P COORDINACION GENERAL
e dilcaﬂ@ﬂ ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

INSTRUCTIVO PARA LA CESACION Y PAGO DEL BENEFICIO
POR JUBILACION OBLIGATORIA Y POR INVALIDEZ

Con la finalidad de continuar con el proceso de pago del beneficio por jubilacion
a favor de los servidores publicos que solicitan acogerse a la jubilacion
obligatoria y por invalidez en cumplimiento a lo dispuesto en el Art. 81y 129 de
la Ley Organica de Servicio Publico y Art. 17 del Decreto Ejecutivo N° 813 de
07 de julio de 2011, mediante el cual reforma el texto del articulo 288 del
Reglamento General a la Ley Orgénica de Servicio Publico, las maximas
autoridades y responsables directos de las Entidades Operativas
Desconcentradas (EODs) en el ambito de su competencia, deberan dar
cumplimiento a las siguientes directrices:

1. CESACI()N DE FUNCIONES PARA SERVIDORES PUBLICOS CON
JUBILACION OBLIGATORIA.

Previo al acto administrativo de cesacion de funciones el servidor publico
debera presentar:

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

e Certificado de constar en el distributivo de sueldos, suscrito por el
responsable financiero.

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

e Resumen del Mecanizado otorgado por el IESS actualizado, incluyendo
la aportacion del mes de enero del 2013. (Se adjunta formato ejemplar
de mecanizado).

El acto administrativo para legalizar la salida de los servidores publicos por
motivo de la jubilacién obligatoria, es responsabilidad de cada autoridad
nominadora en la respectiva EOD, por tanto el Responsable de Talento
Humano en el Sistema de Informacion del Ministerio de Educacion (SIME),
en el modulo de jubilaciones, opcion CESACION DE FUNCIONES,
imprimira la accion de personal y procedera a la legalizacion de CESACION

W de FUNCIONES (suscripcion por parte de los responsables); el sistema

P estara habilitado hasta el viernes 8 de marzo.
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2. CESACION DE FUNCIONES PARA SERVIDORES PUBLICOS CON

JUBILACION POR INVALIDEZ (ENFERMEDAD CATASTROFICA).

Previo al acto administrativo de cesacion de funciones el servidor publico

debera presentar:

o Certificado que sefale que el beneficiario a la fecha no se halle inmerso
en sumario administrativo o en proceso legal laboral alguno, suscrito por
la Direccion Distrital (EOD Direccion Provincial).

e Certificado de constar en el distributivo de sueldos, suscrito por el
responsable financiero.

e Resumen del Mecanizado otorgado por el |IESS actualizado, incluyendo
la aportacion del mes de enero de 2013. (Se adjunta formato ejemplar
de mecanizado).

e Carta de renuncia (debidamente firmada).

El acto administrativo mediante el cual se legalizara la salida de los
servidores publicos por motivo de la jubilacion, es responsabilidad de cada
autoridad nominadora en la respectiva EOD, por tanto el Responsable de
Talento Humano en el SIME, en el médulo de jubilaciones, opcion
CESACION DE FUNCIONES, imprimira la accion de personal y procedera a
la legalizacion de CESACION de FUNCIONES (suscripcion por parte de los
responsables); el sistema estara habilitado hasta el viernes 8 de febrero.

X CESACION DE FUNCIONES PARA SERVIDORES PUBLIQOS CON
JUBILACION POR INVALIDEZ (ENDERMEDAD CATASTROFICA) O
JUBILACION OBLIGATORIA QUE HAYAN FALLECIDO.

Previo al acto administrativo de cesacion de funciones del servidor publico,
la persona que tenga la posesion efectiva debera presentar:

e Certificado de defuncion emitido por el Registro Civil

e Resumen del Mecanizado otorgado por el IESS actualizado (Se adjunta
formato ejemplar de mecanizado)

e Copia de la Posesién Efectiva, debidamente inscrita en el registro de la
propiedad respectiva

El acto administrativo para legalizar la salida de los servidores publicos por
motivo de la jubilacién, es responsabilidad de cada autoridad nominadora
en la respectiva EOD, por tanto el Responsable de Talento Humano en el
SIME, en el médulo de jubilaciones, opcion CESACION DE FUNCIONES,
imprimira la accion de personal y procedera a la legalizacion de CESACION
W de FUNCIONES (suscripcion por parte de los responsables); el sistema

M estara habilitado hasta el viernes 8 de febrero.
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4. CERTIFICADO DE PAGO

Posterior a la impresién y legalizaciéon de la Accion de Personal de Cese de
Funciones, el responsable de talento humano en el SIME — Médulo de
jubilaciones, opcion CERTIFICADO DE PAGO debera imprimir el certificado
en el cual constan las imposiciones revisadas con el mecanizado del IESS
por parte de la Direccion Nacional de Talento Humano, y se sefialara
ademas el valor a pagar por compensacion.

Es muy importante que el responsable de Talento Humano, verifique que
las imposiciones del beneficiario estén acorde con la informacion del
CERTIFICADO DE PAGO. La omision de la verificacion de dicha
informacién sera motivo de sancion conforme lo determina la LOSEP y su
reglamento, asi como lo determina la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado y su reglamento.

En caso de que se determine que las imposiciones del certificado de pago
sean mayores a las que el responsable de Talento Humano haya
determinado en su revision debera emitir un informe indicando el niumero de
imposiciones y el valor a ser pagado, dicho valor debera ser ratificado por el
responsable Financiero.

En caso de que se determine que las imposiciones del certificado de pago
sean menores a las que el responsable de Talento Humano haya
determinado en su revision debera emitir un informe indicando el numero de
imposiciones y el valor a ser pagado, dicho valor debera ser ratificado por el
responsable Financiero, y el reclamo procedera acorde a lo establecido en
el numeral 9 de este instructivo.

En caso de que las imposiciones del certificado de pago superen las 408
imposiciones y las determinadas por el responsable de Talento Humano en
su revision de igual manera superen las 408 imposiciones se omitira 1a
elaboracién de informe alguno, esto debido a que el valor a recibir a partir
de las 408 imposiciones es el maximo establecido por la ley.

5. PAGO POR CONCEPTO DE JUBILACION

Y El Responsable Financiero de la EOD previo a generar el pago debera
revisar la carpeta de cada uno de los funcionarios cesados
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En caso de jubilacién obligatoria la carpeta debera contener la siguiente

documentacion:

e Carta de notificacion, con firma del servidor publico.

Carta de verificacion, con firma del servidor publico.

Copia a color de la cédula de identidad.

Copia legible del ultimo nombramiento.

Resumen del Mecanizado del IESS actualizado (incluye la aportacion del

mes de enero 2013).

o 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 Direccién Distrital (EOD Direccién Provincial).

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

e Certificado de constar en el distributivo, suscrito por el responsable
financiero.

e Cesacion de funciones (debidamente firmado y legalizado)

e Certificado de pago.

e Informe del Responsable de Talento Humano sobre el certificado de
pago, de ser el caso.

En caso de jubilacion por invalidez la carpeta debera contener la siguiente

documentacion:

e Copia a color de la cédula de identidad.

e Copia legible del ultimo nombramiento.

e Resumen del Mecanizado del IESS actualizado (incluye la aportacion del
mes de enero de 2013).

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

e Certificado de constar en el distributivo, suscrito por el responsable

financiero.

Carta de renuncia con firma del servidor publico.

Cesacioén de funciones (debidamente firmada y legalizado).

Certificado de pago.

Informe del Responsable de Talento Humano sobre el certificado de

pago, de ser el caso.
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En caso de que el beneficiario de la jubilacion obligatoria o por invalidez

haya fallecido, la carpeta debera contener la siguiente documentacion:

e Copia a color de la cédula de identidad.

Certificado de defuncion emitido por el Registro Civil.

Copia legible del ultimo nombramiento.

Resumen del Mecanizado del IESS actualizado.

Cesacion de funciones (debidamente firmada y legalizado).

Certificado de pago.

Informe del Responsable de Talento Humano sobre el certificado de

pago, de ser el caso.

o Copia de la posesion efectiva, debidamente inscrito en el Registro de la
Propiedad respectiva.

El valor a ser transferido al beneficiario sera el establecido en el Certificado
de Pago. En caso de que exista informe del Responsable de Talento
Humano indicando que el pago debe ser menor, se pagara el valor
establecido en dicho informe. En caso de que exista informe del
Responsable de Talento Humano indicando que el pago debe ser mayor se
pagaréa acorde a lo indicada en el Certificado de Pago.

La transferencia de los recursos a favor del servidor publico cesante se
debera efectivizar conforme la normativa legal vigente expedida para el
efecto.

Cabe recordar que no se debe generar un CUR unico para el pago a todos
los beneficiarios, se debera generar los CUR que sean necesarios con el fin
de ejecutar el presupuesto de manera agil y oportuna.

En el caso de que el beneficiario tenga valores pendientes de pago por
cualquier motivo a la institucion, y se deba descontar del beneficio por
jubilacién, debera suscribir un documento autorizando al responsable
financiero el monto a ser descontado.

Es importante recordar que si existen valores adeudados por el servidor
publico y éstos no han sido descontados se procedera al cobro conforme a
la normativa legal vigente.

6. PAGO DE LA REMUNERACION
En el mes de febrero de 2013 seguiran constando en el distributivo de
remuneraciones los servidores publicos que se han jubilado, y se cancelara
los valores por remuneracion en la némina de febrero.
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LIQUIDACION Y AVISO DE SALIDA

Para proceder con la liquidacion, el servidor publico jubilado debe constar
como pasivo en el distributivo de sueldos. Ademéas el responsable de
Talento Humano debera registrar el aviso de salida en el sistema de Historia
Laboral del IESS.

Recuerde que previo al pago de la liquidacion el servidor publico jubilado

debera presentar:

e Acta de Entrega-Recepcion de todos los bienes que se encuentran a su
cargo.

o Copia de la declaracion patrimonial juramentada otorgada por Notario
Publico con la fe de recibido por la Contraloria General del Estado o su
delegacion.

ENVIO DE LA DOCUMENTACION DEL BENEFICIARIO

Una vez que se efectie el pago de la compensacion, la maxima autoridad de la
EOD mediante oficio dirigido a la Coordinacion General Administrativa Financiera,
debera remitir la siguiente documentacioén de cada uno de los funcionarios a los
cuales se les ha cancelado compensacion econémica por jubilacion, en un
plazo no mayor a 48 horas luego de haber generado el pago.

En caso de jubilacién obligatoria se debera enviar la siguiente

documentacion:

e Resumen del Mecanizado del IESS actualizado (incluye la aportacion del
mes de enero de 2013)

e Certificado que sefiale que el beneficiario a la fecha NO se halle inmerso
en sumario administrativo o en alguin proceso legal laboral

e Certificado de la maxima autoridad de la EOD sefialando que el servidor
plblico se encuentra asistiendo a su lugar de trabajo o en una situacion
de ausencia temporal debidamente regulada en el LOSEP y su
reglamento

e Certificado de constar en el distributivo de sueldos, suscrito por el
responsable financiero

e Cesacion de funciones (debidamente firmado y legalizado)

e Certificado de pago (debidamente firmado)

e Informe del Responsable de Talento Humano sobre el certificado de
pago, de ser el caso.

e CUR de pagos

AT T Autorizacion de descuento, de ser el caso
/ v ;
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En caso de jubilacion por invalidez y/o enfermedad catastrofica la carpeta

debera contener la siguiente documentacion:

e Resumen del Mecanizado del IESS actualizado (incluye la aportacion del
mes de enero de 2013)

e Certificado que sefiale que el beneficiario no se halle a la fecha inmerso

en sumario administrativo o en algun proceso legal laboral

Certificado de constar en el distributivo de sueldos.

Carta de renuncia

Cesacioén de funciones (debidamente firmado y legalizado)

Certificado de pago (debidamente firmado)

Informe del Responsable de Talento Humano sobre el certificado de

pago, de ser el caso.

e CUR de pagos

e Autorizacion de descuento, de ser el caso

En caso de que el beneficiario de la jubilaciéon obligatoria o invalidez y que
haya fallecido la carpeta debera contener la siguiente documentacion:

e Certificado de defunciéon emitido por el Registro Civil

Mecanizado actualizado

Cesacion de funciones (debidamente firmado y legalizado)

Certificado de pago (debidamente firmado)

Informe del Responsable de Talento Humano sobre el certificado de
pago, de ser el caso.

e Copia de la posesion efectiva

e CUR de pagos

e Autorizacidon de descuento, de ser el caso

9. RECLAMOS

En caso de que el servidor plblico no se encuentre conforme con el valor
pagado debera enviar un oficio dirigido al despacho de la Coordinacion
General Administrativa Financiera adjuntando la siguiente documentacion:

e Resumen del Mecanizado del IESS actualizado (no se aceptaran
~ certificados de Escalafén)

e Informe del responsable de talento humano
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10.SOPORTE

En caso de requerir asistencia en:
e Aplicacion del instructivo, comunicarse al (02) 3961300 ext. 1488
e Manejo del Sistema de Informacién SIME — Médulo de Jubilaciones
comunicarse al (02) 3961300 ext. 1473
e Generacion de pagos, comunicarse al (02) 3961300 ext. 1520

Atentamente

“‘\7‘& &.L:r‘ o 3\_.:t{: ,__.:tf:’ /’

Psc. Helga Luzuriaga Graf
DIRECTORA DE TALENTO HUMANO
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