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ALCANCE

El presente manwal de usuario tiene por finalidad ser una guia para los Jefes / Responsables de
las Unidades de Talento Humano v analistas encargados de ejecutar el proceso de jubilaciones
en la bntidad Operativa Desconcentrada donde prestan sus servicios.

FRE-REQUISITOS

Los funcionarios que apareceran como activos en el SIME-mddule de jubiladicnes v que
constaran como elegibles para el proceso de desvinculacian, dehieron haber pasado un
procese de calificacion técnico y legal cumplienda los reguisitos establecidos por el
proceso de jubilaciones gue estd a cargo de la Direcrign Nacional de Talento Humanao,

Por ende deben constar los listados e instructivo de desvinculacidn publicados
oficialmente con oficio circular por parte de la Coordinacion General Administrativa
Financiera previo al acto administrativo de desvinculacién.

Para poder ingresar al sistema de informacién del Ministerio de Fducacidn SIME, mddulo
de jubilaciones es de caracter abligatorio que los Jefes f Responsables de las Unidades de
Talento Humano encargados de ejecutar el proceso de jubilaciones en la Entidad Operativa
Desconcentrada donde prestan sus servicios soliciten su usuario y contrasefa de acceso al
sisterna a traves de los responsables informdticos de la Coordinacion Zomal de su
jurisdiccian,

PROCESO DE JUBILACION

1.- Ingreso al sistema

hMediante ol navegador Mazilla firefox

Monlla Firef
'l Ee TR . en la barra de navegacidn,

ingrese ala pagina web sime.educacion. gob.ec, como se muestra en la imagen sigLienie;
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Digite el usuario y contrasefia asignada previamente, presione sobre ¢l botdn INGRESAR, como
se muestra en la pantalla siguiente:
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De forma seguida escoja la institucian
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el mend de opciones que disponga, seleccione Jubilacidn

| Jubilacion [Yrectores Diztralaz

Se presenta el siguiente mend, con los diferentes tipos de lubilacidn
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# Juhilacion Administratvns Bor

Bonos

i Jubilacion Docenties Por

Bonoa

% Juhilacion Ohbligators

Adminis iratieos

Jubilacion Obligatoria
Docontes

Jubalacion Codiga de Trabajo
mayores de 70 ahos &
Invalider

u Jubilacion Invalidez

LOSEP-LOF

i Reportes

Menu de opciones
que debe seleccionar

segln el tipo de jubilacion

que desee realizar

Escaja el botdn Jubilacion Invalider LOSEP-LOLI

i Jubilacion Invalidez

L SEP-LGE

.- Presentar Renuncia - Verificacién de informacion

seleccionar la etapa Presentar Renuncia, se desplegard una pantalla donde constan los
servidores que estdn publicados como Elegibles para acogerse al proceso de jubilacian, coma
se muestra a continuacin:
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Seleccione la opciGn Actualizacion de Datos

Aclualizacion fmprimir  Renencs
Mintog uncia Presentada |

- 4 -

i_F'._vE_a_liur la verdicacian y validacion de datos |
: : :

En la pantalla siguiente, debe actualizar 12 informacion personal del servider, v proceder a
guardarla mediante un clic en el boldn Guardar
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Una vez guardada la informacidn el estado de |3 etaps cambia a val ka1,

A continuacion debe escoger la opcion Imprimir Renuncia, e imprimirla coma se muestra la
pantalla siguiente, previa verificacidn de informacidn
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Una wvez impress el estado de |a etaps cambia a CARTA IMPRESA

De forma seguida seleccione la opcidn Renuncia Presentada, si tiene legalizada la renuncia,
confirme mediante ¢ botdn aceptar, tal como se muestra en pantalla siguisnte

SepuiE e s rsnarsa pe L LS G lisRa Nk B A ok Te DFL =000
A TS ¢ NETE AT WO T

3.- Aceptar Renuncla - Cese de funciones

A vontinuacion presione sobre |a elapa Aceptar Renuncia, opcién Renuncia Aceptada
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Cambiande el estado a CARTA IMPRESS,

De ferma segeida presione sobre la opcion  Accian de Personal de Cese, e imprima el
documento previa verificacidn de informacion, asi:
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Una ver impresa y legalizada la accidn de personal, debe proceder a generar ¢l Cerlificodo de
Papo, mediante la opeidn Certificado Pago,
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Can la cual el estade cambiza CESADD S8 FUMCIHOIMNES,

a . : Fecha
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SUNCIONES

50 desea reimprimir los documentos generados en el proceso Presione sobre la opeidn
Reimpresion Documentos, presione sobre la opridn de documento que desees

Imprimir Cese de
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Verifique la informacidn, {etapa Cese de Funciones)
unicamente con este estado  CESADO EN
FUNCIONES se puede proceder con los procesos
administrativos siguientes
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