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INSTRUCTIVO PARA LA DESVINCULACION DE LOS SERVIDORES DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS QUE ACEPTARON ACOGERSE A LA JUBILACION VOLUNTARIA
ANTICIPADA, CUYO PAGO DE COMPENSACION ECONOMICA ES CON BONOS DEL

ESTADOY QUE CESARAN EN FUNCIONES EL 31 DE OCTUBRE DEL 2014
BASE LEGAL

- Disposicion General Novena de la Ley Orgénica de Educacién Intercultural LOEL.

- Articulos 81y 129 de la Ley Organica de Servicio Publico — LOSEP.

- Articulo17 del Decreto Ejecutivo N° 813 de 7 de julio de 2011, con el cual se reforma el
texto del articulo 288 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico.

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

POLITICAS DE SELECCION DE CANDIDATOS
1) Constan como elegibles los servidores publicos que cumplen con las siguientes condiciones:

v" Los servidores Docentes y Administrativos que se encuentren en edad de jubilacién
voluntaria (60-69 afios).

v" Las personas que se inscribieron y aceptaron jubilarse con bonos del estado en el afio
2013 y que en este afio debieron volver a realizar la aceptacion a través del SIME?, para
acogerse a la jubilacién voluntaria, cuyo pago de la indemnizacién es del 10% en
efectivo y 90% con bonos del estado.

V' Las personas que presentaron su inscripcion y aceptacion en el afio 2014a través del
SIME hasta el 06 de marzo del afio 2014, tomando en cuenta que un grupo de personas
de esa misma fecha quedan fuera del proceso por falta de disponibilidad
presupuestaria, este grupo de personas recibirdn el pago de la indemnizacién con el
100% en bonos. Quienes se hayan inscrito y aceptado el bono a partir del 06 de marzo
del 2014 y no consten como elegibles en este universo deberdan seguir en funciones y
estar atentos a las directrices que el MINEDUC emita a través de la pagina web, guienes
formaran parte de un préximo proceso de desvinculacion.

v’ Las personas que estén activas en el distributivo de remuneraciones y asistan
normalmente a sus lugares de trabajo.

v" Quienes cumplan con los requisitos de la seguridad social:

© 60 a 64 aiios de edad (360 imposiciones entre publicas y privadas).
© 65 a 69 afios de edad (180 imposiciones entre publicas y privadas).

v" Generaron la apertura de la cuenta de valor de depésito - DCV, en coordinacién con las
casas de valores y el banco Central del Ecuador.

v Quienes dieron cumplimiento a la CIRCULAR NRO. MINEDUC-CGAF-2014-00017-CIR del
15 de marzo del 2014.

2) Restricciones para los servidores que no pueden recibir el beneficio de la jubilacién:
v" Servidores que hayan cumplido con la inscripcion y aceptacién del Bono del Estado y
consten como elegibles en el anexo 1 de esta circular, pero que fallecieron en fechas
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posteriores a la aceptacién no tienen derecho de percibir el incentivo del Estado, ya
que la inscripcién y aceptacion no genera derecho alguno.
v" No forman parte de este proceso los trabajadores amparados bajo el Segundo Contrato
Colectivo.
Servidores que se encuentran en comisién de servicios sin sueldo en otra institucién.
Servidores que estdn temporalmente INACTIVOS en el distributivo de Remuneraciones.
Servidores que tienen nombramientos provisionalesen el distributivo de
Remuneraciones.
v' Servidores que estan ocupando cargos de libre remocién.
v' Servidores que estan ocupando otras partidas presupuestarias y no la de su lugar de
origen donde tienen su nombramiento titular.
v’ Servidores que estén laborando y al mismo tiempo hayan realizado el aviso de salida
por el IESS y estén recibiendo una pension jubilar.
En estos ultimos tres casos para que los servidores puedan acogerse al beneficio de la
Jubilacién, deben estar regulados en el distributivo de remuneraciones mensuales
unificadas en sus propias partidas, en la EOD de origen donde pertenecen
presupuestariamente.

AN

DISPOSICIONES GENERALES

1) Daran cumplimiento a este instructivo:

v' Los servidores que constan como elegibles en el listado del anexo 1, al presente
instructivo siempre y cuando cumplan con todos los requisitos establecidos en el
mismo.

v’ las maximas autoridades de las Entidades Operativas Desconcentradas
(EODs/Distritos/Coordinaciones Zonales) en el dmbito de su competencia, responsables
de Talento Humano y Financieros.

PASO 1.- REGISTRO DE INSCRIPCION Y ACEPTACION EN EL SIME.
Responsable: Servidor que desea acogerse a la jubilacién voluntaria.

Dando cumplimiento a la CIRCULAR NRO. MINEDUC-CGAF-2014-00017-CIR del 15 de marzo del
2014, tomando en cuenta que el sistema se cerro el pasado 26 de agosto del 2014, de conformidad
a las politicas de desvinculacion.

PASO 2.- APERTURA DE LA SUBCUENTA DCV-BCE.
Responsable: Jubilado Voluntario

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

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

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

SE RECUERDA QUE POR NINGUN MOTIVO DEBEN FIRMAR CON LAS CASAS DE VALORES
DOCUMENTOS EN BLANCO, UNICAMENTE EL FORMULARIO “UNICO PARA SOLICITAR LA CREACION
DE SUBCUENTAS DE VALOR EN EL DCV-BCE BANCO CENTRAL DEL ECUADOR”, DE EXISTIR
NOVEDADES FAVOR INFORMAR Y DENUNCIAR A LA DIRECCION NACIONAL DE TALENTO HUMANO
DEL MINISTERIO DE EDUCACION, TOMANDO EN CUENTA QUE EL TRAMITE NO TIENE COSTO.

PASO 3.- ELABORACION DE CARPETA PERSONAL
Responsable: Servidor que se acoge a la jubilacién voluntaria anticipada con compensacion
econdmica con Bonos del Estado.

Este paso debe ser cumplido hasta el miércoles 29 de octubre de 2014.

Previo a iniciar el proceso de desvinculacién sedebe indicar al aspirante que hasta no presentar
toda la documentacion del proceso, el servidor no podré dirigirse al IESS a generar el aviso de
salida, puesto que el acto administrativo de desvinculacién se legaliza con la firma de la carta de
renuncia y la ACCION DE PERSONAL, documentos que demuestran que el servidor CESO EN SUS
FUNCIONES habiendo cumplido todos los pasos de orden técnico y legal del proceso.

El servidor publico deberd presentar los requisitos en una carpeta o folder de cartulina de color
verde’debidamente etiquetada a computadora por el jubilado al Responsable de Talento
Humanode laEOD de la siguiente manera:

* Tipo de Jubilacién (Voluntaria — Docente o Administrativo).
e Nombresy apellidos completos.
¢ Numero de cedula de ciudadania.
e Nombre de la EOD / Distrito Educativo.
¢ Mesy afio de desvinculacidn.
REQUISITOS

A continuacion se detalla los requisitos del proceso:

e Carta de Inscripcion en el proceso de jubilacién voluntaria en el sistema SIME.

* Carta de aceptacion de acogerse a la jubilacién voluntaria con Bonos del Estado, misma que
debe ser impresa desde el SIME y suscrita, tomando en cuenta que para las personas que
se inscribieron en el afio 2013, debieron haber realizado nuevamente en el presente afo la
inscripcion y aceptacion asi como la reimpresiéon de estos documentos.

* Copia a color de la cédula de ciudadania.

¢ Copia legible del Gltimo nombramiento vigente.

%Color verde: identifica el tipo de jubilacién voluntaria con Bonos del Estado.
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Resumen del “mecanizado” otorgado por el IESS, el cudl debe estar actualizado al mes de
octubre de 2014.

Certificado suscrito por la maxima autoridad tanto del Distrito como de la entidad donde
labora, que informe que el servidor publico al momento de presentarla documentacion no
estd inmerso en sumario administrativo o proceso legal laboral alguno con fecha de
emisién octubre del 2014.

Certificado de la maxima autoridad de la EOD® (lugar fisico donde trabaja el servidor)
indicando que el servidor pUblico se encuentra asistiendo a su lugar de trabajo o en una
situacion de ausencia temporal en caso de enfermedad o calamidad doméstica;
debidamente justificada y regulada en la LOSEP y su Reglamento.

Certificado de constar activo en el distributivo de remuneracién mensual unificada suscrito
por el RESPONSABLE FINANCIERO de la EOD respectiva, cuya fecha de emisidn
correspondera al mes de octubre de 2014.

Declaracién juramentada notariada del servidor a desvincularse, donde declare que hasta la
presente fecha NO ha recibido ninguna indemnizacién econémica por parte del Estado
Ecuatoriano por concepto de supresién de partida, renuncia voluntaria, compra de
renuncia o jubilacién, y si fuere el caso,declaracién de haber realizado la devolucién de la
indemnizacién recibida del Estado, indicando el afio y mes en el que recibié la
indemnizacién, el valor recibido, la fecha de reingreso al sector publico. Para el efecto el
Responsable Financiero y Jefe de Talento Humano deberén presentar un informe en el cual
se certifique el valor recibido por concepto de indemnizacién vy si éste fue devuelto o no.
Para aquellas personas que declaren haber recibido indemnizacién y no hayan devuelto el
valor deberdn cancelar en efectivo esta obligacion previa a su desvinculacién, caso
contrario no podran jubilarse y deberén continuar en funciones hasta regularizar su
proceso administrativo.

Certificado de no tener impedimento legal para desempefiar cargo publico otorgado por el
Ministerio de Relaciones Laborales y firmado por el aspirante.

Certificado de haber percibido la remuneracion mensual unificada del mes de
septiembre/octubrede 2014, suscrito por el RESPONSABLE FINANCIERO de la EOD
respectiva.

Certificado de encontrarse ocupando su puesto de origen donde tiene su nombramiento
original, sefialando que no estd en comisidn de servicios u ocupando un cargo de libre
remocion, suscrito por el JEFE DE TALENTO HUMANO de la EOD respectiva.

Certificado que sefiale que el servidor no ha realizado el aviso de salida por el IESS y no se
encuentra recibiendo pension jubilar, suscrito por el JEFE DE TALENTO HUMANO de la EOD
respectiva.

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

® Entidad Operativa Desconcentrada, donde actualmente presta sus servicios e! servidor por jubilarse, 0 donde se encuentra
registrado presupuestariamente. TN po
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¢ Certificado de no tener obligaciones financieras pendientes con la Instituciéon donde presta
sus servicios, emitido por el Responsable Financiero de laEOD y también por el responsable
financiero del Distrito a donde pertenece o pertenecié presupuestariamente, en caso de
adeudar a la institucién el responsable financiero correspondiente emitira un informe de
certificacion de pago donde se detalle los valores adeudados, de esta forma el beneficiario
debera cancelar en su totalidad el valor adeudado previa su desvinculacion, tomando en
cuenta que para el pago de BONOS no se aceptan descuentos sobre el monto a ser
cancelado.

PASO 4.- EJECUCION DEL AVISO DE SALIDA DEL IESS.
e Responsables: Responsable de la Unidad de Talento Humano.

Este proceso debe ejecutarse entre el 03 y el 09 de noviembre del 2014.

e El responsable de la unidad de talento humano de cada EOD debera ejecutar el aviso de
salida del IESS de los servidores que se acogieron a la jubilacion voluntaria con bonos del
estado y cumplieron con los requisitosdel presente instructivo entre el 03 y el 09 de
noviembre; quienes deberan registrar el aviso de salida con fecha de afectacion el 31 de
octubre del 2014.

De conformidad a lo que determina el Acuerdo Ministerial Nro. 0006-A, del 4 de junio del
2014, si existen servidores en proceso de jubilacién que laboran en EODs que estan en

proceso de cierre, los jefes distritales de talento humano de cada distrito NO DEBEN
REALIZAR EL AVISO DE ENTRADA DE ESTE PERSONAL A ESTA INSTITUCION.

PASO 5.-PROCEDIMIENTO A REALIZARSE EN EL SIME*- MODULO DE JUBILACIONES

Este proceso en su totalidad debera ser cumplido hasta el 31 de octubre del 2014.

PRE REQUISITOS

e Es obligacion del Jefe o Responsable de la unidad de Talento Humano de la EOD ejecutar

con su usuario y clave de acceso personal al SIME el proceso administrativo de
desvinculacién, en caso de no tener su usuario para acceder al sistema deberd comunicar
este particular al responsable informatico del distrito de su jurisdiccién para la respectiva
habilitacién del usuario.

5.1.- VERIFICACION DE DOCUMENTOS.

Responsable: Jefe de Talento Humano de la Entidad Operativa Desconcentrada — EOD.

5.1.1. VERIFICACION DEL MECANIZADO DEL IESS (IMPOSICIONES).

4 Sistema de Informacion de Ministerio de Educacion
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Este proceso debe ejecutarse entre el 29 y el 30 de octubre del 2014.

El responsable de la Unidad de Talento Humano de la EOD, utilizando el documento RESUMEN DEL
MECANIZADO DEL IESS, debera realizar |a verificacién del nimero total de imposiciones puablicas y
privadas hasta 30 de octubre del 2014, de tal forma que se valide la informacién publicada en el
SIME-Mddulo de jubilaciones. Esta validacion deberd OBLIGATORIAMENTE realizarla en presencia
de la persona que se jubila voluntariamentecon compensacién econémica con Bonos del Estado,
para evitar errores y futuros reclamos de las partes involucradas, tomando en cuenta la aplicacién
de las leyes de seguridad social:

v" 60 a 64 aiios de edad (360 imposiciones entre publicas y privadas).
v" 65 a 69 afios de edad (180 imposiciones entre publicas y privadas).

Quienes no cumplan con los requisitos de seguridad social deberan continuar en funciones y sera su
responsabilidad el incumplimiento de esta disposicién.

ACLARACION:De encontrarse novedades respecto al numero de imposiciones y el valor de la
compensacion econémica a recibir, sea en MAS o en MENOS, el responsable de la Unidad de
Talento Humano de la EOD, debera remitir de manera urgente el mecanizado del IESS en formato
PDF al correo electrénico del analista de Planta Central asignado a su zona® que estara a cargo de
realizar la actualizacién de la informacion en el sistema SIME, unicamente 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 la EOD, y se ejecutara siempre y cuando el pedido sea valido.
Esta solicitud podra realizarla Gnicamente entre el 29 y el 30de octubre del 2014, posterior a estas
fechas no se aceptaran cambios de imposiciones.

RECUERDE:Queen caso de actualizar esta informacion de imposiciones hasta la fecha establecida; no
existe posibilidad de realizar rectificaciones en el monto de la indemnizacién por cuanto se estd
pagando con Bonos del Estado.

El correo enviado al analista de planta central deberd especificar el nimero de imposiciones
contabilizadas en el mecanizado hasta el mes de octubredel 2014por parte del jefe de la unidad
de Talento Humano de la EODy el nimero de imposiciones que refleja en el sistema SIME en la
etapa de VERIFICACION, a fin de realizar la correccién en el caso que amerite.

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

DIRECCION DE CORREO
RESPONSABLE ZONA ELECTRONICO TELEFONO

MARIA FERNANDA PAILIACHO ZONA1 |maria.pailiacho@educacion.gob.ec |0984069320

ELIZABETH RAMIREZ ZONA 2 |laura.ramires@educacion.gob.ec 0998759177
CRISTINA MARTINEZ ZONA 3 | cristina.martinez@educacion.gob.ec 0987364207
ELIZABETH RAMIREZ ZONA 4 |laura.ramires@educacion.gob.ec 0998759177

% Analistas de Planta Central asignados a cada Zona.
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SOPHIA TAPIA ZONA5 |sophia.tapia@educacion.gob.ec 0995845205
. 1

EDUARDO TERAN ZONA 6 |eduardo.teran@educacion.gob.ec 0998311331

MARCOS CORDERO ZONA 7 |marcos.cordero@educacion.gob.ec 0983167773

DIANA PAREDES ZONA 8 |diana.paredes@educacion.gob.ec |0998157450
ZONA 9y 0995086812

ALEXANDRA LICTO PC maria.licto@educacion.gob.ec

Los analistas de la Direccion Nacional de Talento Humano de Planta Central, apoyaran en el proceso
de actualizacion de las imposiciones en el SIME bajo el pedido justificado por correo electrénico
enviado por el Jefe de Talento Humano de la EOD, precisando que los analistas de Planta Central
no serén los responsables del VALOR DE PAGO DE INDEMNIZACION, Gnicamente cumplen el ROL
de SUPERVISORES Y SOPORTE TECNICO al proceso administrativo de desvinculacién en cada z0na,
por lo tanto validaran el cumplimiento del presente instructivo.

Es obligacion de los Coordinadores Zonales, Jefes Distritales, Responsables Financieros y Jefes de
las Unidades de Talento Humano de las diferentes EOD’s, brindar todo el apoyo necesario a la
supervisién sobre la ejecucién del proceso de desvinculacién a los analistas de la Direccién Nacional
de Talento Humano de Planta Central.

La omisién de verificar las imposiciones entre el 29al 30 de octubre del 2014, serd motivo de
sancién conforme lo determina la LOSEP, su Reglamento, la Ley Orgdnica de la Contraloria
General del Estado vy su Reglamento, por lo expuesto no se dard paso a ninguna solicitud o
reclamo futuro de re liguidaciones de montos por el mal cilculo del valor de indemnizacién.

Una vez verificado el mecanizado, el Jefe de Talento Humano debera firmar con esferografico de
color AZUL, sobre el resumen del mecanizado del IESS donde indicard que “HE REVISADO LAS
APORTACIONES CON FECHA DE CORTE 31 DE OCTUBRE DEL 2014 Y ME RESPONSABILIZO EN LA
CANTIDAD DE IMPOSICIONES Y VALOR A PAGAR AL JUBILADO”.

5.2.- GENERACION DEL CERTIFICADO DE PAGO Y CONVENIO DE DACION DE PAGO- SIME
Responsable: Jefe de Talento Humano de la Entidad Operativa Desconcentrada - EOD.

Este proceso debe ejecutarse entre el 29 y el 30 de octubre del 2014.

Si los documentos estdn validados, el responsable de la Unidad de Talento Humano de la EOD en
donde percibe su remuneracién mensual unificada el servidor pablico, generara en el SIME —
Médulo de jubilaciones, opcién CERTIFICADO DE PAGO.

Previo a imprimir este certificado, el responsable de talento humano comparara con los datos que
registre el mecanizado del IESS, que fue proporcionado por la persona que se jubila

voluntariamente.

De acuerdo al Art. 285 del Reglamento a la LOSEP: “Se considerard para el calculo de las
compensaciones y su correspondiente pago los afios laborados UNICAMENTE EN EL SECTOR
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PUBLICO, asi como la parte proporcional a que hubiere lugar”. (Esta normativa se aplica a todos
los procesos de jubilacién).

5.2.1.- IMPRESION DEL CERTIFICADO DE PAGO — SIME

Responsable: Talento Humano de la Entidad Operativa Desconcentrada - EOD.

Este proceso debe ejecutarse hasta el 30 de octubre del 2014.

Se imprime el CERTIFICADO DE PAGO, el mismo que contiene el nimero de imposiciones y el valor
de la compensacidn econdmica por jubilacién voluntaria que recibira el aspirante. Este documento

gqueda legalizado cuando tanto el aspirante y el Responsable de la Unidad de Talento Humano
ESTEN DE ACUERDO EN EL MONTO A SER PAGADO.

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

ley.

5.2.2.- EMISION DEL CERTIFICADO DE TENER O NO OBLIGACIONES FINANCIERAS PENDIENTES.
Responsables: ResponsableFinanciero de la EOD / Jefe de la Unidad de Talento Humano.

Una vez emitido el Certificado de Pago, el responsable de la Unidad de Talento Humano de la EOD
en coordinacién con el responsable financiero, registrara en el SIME el nimero de Memorando
donde se indica que el aspirante no tiene obligaciones financieras pendientes con la institucién,
esta informacion es informativa ya que el certificado de pago se imprimira con el valor total de
indemnizacidn que se calcula en base al total de imposiciones publicas con corte a octubre del
2014,

5.2.3.- EMISION CONVENIO DE DACION DE PAGO -SIME
Responsables: ResponsableFinanciero de la EOD / Jefe de la Unidad de Talento Humano.
Este proceso debe ejecutarse hasta el 30 de octubre del 2014.

El Convenio de Dacién de Pago segun lo establecido en el Art. 131 del Codigo Organico de Finanzas
Publicas, constituye la aceptacién libre y voluntaria, como pago a justo precio, por acuerdo entre el
Estado y el servidor que se acoge al beneficio de la jubilaciéon voluntaria anticipada y como
cumplimiento de la totalidad de la obligacién, los titulos valores denominados “Bonos del Estado”.

Una vez emitidos los certificados de pago y el de tener o no obligaciones financieras, y se haya
determinado el valor neto, el responsable de Talento Humano de la EOD, imprimira el Convenio de
Dacién de Pago, mismo que estard habilitado Unicamente para los servidores que aceptaron la
jubilacion voluntaria anticipada con bonos del Estado. Este documento deberd ser impreso del
SIME: Médulo de jubilaciones, opcién CONVENIO DE DACION DE PAGO.
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Tomar en cuenta que para las personas que reciban el 10% en efectivo y el 90% en bonos, el valor
de bono que va impreso en la dacion de pagos es tinicamente el valor del 90% del total de la
Indemnizacion.

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

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

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

En caso de no subscribir los documentos, el servidor tendra que esperar hasta el préximo afio 2015
y reiniciar el tramite de acuerdo a las disposiciones que emitan las maximas autoridades.

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

Este proceso se realizard hasta el 31 de octubre del 2014 y se emitird con fecha 31 de octubre del
2014.

5.3.1.- CARTA DE RENUNCIA

El responsable de Talento Humano de la EOD,en el SIME, médulo de jubilaciones, opcion CARTA DE
RENUNCIA, imprimiréd este documento y entregard a la persona que se jubila para su suscripcion,
ya que este constituye el acto administrativo mediante el cual el servidor publico generara su
renuncia a la institucion previo al pago de su indemnizacién por concepto de jubilacién voluntaria.

5.3.2.- CESACION DE FUNCIONES

El Responsable de la Unidad de Talento Humano de la EODen el SIME, médulo de jubilaciones,
opcién CESACION DE FUNCIONES, imprimira la accién de personal y procedera a su legalizacion, es
decir a la suscripcion por parte de los responsables, ya que este constituye el acto administrativo
mediante el cual se legalizard la salida de los servidores publicos.

Este proceso se realizara hasta el 31 de octubre del 2014 y se emitird con fecha 31 de octubre del
2014.

Estos documentos, deberan adjuntarse a la carpeta personal del servidor pablico que se jubila.
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PASO 6.- EJECUCION DEL PAGO, REVISION DE DOCUMENTOS Y GENERACION DEL COMPROBANTE
UNICO DE REGISTRO (CUR).
Responsable: FINANCIERO.

El sistema SIME se cerrara el 01 de noviembre del 2014, donde finalizara el proceso administrativo
de desvinculacién con la ACCION DE PERSONAL y CESE DE FUNCIONES debidamente legalizada por
los responsables de la Entidad Operativa Desconcentrada conjuntamente con el servidor.

El responsable de Talento Humano entregard POR ESCRITOal Responsable Financiero, el listado de
los ex servidores jubilados adjuntando una copia del cese de funciones, de tal forma que el
Responsable Financiero de la EOD/Distrito debe estar atento a la convocatoria de pago a ejecutarse
en fechas posteriores, cuidando que no se pague la némina de noviembre y obligaciones del IESS.

Posterior al cierre del sistema, a través de la Coordinacion General Administrativa y Financiera de
Planta Central se comunicard oportunamente el operativo de auditoria de expedientes previo a la
ejecucion del pago, donde se especificara el sitio y las fechas de auditoria por zonas para que
asistan los responsables de las unidades de talento humano de las EOD’s con todos los expedientes
COMPLETOS y LEGALIZADOS de los servidores desvinculados. Ellos deberén asistir con un original y
tres copias de cada expediente de los servidores desvinculados, donde deben constar completos
todos los documentos solicitados en el proceso de acuerdo al protocolo de carpeta del ANEXO 2,
tomar en cuenta que el protocolo de carpeta es exclusivamente de uso interno de la institucion.

Estos documentos deben estar firmados con esferografico de COLOR AZUL y contener el SELLO de
la Entidad Operativa Desconcentrada.

Los analistas del proceso de jubilaciones de Planta Central revisaran los documentos de cada
expediente para verificar la legalidad del proceso administrativo y UNICAMENTE se procederd a la
autorizacién del pago desde PLANTA CENTRAL, de aquellas personas que hayan presentado la
documentacién completa, mientras no se ejecute el pago los responsables financieros deberdn
mantener activas a las personas desvinculadas en el distributivo de remuneraciones.

Quienes no hayan cumplido con la entrega de toda la documentacién en los plazos establecidos del
presente instructivo; no podrdn desvincularse de la institucion y tampoco pueden realizar el aviso
de salida en el IESS.

El responsable financiero previo a generar el CUR® de pago deberd revisar los documentos
contenidos en las carpetas de cada uno de los funcionarios cesados y Unicamente procederd al

pago si tiene la firma y visto bueno del RESPONSABLE DEL PROCESO DE JUBILACIONES.

La carpeta al finalizar el proceso debera contener la siguiente documentacién en el orden de
acuerdo al protocolo del ANEXO 2:

¢ Carta de Inscripcién en el proceso de jubilacién voluntaria en el sistema SIME.

® Comprobante Unico de Registro
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e Certificado de encontrarse ocupando su puesto de origen donde tiene su nombramiento
original, sefialando que no estd en comisién de servicios u ocupando un cargo de libre
remocion, suscrito por el JEFE DE TALENTO HUMANO de la EOD respectiva.

e Certificado que sefiale que el servidor no ha realizado el aviso de salida por el IESS y no se
encuentra recibiendo pensidn jubilar, suscrito por el JEFE DE TALENTO HUMANO de la EOD
respectiva.

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

e Certificado de no tener obligaciones financieras pendientes con la Instituciéon donde presta
sus servicios, emitido por el Responsable Financiero de la EOD y también por el responsable
financiero del Distrito a donde pertenece o pertenecié presupuestariamente, en caso de
adeudar a la institucion el responsable financiero correspondiente emitira un informe de
certificacién de pago donde se detalle los valores adeudados, de esta forma el beneficiario
deberda cancelar en su totalidad el valor adeudado previa su desvinculacién, tomando en
cuenta que para el pago de BONOS no se aceptan descuentos sobre el monto a ser
cancelado.

e Carta de Verificacién debidamente firmada por el jubilado.

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

¢ Convenio de Dacion de Pago (debidamente suscrito y legalizado).

e Carta de Renuncia debidamente firmada.

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

¢ Copia de la declaracién patrimonial juramentada con fecha de fin de gestién 31 de octubre
del 2014, otorgada por Notario Publico, con la fe de recibido por la Contraloria General del
Estado o su Delegacion.

* CUR de pago (debidamente firmado y legalizado).

6.1.- GENERACION DE CUR DE PAGO.

En el CUR de pago de la compensacion econémica por concepto de jubilacién no deberd constar el
pago de vacaciones no gozadas, proporcionales de los décimos, sueldo, y demas emolumentos que
por ley le corresponda recibir al servidor desvinculado. (Estos rubros deberdn constar en el pago de
liquidacion).

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

Una vez generado el CUR DE PAGO por concepto de indemnizacién, se debera imprimir el
comprobante, el cual una vez suscrito y sellado se anexara a cada carpeta, tomando en cuenta que
se deberd entregar una copia del expediente original, tanto al Responsable de Talento Humano de
la EOD (colegio), Distrito, Jubilado y Responsable del proceso de jubilaciones en Planta Central.

6.2.- DIGITALIZACION Y CUSTODIO DE LA INFORMACION
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Carta de aceptacion de acogerse a la jubilacion voluntaria con Bonos del Estado, misma que
debe ser impresa desde el SIME y suscrita, tomando en cuenta que para las personas que
se inscribieron en el afio 2013, debieron haber realizado nuevamente en el presente afio la
inscripcién y aceptacion asi como la reimpresion de estos documentos.

Copia a color de la cédula de ciudadania.

Copia legible del dltimo nombramiento vigente.

Resumen del “mecanizado” otorgado por el IESS, el cual debe estar actualizado al mes de
octubre de 2014.

Certificado suscrito por la maxima autoridad tanto del Distrito como de la entidad donde
labora, que informe que el servidor publico al momento de presentarla documentacién no
estd inmerso en sumario administrativo o proceso legal laboral alguno con fecha de
emision octubre del 2014,

Certificado de la maxima autoridad de la EOD’ (lugar fisico donde trabaja el servidor)
indicando que el servidor publico se encuentra asistiendo a su lugar de trabajo o en una
situacion de ausencia temporal en caso de enfermedad o calamidad doméstica;
debidamente justificada y regulada en la LOSEP y su Reglamento.

Certificado de constar activo en el distributivo de remuneracién mensual unificada suscrito
por el RESPONSABLE FINANCIERO de la EOD respectiva, cuya fecha de emisidn
correspondera al mes de octubre de 2014.

Declaracion juramentada notariada del servidor a desvincularse, donde declare que hasta la
presente fecha NO ha recibido ninguna indemnizacién econémica por parte del Estado
Ecuatoriano por concepto de supresién de partida, renuncia voluntaria, compra de
renuncia o jubilacidn, y si fuere el caso,declaracién de haber realizado la devolucién de la
indemnizacién recibida del Estado, indicando el afio y mes en el que recibié la
indemnizacidn, el valor recibido, la fecha de reingreso al sector publico. Para el efecto el
Responsable Financiero y Jefe de Talento Humano deberén presentar un informe en el cual
se certifique el valor recibido por concepto de indemnizacién vy si éste fue devuelto o no.
Para aquellas personas que declaren haber recibido indemnizacién y no hayan devuelto el
valor deberdn cancelar en efectivo esta obligacién previa a su desvinculacién, caso
contrario no podran jubilarse y deberdn continuar en funciones hasta regularizar su
proceso administrativo.

Certificado de no tener impedimento legal para desempefiar cargo publico otorgado por el
Ministerio de Relaciones Laborales y firmado por el aspirante.

Certificado de haber percibido la remuneracién mensual unificada del mes de
septiembre/octubre de 2014, suscrito por el RESPONSABLE FINANCIERO de la EOD
respectiva.

7 Entidad Operativa Desconcentrada, donde actualmente presta sus servicios el servidor por jubilarse, o donde se epcuant
registrado presupuestariamente.
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Es responsabilidad de los jefes de Talento Humano de los Distritos, EODs asi como de las
Coordinaciones Zonales mantener una copia fisica y digital de los expedientes de los servidores
desvinculados, por este motivo los responsables de las Unidades de Talento Humano deberan
escanear todos los expedientes en archivos individuales los mismos que deberan ser entregados en
CD al analista del proceso de jubilaciones de Planta Central asignado para su zona de acuerdo a la
tabla 1. El nombre del archivo digital debera tener el siguiente formato:

APELLIDOS_NOMBRES_JUB_VOL_SERV_OCT_2014.PDF

Adicional en archivo separado deberan escanear Unicamente la Dacién de Pago de cada servidor
jubilado, donde el nombre del archivo digital deber tener el siguiente formato:

APELLIDOS_NOMBRES_JUB_VOL_SERV_DACION_PAGO_2014.PDF

PASO 7.- PAGO DE LA REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA - RMU DEL MES DE OCTUBRE DEL
2014,

Responsable: Financiero.
El pago de la RMU debe realizarse hasta el 31 de OCTUBRE de 2014.

PASO 8.- AVISO DE SALIDA

Responsables: Financiero y Talento Humano.
El aviso de salida, de los servidores que se acogieron a la jubilacion voluntaria con bonos del estado
debera realizarse con fecha de afectacion el 31 de octubre del 2014 y se efectuaré entre el 03 y el
09 de noviembredel 2014

PASO 9.-LIQUIDACION (XIV,XIl, VACACIONES)
La liquidacion de haberes debera realizarse maximo hasta el 12 de noviembre del 2014.

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

Recuerde que previo al pago de la liquidacién el servidor publico, debera presentar:

® Acta de entrega-recepcién de todos los bienes que se encuentran a su cargo (NO FORMA
PARTE DE LOS REQUISITOS DEL EXPEDIENTE).

¢ Copia de la declaracion patrimonial juramentada, otorgada por Notario Publico, con la fe
de recibido por la Contraloria General del Estado o su Delegaciéncon fecha de fin de

gestion 31 de octubre del 2014.

PASO 10.- CRONOGRAMA DEL PROCESO A EJECUTARSE
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1) Elaboracién de la carpeta

personal Hasta el 29 de octubre del 2014

2) Entrega de rectificaciones por

, . .. Desde el 29 hasta el 30 de octubre del 2014
nimero de imposiciones.

3) Generacién e Impresion del
Certificado de Pago y Convenio de | Hasta el 30 de octubre del 2014
Dacidn de Pago.

4) Impresion de la Carta
Renuncia y Accidn de Personal de | Hasta el 31 de octubre del 2014
cese de funciones.

5) AVISO DE Salida del IESS Desde el 03 hasta el 09 de noviembre del 2014.

Se procedera al cierre del sistema SIME el dia sébado

6) Cierre del sistema SIME 1 de noviembre del 2014 a las 08h00.

7) Liquidacién (X1, Xi, .

H oviem .
VACACIONES) asta el 12 de noviembre del 2014
8) Revision de Documentacion|Se comunicard oportunamente el cronograma a
previo a la generacidn del CUR de | ejecutarse para la generacién del pago de
Pago y emision de Bono del|indemnizacién, previa la presentacién de todos los
Estado. expedientes completos y legalizados.
ANEXOS.

e Listado de servidores que cumplieron con los requisitos de jubilacion voluntaria con bonos del
Estado ANEXO 1.

e Protocolo de carpeta para entrega de documentos ANEXO 2, es de uso exclusivo de la
institucion.

¢ Manual de usuario del Sistema de Informacién SIME-Mddulo de Jubilaciones ANEXO 3.

SOPORTE TECNICO DE PLANTA CENTRAL.

En caso de requerir asistencia en:

e Aplicacién del instructivo a los siguientes correos electronicos:
alexandra.zambrano@educacion.gob.ec(Soporte informatico SIME — Planta Central).

jorgeluis.lascano @educacion.gob.ec(Soporte informético SIME — Planta Central).
victor.enriguez@educacion.gob.ec (Responsable del Proceso de Jjubilaciones).

e Talento Humano (02) 3961318 — 3961434 - 3961502-3961476
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NOTAS ACLARATORIAS

1. Es obligacién de los Jefes de las Unidades de Talento Humano de las EODs, Distritos,
Coordinaciones Zonales, imprimir los listados anexos al presente instructivo y publicarlos
en las carteleras para que los servidores tengan acceso a la informacién.

2. Los procesos de jubilacién son gratuitos y deben ser realizados de manera personal por el
servidor que recibird el beneficio de compensacién por acogerse a la jubilacion voluntaria
con bonos del estados, tomando en cuenta que es obligacién de los jefes de las unidades de
talento humano de las EODs/Distritos guiar al servidor en la informacién que se requiera
para cumplir el proceso de desvinculacién.

3. Siaun no se ha generado el pago de la indemnizacién, no se puede hacer reformas para
sacar del distributivo a los servidores, la recomendacién es que hasta que se genere el
pago, se mantenga PASIVOS en el distributivo de remuneraciones a estos servidores.

Atentamente

Ing. OSCAR VALENCIA CARDENAS
COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
MINISTERIO DE EDUCACION
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