificar cusl o5 | fecha de
fallecimiento para realizar el cambio de imposiciones.

La solicitud de este cambio es de ABSDLUTA RESPOMNSABILIDAD del jefe de la wnidad de talento
humanao de la EQD, y se ejecutard siempre y cuando el pedido sea vélido. Fsta solicitud podra
realizarla dnicamenta entre el 17 y 1% de Noviembre del 2014, posterior a estas fechas no o
aceptaran cambios de imposiciones es decir ya no habra procesos de re liguidaciones.

Tabla 1. Distribucién de Analistas del Proceso de Jubilaciones por Coordinaclén Zonal

DIRECCION BE CORRED

_F-IEE-PG-HMBLE ZOMA ELECTRONICO TEI.EF'I'.'IHF}
MARIA FEENANDS PAILIACHD  70NA 1 mariz.pailiachof@ed scacion. gob.eg 0934069320
| ELIZABETH RAMIREZ TONA 2 | lauraramires@educacion gob.ec (0998750177
CRISTING MARTIMEZ IOMA 3 | cristine.martinezi@educacion.gob,cc | IPBTIGAZOT
ELIZABETH RAMIAES FOMA 4 _uuru.runireﬂeduca.:mn_m [DORTRO177
SOPHIA TAPLA : TOMNAS serphia. tapia@educacion.gob ec ND05E45305
EDUARDC TERAM _ ZONAG | eduardo_teran @educacion.gob.ec s
MARCOS CORDERD ZONAT  |marcos.cordero@educaciongobec | PEILETTT3
DlaMNA PAREDES ZONA B diana.paredes@educacion.zab.ec CSR157450

ZOMA 8 y 0995085812
ALEXANDRA LICTO _|PC maria. liclod@educacion.gob.ec : |

Los analistas de s Direccidn Macional de Talents Humane de Planta Central, apoyaran en el
proceso de actualizacidn de las imposiciones en el SIME bajo el pedido justificads por Cormeo
electrdnica enviado por el Jefe de Talento Humane de la EOD, precisandn que los analistas de
Planta Central no serdn los responsables del VALOR DE PAGO DE INDEMMNIZACION,
dnicamente cumplen el ROL de SUPERVISORES ¥ SOPORTE TECHICO al procesn administrativo
de desvinculacion en cada zona, por o tanto validardn el cumplimicnto del presente
instructivo,

ks abligacion de los Coordinadores Zonales, Jefes Distritales, Responsables Financieros y lefos
de las Unidades de Talenta Humano de ks diferentes EOD's, brindar todo el APO0YD NECEsario a
la supervision sabre la ejecucion del proceso de desvinculacidn @ los analistas da la Direccién
Nacional de Talento Humano de Planta Central.
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La armisi verificar las [mposgici ntre el 17 al 19 iembre del 2014

ancign _confo rmina la LOSEP amento, |a anica_de la
Contraloria Gengral del Estado y su Reglamento, por lo expuesta ng 58 dard paso 3 ninguna
solici clamo futuro de iguidaciones de ot mal cdbcubo del w
indermnizacidn.

L ver verificada el mecanizado, ¢ Jefe de Talenta Humano debera firmar can esferogrilicn
de color ALUL, sobre ¢l resumen del mecanizado del IESS donde indicard que *HA REVISADO
LAS APORTACIONES COM FECHA DE CORTE 30 DE NOVIEMERE DE 2014 ¥ 5E RESPONSABILIZA,
EM LA CANTIDAD DE IMPOSICIONES ¥ VALOR A PAGAR AL IUBILADG",

PASD 2.2, GENERACION DEL CERTIFICADD DE PAGO - SIME
Responsable: Jefe de Talento Hemano de la Entidad Operativa Desconcentrada - EO0.
Este proceso debe ejecutarse entre ¢l 19 v el 20 de noviembre del 2014

i les documentos estén validadas, el responsable de la Unidad de Talento Humane de |3 BOD
en donde percibe su remuneracion mensual wnificada el servidor pablico, generard en el
SIME - MSdula de jubilaciones, opcidn CERTIFICADD DE PAGD,

Frevic a imprimir este certificado, &l responsable da talento hurmano comparard con bos datos
que registre el mecanizado del IESS, gue fue proporcionado por la persana gue se jubila
voluntariameante,

De acuerdo al Art. 285 del Reglamento a la LOSEP: “Se considerara para el cilculo de las
compensaciones v su comespondlente paga les afos laborades UNICAMENTE EN EL SECTOR
PUBLICO, asi como |a parte proporeional a que hubiere lugar. [Esta normativa se aplica a
todos los procesas de jubilacian).

2.2.1.- IMPRESION DEL CERTIFICADDO DE PAGO — SIME
Responsable: Talento Humano de la Entidad Operativa Desconcentrada - EOD.
Este proceso debe ejecutarse hasta el 20 de noviembre del 2014,

a2 imprime el CERTIFICADD DE PAGO, &l mismo que contiene el nimero de imposiciones y &l
valor de la compensacion econdmica por jubilacién por enfarmedad catastrofica que recibisd el
aspirante, Este documento queda legalizado cuando tanto el aspirante y el Responsable de la
Unidad de Talento Humans ESTEN DE ACUERDD EN EL MONTO A SER PAGADO.

caso de gue las i iciones del eerti ] SRIpEreEn g Imposicians

correspondientes 3 mas de 34 afios de sprvicio, el valor a recibir g5 el midxime establecido

por la ley,
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2.3.- EMISION DEL CERTIFICADO DE TENER © NO OBLIGACIONES FINANDIERAS PENDIENTES.
Responsables: Respansable Financiero de la EOO f Jefe de la Unidad de Talents Hurmano.

Lna ver emitido el Certificado de Pagn, ol responsable de la Unidad de Talento Humanao de la
EQD en coordinacidn con ¢ responsakle financiern, registrara en al SIME sl ndmem de
Memorando y ¢l valor a sar descontado del pago de indernnizackdn en ¢ caso de que el
senvidor tenga obligaciones financieras pendientes con la instilucion, esta informacidn es
informathva ya que el certificado de pago e imprimird con el valor total de indemnizacion que
se cabzula en base al total de imposiciones publicas con corte a noviembre del 2014,

2.4.- EMISION ¥ SUSCRIPCION DE LA CARTA DE RENUNCIA ¥ LA ACCION DE PERSONAL DE
CESE DE FUNCIONES,
Responsables: Maxima Autoridad, Talento Humano y Servidor que desea acoperse
ala Jubrlacidn,

Este proceso se realizara hasta el 21 de noviernbre del 2014
2.4.1.- CARTA DE REMLINCIA

El responsable de Talento Hurmano de la EBOD, en el SIME, madulo de jubilaciones, opcidn
CARTA DE REMUNCIS, imprimird este documento v entregani o la persona que se jublla para
SMSUSCApGIgn, va que este constituye el acto administrative mediante el cual el servidor
plblico generard su renuncia a la institucion previa al pago de su indermnizacion por concepto
da jubilacién por enferrmedad catastrafica.

2.4.2.- CESACION DE FUNOONES

El Hesponsable de la Unidad de Talento Humano de la EOD en el SIME, madula de jubilaciones,
opcidn CESACION DE FUNCIONES, imprimird la accion de persanal y proceders & su
legalizacion, es decir a la suscripcion por parte de los responsables, ya que este constituye el
acto adrninistrativo mediante el cual sa legalizard |a salida de los servidores pablicos.

Este proceso se realizara hasta el 21 de noviernbre dal 2014 v se emitird con fecha 28 de
nowiambre del 2014,

Eslos documentos, deberdn adjuntarse a la carpata personal del servidor piblico que se Jubila.

Los servidores pablicos que se acogen a la Jubilacidn por enfermedad catastréfica., que no se
acerquen a firmar la carta de renuncia y la accion de personal de cese sus funciones entre el
20 y 21 du noviembre del 2014, NO PODRAN EJECUTAR EL PROCESD DE JUBILACION ANTE EL
IESS v debeerdn CONTINUAR TRABAJANDD, Podrin reiniciar gl tramite en el prdxime proceso
que 58 establezca a través de Planta Central.

PASO 3.- EIECUCION DEL PAGD, REVISION DE DOCUMENTOS ¥ GENERACION DEL
COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO (CUR).
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Respaonsable; FINANCIERD.

El sistema SIME se cerrard el 21 de noviembre del 2014, donde finalizard el proceso
administrative de desvinculacidon con la ACCION DE PERSONAL y CESE DE FUMNCIOMES
debidarmente legalizada por los responssbles de la Entidad Operative Desconcentrada
conjurtamente con el servidar,

El responsable de Talenta Humang entregard POR ESCRITO al Resgansable Financiera de la
ECD, las carpetas personales de los jubilados por enfermedad catastrafica, las cuales debesin
estar foliadas, firmadas v legalizadas.

Postarior al clerre del sisterna, se realizard la auditoria de los expedientes v el pago 3 los
senvidores desvinculados en cada zona, para ko cual adjunto AMEXO 4 el cronograma donde se
especificard el sitio en donde se realizard el pago v la suditoria par zonas para qus asistan los
raspansablas financieras v jefes de las vnidades de talento hurmanno de las EOD's con todes las
expedientes COMPLETOS y LEGALIZADOS de los servidores desvinculados. Ellos deberdn asistir
con un original ¥ una copia del expediente con todos los documentos solicitados en el proceso
de acuerdo al protocolo del ANEXQ 2, tomar en cuenta que el protocolo de canpeta es
exclusivamente de uso interna de la institucién,

Estos documentos deben estar firmados con esferogrdfice de COLOR AZUL y contener el
SELLD cle la Frtidad Qperativa Desconcentrada.

Loz analistas del proceso de jubilaciones de Planta Central revisardn los documentos de cada
expediente para verificar la legalidad del praceso administrative y UNICAMENTE se procederd
a la avloricacion del pago desde PLANTA CENTRAL de aguaellas personas que havan
prasentads la documentacidn completa, mientras no s8 ejecule ol pago los responsables
financieros no podran realizar el aviso de salida con el IFSS v deberda mantener octivos o ias
Lersonds desvingulodos en el distribubivo de remanermciones.

Quienes no hayan cumplide con la entrega da toda la documentacién en los plazos
establacidos del presente instructivo; no podrdn desvincularse de la institucion v tarmpoce
puadan realizar ¢l aviso de salida en el IE55,

El respansable financiero pravio a ganerar el CUR® de papo deberd revisar los degumentos
contenidos en las carpetas de cada uno de los funcionarios cesados v dnicamente procederd al
pago si tene la firma v visto bueno del RESPONSABLE DEL PROCESD DF JUBILACIONES.

La carpeta deberd contener la siguiente decumentacion en el orden de acuerdo al protocolo
del ANEXD 2:

*  Inscripcidn en el process de jubllacidn gor enfermedad catastrifica en el sistema SIME.
= Solicitud de Jubilazidn.

# Comprobante Onico de Registo
11
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Copia a coler de e cédula de ciudadania,

Copia del allime nombramienta vigents,

Certificada médice del 1E55 de que el servidor asdolece de wna enfermedad

considerada catastrofica, cuando se encusatre dentro de las 60 aflos hasla los 69 afios

de edad ctorgado por el IESS.

Resumean del “mecanizadn” otorgado por el 1E55, el cuil debe estar actualizado al mes

de noviembre de 2014,

Certificado suscrito por o maxima autoridad, que informe que el servidor puibdico al

mameanto de presentar la decumentackn no estd inmersa an sumarks ad ministeative

0 proceso legal laboral algunao.

Certificado de la mawima autoridad de la £OD indicando que el servidor plblico se

encuenira asistiendo a su lugar de trabajo o en wna situacion de ausencia temparal

debidamente justificada v regulada en la LOSEP v su Reglamenta.

Certificado de constar activo en el distributive de remuneracisn mensual unificada

Suscrilo por ¢l RESPONSABLE FINANCIERD de la EQD respectiva, cuya fecha de

emision correspondera al mes de noviembre de 2014,

Certificado de haber percibido la remuneracidn rmensual wnificada del mes de

orlubrefnoviembre de 2014, suscrito por ol RESPOMNSABLE FINANCIERD de la ECOD

rEspectiva,

Certificade de tener o no obligacionas financieras pendientes con la Institucidn donde

presta sus servicios, caso contrario el responsable financiero emitird un informe de

cerlificado de page donde se detalle los valores adeudadaos, de esta forma al

beneficiario podrd presentar una aulorizacién de descusnto sobre el valor de la

compenzaciin a reclbir por concepto de jubilacion a la awtoridad de Iz EOD. caso

contrano el servidor deberd cancelar la dewda que mantiene con la Institucidn para

poder acogerse a la jubilacion

Certificado que sefizle que &l servidor no ha realizado el aviso de salida por al 1ESS v no

se ancuentra recibiends pension jubilar, suscrito por & JEFE DE TALEMTO HUMAND de

la EOD respeactiva.

Certificado de encontrarse ooupands sy puesto de origen donde tiene su

nombramiento original, sefialando gue no estd en comisidn de servicics U acupanda

un carga de libre remocion, suscrito por el JEFE DE TALENTO HUMAND de la EQD

respecthia.

Certificado de no tener impedimento legal para desempenar cargo pablice olorgado

por &l Ministerio ge Relaciones Laborales y firmade por el aspirante.

Declaracion juramentada notarlada del servidor 8 desvincularse, donde daclare que

NO ha recibido ninguna indemnizacidn econdmica por parte del Fstado Ecuatorano

por conceplo de suprasidn de parlids, renuncia voluntana, compra de renuncla o

jubllacién, y si fuere el casa, declaracion de haber realizado la devolucksn de |a

indemnizacion recibida del Estado, indicando el afio v mes en al gue recibis |
12
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indemnizacidn, el valor recitvido, la fecha de reingreso al sector publico. Bara el efecio
el Responsable Financiero y Jefe de Talento Humano deberdn prasentar un informe en
el cual s& cerlifique el valor recibido por concepto de indemnizacién ¥ & este fue
devuelln o no,

* Copia de la declaracion patrimonial juramentada, otorgada por Netario Poblico, con la
fe de recibido por la Contraloria General del Fstado o su Delegacidn.

» Certificado de Pago debidamente firmado vy legalizado (que se genaera & imprime del
SIME).

» (Carta de Aenuncia debidamente firmada debidamente firmado v legalizado |que se
EEnEra & imprime dil 5ME],

* Accion de personal- Cese de funciones (que se ganara e imprirme del SIME).

= CLUR de page (dekidamente firmado ¢ legalizadn)

En caso de que el servidor beneficiario de la jubilacidn hublese fallecide, la carpeta deberd
contaner |a siguiente documentacion:

Inecripcion en el process de jubilacidn por enferrmedad catastrafica en el sisterna SIME,
Certificads de defuncion criginal emitido por el Registro Civil,

Copia de la posesidn efectiva notariada e inscrita en el Registro de la Propiedad
respechivi,

* Poder esperial elorgade por un notario pablics & une de los herederos.

= Solicitud de Jubilacidn.

& Copiaa celor de la cédula de cludadania,

#  Copia legible del gitimo nombramients.

=  Certificado médico del IF5% de que el servidor hasta la fecha de su fallecimiento
adolecia de una enfermedad considerada catastrafica, cuando se encontraba dentro
de los 80 hasta los 6% afos de adad otargads por el IE5S,

*  Resumen del mecanizado actualizado del IE55, s decir, al mes anterior al cese de
funcionas.

= Lertificade que sefiale gue e beneficiario hasta la fecha de su fallecimiento
enoontraba ocupando su peesto de origen donde tiene su nombramiento original,
sefidlando gue no estaba  en comisidn de servicios u ocupande un cargo de libre
remaciin, suscrito por el JEFE DE TALENTO HUMANG de |3 EOD respectiva.

= Certificado que sefale que el beneficiario hasta la fecha de su fallecimienta NO e
encontraba inmerso en sumario administrativo o en algin proceso legal laboral,
susCrito par la maxima avtoridad de la EOD donde preste sus servicios.

* Cerlilicado de haber constads en el distributive de remuneracion mensual unificada
suscrilo por el RESPONSABLE FINAMCIERO de la EOD respecliva, correspondiente al
rmes anterior a su fallecimiente.

»  Cartificado de haber percibida la remuneracion mensual unificada hasta la fecha de su
fallecimiento, suscrito por €l RESPOMNSABLE FINANCIERO de la EOD respectiva.
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» (Cenificade de no tener obligaciones financieras con la Institecidn donde prestab sus
servicios, caso contrario el responsabile financiers emitird un informe de certificado da
pags donde se detalle los valores adewdados, de esta forma los berederos podran
presentar una autorizacian de descuento sobre al valor de la compensacion a recibir
por concepto de jubllacidn a b autoridad de la EOD, caso contrario  los herederos
deberan cancelar la deuds gue mantiena con 13 institucion para poder recibic el
beneficio econdmico por concepto de jubilacién dal Tallecido,

+ Certificado de no tener impedimento egal para desempefar carge publico otorgade
por &l Ministerio ¢e Relaciones Laborales y firmade por el apoderada.

* Declaracién juramentada notarisda de los herederos del servidor que se acoge a los
beneficios de la jubilacién, donde declaran gue el titular fallegide no recibié ninguna
indemnizacidn econdmica por parta del Estado Ecuatoriann por concepto de suprecidn
de partida, renuncia voluntaria, compra de renuncia o jubilacién, v si fuere el casa,
declaracion de haber realizade la devalucidn de lp indemnizacion recibida del Fsfarc,
indicando el afio v mas an el gue recibid la indemnizacidn, el valor recibide, la fecha de
reingreso al sector pdblice. Para el electo el Responsable Financiers v Jefe de Talento
Humnano deberan presentar un informe en el cual se certifique ¢l valor recibide par
concapto de indemnizacion y si 2ste fue davuelto o no.

= Certificade de paga (debidamente firmadeo v legalizadol - firna &l apoderads, (gue se
EEnera 2 irnprime del SIME),

#  Lese de funcienes (aocidn de personal debidamente firmada v legalizada por Bercdero
apoderado del beneficiario fallecido) este documento debe ser emitido por la EOD o
distrito al gue pertenece presupuestariaments al aspirante fallecido con |z fecha de
fallecimienta..

= CUR de pago (debidamante firmado v legalizado).

3,1.- GENERACION DE CUR DE PAGD,

En el CUR de pago de la compensacidn econdmica par concepta de jubilacion no dabard
constar €l pago de vacaciones no goradas, proparcionales de los décimos, suelda, v dernds
emolumentos que por bey b corresponda recilic al servidor desvinculado. (Fstos rubros
deberan constar en ol pago de liguidacién].

La estructura programdtica a la que se debe afeckar el pago de indemnizacidn, serm
comunicada mediante oficio circular oportunamente una vez que el ministerio de finanzas
regule el presupuesto institucional de la Plarta Central.

Una wez generado el CUR DF PAGOD por concepto de indemnizacion, se deberd irmprimir al
tomprobanta, el cual una ves suscrito y sellado se anexari a cada carpeta, tomando en cuenta
nue se daberd entregar una copia del expediente original, tanto al Responsable de Talento
Humano de |z FOD (colegic), Distrita, Jubilado y Responsable del procesa de jubilaciones en
Planta Carntral
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3.2.- IGITALIZACION ¥ CUSTODIQ DE LA INFORMACION

F5 responsabilidad de los jefes de Talemto Hummano de los Distritos, EODs asi como
Coordinaciones Zonales mantener una copia fisica y digital de ks expedientas de las sarvidores
deswinculados, por pste motivo los respansables de las Unidades de Talents Humang debersn
escancar todos bos expedientes en archivos individuales los mismos que deberdn ser
entregados en CD al analista del proceso de jubilaciones de Planta Central asignado para su
zona de acuerdo @ la tabla 1. El nombre del archivo digital deberd tener el sigulente formato:

APELLIDOS NOMBRES JUB CAT SERV MNOVIEMERE 20714 PDF

PASC 4.- PAGO DE LA REMUNERACION MENSUAL UMIFICADA - RMU DEL MES DE
NOVIEMBRE DEL 2014,

Responsable: Financiero.

El pago de la RMU debe realizarse hasta el 30 de noviembre de 2014,

PASD 5.- AVISO DE SALIDA

Responsablas: Financiero y Talenta Humiani.

El aviso de salida, de los servidores que se acogieron a la jubilacion por enfermedad
catastréfica deberd realizarse con fecha de afectacion el 30 de noviembre del 2014 v s
ehectuara entre 2l 03 y el 09 de dicierbre del 2014

PASD 6.-LIQGUIDACION (XIV,XII, VACACIOMNES)

La liguidacidn de haberes deberd realizarse maximo hasta el 09 de diciembre del 2044,

NO DEBERA SACAR DEL DISTRIBUTIVO DE REMUNERACIONES MIENTRAS NO SE HAYA
EJECUTADO EL PAGO DE LA INDEMMIZACION POR JUBILACION.

Racuerde que previo al page de la liquidacidn el servidor publico, deberd presentar:

* Acla de entrega-recepcion de todos los bienes que se encuentran a su cargo (MO
FORMA PARTE DE LOS RECLLISITOS DEL EXPEDIENTE].

#  Copia de la declaracidn patrimonial juramentada, otorgada por Notario Pablico, can la
fe de recibida por la Contraloria General del Estado o su Delepacion con fecha de fin

de gestidn 28 de noviggrbre del 2014,
PASCH 10,- CRONOGRAMA DEL PROCESD A EIECUTARSE
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|1: Elaboracidn  de  la  carpeta
personal.

Desde el 17 hasta el 18 de noviemnbre del 2014

2| Entrega de rectificaclones por
nomaro de imposiciones

Hasta el 19 de nowiembre del 2014

3] Generacidin e lmpresion del
Certiticado de Pago.

Hasta el 20 de noviembre del 2014

4) Imprasidn de la Carta Renuncia
v Accion de Personal de cese de
funciones.

Hasta &l 21 de noviembre del 2014

{ B AWISO DE Salida del IT55

Desde el 03 hasta el 09 de diciembre del 2004,

&) Cierre del sisterna 51IME

e procedera al 1.:ilarrE del sistema SIME &l dia viemes
21 de noviembre del 2014 a las 2ak00.

71 Liguidackan EALTS xn,
VACACIONES

Hasta el 09 de diciermbre del 2014.

81 Revision de Documentacidn
previa, pago v emision de CUR,

%o adjunta cronograma.

ANEXCHS.

* Listado de servidores que cumplicron con las requisitos de jubilacién por enfermedad

catastréifica SMEXD 1

*  Protocolo de carpeta pars entregs de documentos AMEXD 2, es de uso exclusive de la

institucian.

o Manual de usuario del Sisterna de |nformacidn SIME-Madulo de Jubilaciones ANEXD 3.
» Cronograma de auditoria de expedientes y ejecucién de pago ANEXO 4.

SOPORTE TECNICO DE PLANTA CENTRAL

En casa de raqueris asistencia en;

+  Aplicacian del instrectivo a los siguientes correas electronicos:

dlexandra_zambrano@edycacion.gob.eclSoporite  inlormaticn SIME -

Flanta Centrall.

forgeluis lascann @educacion mob.ac[Soporte informatico SIME_— Planta

Cantrall.
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- wictorenrlgues@educaciongobec  [Responsable  del  Process  de
lubilaciones),

*  Talento Humano (02) 3961318 = 3961434 — 3961502-3561476

HOTAS ACLARATORIAS

1. Es obligacion de los Jefes de las Unidades de Talento Humano de las EDDs, Distritos,
Coordinaciones Zonales, imprimir los listados anexos al presente instructive y
publicarlog en las carteleras para gue los servidares tengan acceso a la infarmacion.

Z. Los procesos de jubilacién son gratuitos y deben ser realzades de manera personal por
el servider que recibird el beneficio de compensacidn por acoperse a |a jubilacién por
enfermadad catastréfica, tomando en cuenta que es obligacitn de los jefes de las
unidades de talento humano de las EODs/Distritos guiar al servidor en la informacion
que 52 requiera para cumplic el proceso de desvinewslacion,

3. 5 adn no se ha gensrado ¢l pago de la indemnizacidn, no se puede hacer reformas
para sacar del distributive a los servidores, la recomendacién os gue hasta que se
genare el pago, se mantenga PASIVDS en el distributivo de remuneraciones a estos
sanidoras.

Arantaments

Img. Oscar Vabencia Cirdenas
Coordinador General Administrative ¥ Financlera
RAIMISTERIO DE EDUCACIOM DEL ECUADDR

DP/VE
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