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INSTRUCTIVO PARA LA DESVINCULACION ¥ PAGOD DEL BENEFICIO POR JUBILACION POR
INVWALIDEZ DE LOS TRABAIADORES ¥ TRABAJADORAS AMPARADOS BAJD EL CODIGD DEL
TRABAIO Y QUE CESARAM EN SUS FUNCIOMES EL 28 DE NOVIEMBRE DEL 2014.

BASE LEGAL

Con la finalidad de continuar con el proceso de page del beneficio por jubilacidn por invalidez a
favor de los Lrabajadores y trabajadoras amparades bajo el Codigo de Trabajo que se acogen a
la jubilacién, en cumplimiento a lo dispuesto en el Art. 81 de la Ley Orgdnica de Servicio
Publico y articulo 31 del Segundo Contrato Colectivo suscrito con el Comité de Empresa Unico
de Trahajadaores de Servicios del Ministerio de Fducacidn CETSMEE.

POLITICAS DE SELECCION DE CANDIDATOS

1) Constan como elegibles los trabajadores que cumplen con las siguientes condiclones:

W

v

"

De 60 a 64 afios de edad, 30 afios de servicio v gue posean una enfermedad
invalidante certificada con el Camé de discapacidad el mismo gue debe ser emitido
por el Ministerio de Salud 0 CONADIS y posean un Centificado Médico otorgado
por &l 1ES5,

o B0 a 64 anos de edad [380 imposiciones entre pablicas v privadas).

65 afios de edad, 15 afios de imposiciones al IE5S v que posean una enfermedad
invalidante certificada con el Carné de discapacidad el mismo que debe ser emitido
por el Ministerio de Salud o CONADIS y posean un Certificado Médico otorgado
por el [ESS.

o 65 a 69 afios de edad (180 imposiciones entre plblicas y privadas).

Menares de 60 afos de edad y/o 30 afios de servicio, gque posean la Comisidn
Valuadora emitida por la Comision Provincial de Valuacion de Invalidez e
incapacidades del IESS.

Los trabajadores que pueden acogerse a la jubilacion por invalidez y recibir la
compensacidn econdmica en efectivo, son los que cumplen con las siguientes
condiciones

Las personas que se encuentran publicadas como elegibles son  aguellas que
presentaron su solicitud a partir del 27 de marzo hasta 26 de agosto de 2014 con
todos los requisitos en regla, lomando en cuenta el presupueste asignado para la
desvinculacién por invalidez no alcanzé para publicar a 4 servidorss y o
trabajadores que presentaron su solicitud con fecha 26 de agosto de 2014,

Las personas que esten activas en €l distributivo de remuneraciones y asistan
normalmente a sus lugares de trabajo.

Cuienes cumplan con los requisitos de la sepuridad sacial:

2] Restricciones para los trabajadores que no pueden recibir el beneflcla de |a
jubilacidm:
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¥ rabajadores que estdn lemporalmente INACTIVOS en el distributive de
Rermuneraciangs,

trabajadores gue no tienen cantrato indefinida.

Trabajadores que se encuentren en comision de servicios,

trabajadares que estén laborando v al mismo tiempo hayan realizado el aviso de
salida por ol IESS y estén recibiendo una pension jubilar.

R,

DISPOSICIONES GENERALES
1) Dardn cumplimiento a este instructivo

L1) Lles trabajadores que cumplieron con el debido proceso de jubilacién por
Invalidez, para percibir la compensacién econdmica en efectivo.

1.2) Las maximas autoridades de las Entidades Operativas Desconcentradas — FOD's
\Subsecretarias, Coordinadiones Zonales, Distritos Educativos, Colegios] responsables
de Talento Humano v del drea Financiera,

1.3} Es obligacién de los Coordinadores Zonales, Jefes Distritales, Responsables
Financieros y Jefes de las Unidades de Talento Humano de las diferentes EOD's,
brindar toda el apoyo necesario a la supervision sobre |a ejecucidn del proceso de
desvinculacidn a los analistas de la Direccidn Macional de Talento Humano de Planta
Central,

1.4) Son elegibles para poder acogerse a la jubilacién per invalidez dnicamente los
trabajadores que constan en el listado del ANEXOD 1, las persenas que hayan
presentado una soclicitud de jubilacidn por invalidez v no consten en este universo
deberdn esperar la publicacidn de una nueva lista a través de la pagina web del
MINEDUC, previa disponibilidad presupusstaria.

1.5) Los Lrabajadores que constan en el ANEXO 1, podran cesar en funciones siempre y
cuando cumplan los requisitos establecidos en el presente instructivo, caso contrario
deberan seguir trabajande normalmente.

2} Para casos de trabajadores fallecidos:

2.1} S2 consideran elegibles siempre v cuando cumplan con todos los requisitos del
presente instructivao.

2.2) Los responsables financieros de cada FOD/Distrite deberan preveer que estos ex
trabajadores conste en el DISTRIBUTIVO DE REMUNERACIONES como PASIVOS para
gque se pueda ejecutar ¢l pago de su indemnizacion.

3} Paracasos de s trabajadores que no desean acogerse al heneficio de la jubilagidn;
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3.1} El trabajader deberd presentar por escrito su decisian de no acogerse libre y
voluntariamente al beneficio de 13 jubilacian por invalidezr ante |a EQD/Distrito de su
jurisdiccidn,

1.2) Los jefes de talento humano de cada EOD/Distrito emitirdn un informe 3 la DNTH
indicando que las funcionarios no realizaron el proceso de desvinculacidn por voluntad
propia, adjuntando el documento del punto 3,1,

3.3 Posterior a la fecha de cierre del sistema los trabajadores que no realizaron el
proceso administrativo de desvinculacion de acuerdo al presente instructiv no podran
generar reclame alguno por el incentivo de indemnizacidn ¥ deberdn inscribirse
nuevamente a otro procese de jubilacién de acuerdo a las directrices emitidas por la
maxima autaridad del MINEDLIC?,

4) Respecto a las obligaciones financieras que los beneficiarios mantienen con la
institucian:

4.1) Para este proceso no se realizaran descuentos de anticipos de remuneraciones
sobre ¢l pago de la indemnizacion, los aspirantes antes de cesar en funciones deberin
cancelar |a totalidad de las deudas mantenidas con la institucian,

PRE REQUISITO - ENTREGA DE SOLICITUD DE JUBILACIGN EN EL CETSMEE
Responsable: Trabajador gue se acoge a la jubilacién par invalidez.

Previo al proceso de publicacidn de los listados oficiales a través de |a pdgina web del
MINEDUC, para constar como elegible del proceso de jubilacian por invalidez, los trabajadores
¥ trabajadoras debieren haber entregado en 1a oficina del CETSMEE® de sy respectiva
jurisdiccion provincial, la informacién que se describe a continuacién:

* Copia de la solicitud dirigida al Comité de Empresa dnico de los Trabajadares de
servicios del Ministerio de Educacidn del Ecuador solicitando ser parte del proceso de
jubilacidn.

*  Copia a color de la céduls de ciudadania.

* Copia legible del (ltime contrato vigente debidamente firmada.

* {amné del CONADIS y un Certificado Médico otorgado por el IESS o el MSP para los
trabajadores entre 60 a 69 afios de edad.

* Comisién Valuadora del |ESS para los trabajadares menores de 60 afios yio 30 afios de
servicio,

*  FResumen actualizado del mecanizada del IESS.

ELABORACION DE CARPETA PERSONAL,

Responsable: Trabajador que desea acogerse a la jubllacion invalidez,
! Ministerio de Educacién

* Comite Unico de Emprasa de Trabajadores de Servicios del Ministeria de Educacién del
Ecuador
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situacion de ausencia temporal en caso de enfermedad o cala midad doméstica;
debidamente justificada y regulada en el segundo Contrato Colectivi.

* Certificada de no tener obligaciones financieras pendientes con la Institucion donde
Presta sus servicios, emilido por el Responsable Financiero de la EQD ¥ tambign el
responsable del distritc a donde pertenace o pertenacia presupuestariaments, en el
tazo que &l trabajador tenga obligaciones financieras pendientes deberd cancelar la
deuda que mantiene con la Institucién para poder acogerse a la jubilacian,

* CLenificedo de no haber tenido impedimento legal para desempefiar carge publico
olorgado por el Ministerio de Relaciones Laborales y firmado por el trabajadar.

Este documento I puede obtener £ el slpuiente link
http://190.152.249.2 10:8083,/Busquedalmpediday,

* Cerificado que sefale que el trabajador no ha realizada ol aviso de salida por el IF55 y
no st encuentra recibiendo pensidn jubilar, suscrito por el JEFE DE TALENTO HUMANG
de la EOD respectiva.

® Declaracién juramentada notanada del trabajador a desvincularse, donde declare que

NO ha recibido ninguna indemnizacion econdmica por parte del Estado Fruatoriano
por concepto de supresidon de partida, renuncia voluntaria, compra de renuncia o
jubilacidn, v si fuere el caso, declaracion de haber realizado 13 develucian de la
indemnizacidn recibida del Estado, indicando el afio ¥ mes gue recibid la
indernnizacion, el valor recibide y la fecha de reingreso al sector publico, Para el efecto
Responsable Financiero y befe de Talento Humano deberdn presentar un infarme en el
cudl se certifique el valor recibido por concepto de indemnizacién y si éste fue
devuelto o no.
Para aguellas personas gue declaren haber recibido indemnizacian ¥ no hayan
devuelto el wvalor deberin cancelar en efectivo ests obligacidn previa a su
desvinculacion, caso contrario no podrén jubilarse y deberdn continuar en funciones
hasta regularizar su proceso administrativg.

* Lopia de la Declaracion Patrimenial juramentada, otorgada por un Notario Piiblica, con
la fe de recibido por la Contraleria General del Estada o sy Delegacian.

¢ Lerificado de pago |que se genera & imprime del 3IME], debidamente firmado v
legalizadn,

En caso de que el beneficiario de la jubilacion hubiere fallecida, la carpeta debera contener
siguiente documentacian:

* Lopia de la solicitud dirigida al Comité de Empress Onico de los Trahajadores de
servicios del Ministerio de Educacion del Ecuador solicitando ser parte del proceso de
jubilacidn.

* Copia a color de la cédula de ciudadania.

« Copia legible del Gltimo contrato vigente firmado.

» Certificado de defuncion original emitida par el Registra Civil,

Trunehfisrmar by Ciducasiiin, mishi dr pdes
AvENIE Aitaones v uan Pable Sanz, 3561500
Crite-Fitigdur
waw adusisan sek.ee



' Miristerio COORDINACION CENERAL ADMINISTRATIVA ¥ 'ﬁ
o1z BEducacian FENANCIERA

Este paso debe ser cumplido hasta el martes 18 de noviembre de 2014

Previo al acto administrative de terminacian de funciones los trabajadores deberan presentar
los requisitos en una carpeta o folder de cartuling de color rojo * debidamente Btiquetada por
&l aspirante, al Respensable de Talento Humano de la EOD y al CETSMEE, de la siguiente
manera;

*  Tipo de Jubilacidn {Invalidez —Cddigo de Trakajo)
* Nombres y apellidos completos

¢  MNombre de [a EQD

*  Mesyafio de desvinculacién

Cabe mencionar que hasta no presentar toda la documentacian del proceso, el trabajador no
podrd dirigirse al IESS a generar el proceso de jubilacida.

REQUISITOS
A continuacidn se detalla bos requisitos a presentar:

» Comprobante de inscripcidn en el SIME

* Solicitud dirigida al Comité de Empresa Onico de los Trabajadores de Servigios del
Ministerio de Educacion del Fcuador solicitanda ser parte del proceso de jubilacion.

*  Copia a color de la cédula de ciydadania.

¢ Copia legible del atimo contrato vigente firmado.

* Carne del CONADIS v un Certificado Madico otorgado por el 1ESS o el MSP para los
trabajadores entre 60 & 69 afios de edad.

* Comisian Valuadora del IESS para los trabajadores menores de 50 afios /o 30 afios de
senvicia,

= Resumen del “mecanizada” otorgado por el 155, el cugdl dehe estar actualizade al mes
de noviembre de 2014.

* Certificade suscrito por la méxima autoridad tanto del Distrita como de la entidad
donde labora, que informe que el trabajador sl momento de presentar |a
doturnentacidn no ests inmersa en proceso legal laboral alguno o visto bueno.

* Centificado de constar active en el distributive de remuneracion mensual unificada
suscritc por ol RESPONSABLE FINANCIERD de Ia EQD respectiva, cuya fecha de
emisian corresponderd al mes de noviembre de 2014,

* Certificado de haber percibido la remuneracisn mensual wnificada del mes de
octubre/noviembre de 2014, suscrito por el RESPONSABLE FINANCIERD de la EOD
respetiva,

» Certificado de la maxima autoridad de |a EOR {lugar fisico donde labora e trabajadar
indicanda que el trabajador se encuentra asistiendao a su lugar de trabajo o en una

* Colar rojo. identifica el tipa de jubilacicn por enfermadad catastréfica yio invalides.
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Carné del CONADIS y un Certificado Médico otorgade por el IESS o el MSP para los
trabajadores entre 60 a 69 afios de edad,

Comision Valuadora del IESS para los trabajadores menares de 60 afos y/o 30 afios de
SETVICED.

Lopia de la Acta de posesian efectiva notariada debida mente inscrita en el Reglstro de
Iz Propiedad respectiva.

Poder especial otorgado por un notario publice a uno de los herederos para realizar
todos los trdmites de |a jubilacidn (En caso de fallecimiento del Jubrilado).

Certificada gue sefale gue el beneficiario antes hasta 1a fecha de sy fallecimienta MO
se encontraba inmerso en proceso legal laboral o visto bueno, suscrito por la maxima
autcridad de la EOD donde presto sus servicios.

Certificado de haber constado en el distributivo de remuneraciones suscrito por &l
RESPONSABLE FINANCIERD de la EOD respectiva, cuya fecha de emisidn
corresponderd al mes de naviembre de 2014,

Certificado donde conste la dltima remuneracién mensual unificada recibida, emitido
por &l RESPONSABLE FINANCIERO de la EOD respectiva,

Certificado en el que se detalle 13 fecha en |3 que el trabajador deja de asistir 3 su
puesto de trabajo emitido por la EOD corespondiente.

Resumen del "mecanizado” otorgade por el £55 carrespondiente al mes anterior a su
fallacirmiento.

Certificado de NO tener obligaciones financleras pendientes con la institucidon donde
prestaba sus servicios, emitido por el Responsable Financiero de la EOD v tambign el
responsable del distrito o la EOD donde pertenecic presupuestariamente, en &l caso
que el trabajador tenga obligaciones financieras pendientes los herederos deberdn
cancelar la deuda que el trabador mantuve con la Institucian para poder recibir el
beneficic econdmica por concepta de jubilacion del fallecida,

Certificado de no haber tenido impedimento legal para desempefiar carge poblico
Morgade por ¢l Ministerio de Relaciones Laborales y firmado por el apoderada.

Este documento lo plede obtener e &l siguiente lirtk
fittp:/190.152. 249, 210:8083/ Busguedalm pedido,.

Declaracién juramentada notariada de los herederos del tra bajadar que se acoge a los
beneficios por invalldez y/o invalidez, donde declaren que el titular fallecido no recibic
ninguna indemnizacidn econdmica por parte del Estado Ecuatoriana por concepto de
SUpresicn de partida, renuncia volunta fia, compra de renumcia o jubilacidn v =i fuere el
tazo, declaracion de haber realizada la devolucion de |a indemnizacion recibida del
Estado, indicando el afie v mes en el que recibic la indernnizacidn, el valar recibida, 13
fecha de reingreso al sector publico. Para el efecto el responsable Financlerg v lefe de
Telento Humano deberin presentar un informe en el cudl se certifiquen el valor
recibido por conceplo de indemnizacidn v si este fue devuelto o no.

Para aquellas herederos que declaren que el trabajadar recibio 13 indemnizacian ¥ no
ha devuelta el valor, las herederos deberan cancelar en electivo esta obligacidn previa

&
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al inicio del proceso de desvinculacion, caso contrario no se realizar el pago de la
COMPENSACian eeonamica,

* Cenificado de pago [debidamente firmado ¥ legalizado) — firma 2l apederads, {que se
BEnera e imprime del SIME).

VERIFICACION DE VALOR A PAGAR

El responsable de la Unidad de Talento Humano de |a EQD, utilizando el documento RESUMEN
DEL MECANIZADO DEL IESS, debera realizar |3 veriflcacion del nimero total de imposiciones
plblicas y privadas hasta 19 de noviembre del 2014, de tal forma que se valide 1a informacidn
publicada en el SIME-Mddulo de jubilaciones. Esta validaciin deberd realizarla en presencia de
la persona que se jubila obligatorfamente o en 2l casa de que el trabajador sea fallecido
realizario en presencia de los herederos, para evitar errores y futuros reclamos de las partes
invelucradas,

¥ 6 a 64 afios de edad (360 imposiciones entre publicas y privadas),
¥ 65369 afos de edad {180 imposiciones entre publicas y privadas).

Uuienes no cumplan con los requisitos de seguridad social deberdn tontinuar en funciones y
sera sl responsabilidad el incumplimienta de esta disposician,

ACLARACION: De encontrarse novedades respecte al nimero de imposiciones v el valor
de la compensacion econdmica a recibir, sea en MAS o en MENOS, el responsable de la Unidad
de Talenle Humang de la EOD, deberd remitiv de manera urgente el mecanizado del IE5S en
farmato POF al correo electrdnico del analista de Planta Central asignada a suzona® que estard
A targe de realizar la actualizacion  de la informacién en el sistema SIME, dnicamente si
existiera diferencias sea en MAS o en MENOS. La salicitud de este cambic es de ABSOLUTA
RESPONSABILIDAD del jefe de la unidad de Talento Humano de la EQ [, y se ejecutard siempre
v cuando el pedido sea valido. Esta solicitud podra realizarla unicamente entre el 17 yel19 de
naviembre de 2014, posterior a estas fechas NO SE ACEPTARAN CAMBIOS DE IMPOSICIONES
ES DECIR YA NO HABRA PROCESOS DE RELIQUIDACIONES FUTURAS.

RECUERDE: Que en caso de no actualizar esta informacidn de imposiciones hasta la fecha
establecida; no existe posibilidad de realizar rectificaciones en gl manta de la indermnizacidn,

El correo enviado al anallsta de planta central debers especificar el nimero de imposiciones
contabilizadas en el mecanizado hasta el mes de noviembre del 2014 por parte del jefe de la
unidad de Talento Humano de la EOD y el nimeno de Imposiciones que refleja en el sisterma
SIME en |a etapa de VERIFICACION, a fin de realizar |a correcclén en el Caso que amerite. El
correo electrénico deberd contener la siguiente Informacion como asunto:

Tipo de desvinculacién —Zona-nombre del trabajador-tipo de error-CODAML.
En el caso de ser fallecida 2l trabajador a2 desvincular debers notificar cual es la fecha de
tallecimiento para realizar el cambio de im posiciones.

" Analistas ca Flarta Cantal geignacas 8 cads Tona,
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* Es cbligacion del Jefe o Responsable de Iz unidad de Talento Humano de la FOD
ejecutar con su usuario y clave de acceso personal al SIME el procesa administrativo
de desvinculacién, en caso de no tener su usuario para acceder al sistema deberd
comunicar este particular al respensable informaético del distrita de su jurisdiccion para
la respectiva habilitacion del usuario,

PAS0 1.- CERTIFICADO DE PAGO

Responsable: Jefe Inmediato de Talento Humano de la Entidad Dperativa Desconcantrada
- EQID,

Los sefiores Jefes de Talento Humana, para ingresar al sistema SIME, wtilizaran el siguiente
limk: hug:gfsimg.ﬂum{iﬂn.mh.gﬂ
1.1 GENERACION DEL CERTIFICADO DE PAGO - SIME
Responsable: lefe de Talento Humano de la Entidad Operativa Desconcentrada - EOD.
Este proceso debe ejecutarse entre el 19y el 20 de noviembre del 2014
3 los documentos estén validados, el responsable de la Unidad de Talentn Humanao de la EQD
en donde percibe su remuneracion mensual unificada el trabajador, generard en el SIME -
Madule de jubilaciones, opcidn CERTIFICADD DE PAGD,
Previo a imprimir este certificado, el responsable de talento humano comparard con los datos
que registre el mecanizado del IESS, que fue proporcionado por la persona que se jubila
valuntariamente.
1.2.- IMPRESIOM DEL CERTIFICADD DE PAGO — SIME
Responsable: Talento Hurmana de la Entidad Operativa Desconcentrada - EQD.
Este proceso debe ejecutarse hasta el 20 de noviembre del 2014,
3& imprime el CERTIFICADO DE PAGO, el mismo gue contiene ¢l ndmerg de imposicicnes y el
valor de la compensacion econdmica por jubilacion por invalidez que recibird el aspirante. Este

documento queda legalizado cuando  tanto el aspirante y el Responsable de la Unidad de
Talento Humano ESTEN DE ACUERDO EN EL MONTO A SER PAGADD,

En de_gue las imposic del certificado de
correspondientes a mas de 34 afios de servicio, el a recibir g5 el maxi stablec
por la ley.

2,1.- EMISIGN DEL CERTIFICADO DE TENER O NO OBLIGACIONES FINANCIERAS PENDIENTES.

Respensables: Responsable Financiero de la EOD / Jefe de la Unidad de Talento Humano.
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Tabla 1. Distribucion de Analistas del Proceso de Jubilaciones por Coordinacion Zanal

DHRECCH EC

RESPONSABLE ZONA Beers c‘:’; o . CORREC v erono
MARIA FERNANDA PAILIACHD | ZONA 1 maria.pailiacho@educacion gob.ec | p984069320
| ELIZABETH RAMIREZ Z0MA 2 laura, ramires@educacion Rob.ec (903759177
CRISTINA MARTINEZ ZONA 3 cristina. martinez @educaclon.gob ec | 0987364207
ELIZABETH RAMIREZ 20MAd  llaurg ramires@educaciongobec | OB5E759177 ]
SOPHIA TAPIA IOMNA S sophia.tapia@educacion.gob, ec (995845205
EDUARDO TERAMN Z0OMNA B eduardo, leran@educacion.goh ec _ﬁa 1133_1
FAARCOYS CORDERD ZOMA T mar-:u}s.{c-rc;hzi@eﬂur_-aciun_ﬁqm 0983167773
DIAMNA PAREDES ZONA 8 disna paredes@educacion gob.ec | 0998157450
ALEXANDRA LICTO LONAQYPC | maria licto@educagionzob.ec | EIE?E‘SEIEE-EE

Los analistas de la Direccion Nacional de Talento Humane de Planta Central, apoyaran en el
proceso de actualizacian de las imposiciones en &l alME, bajo el pedido justificada por correo
electranico enviado por el Jefe de Talento Humana de la EOD, precisando que los analistas de
Planta Central no seran los responsables del VALOR DE PAGO DE INDEMNIZACION,
unicamente cumplen el ROL de SUPERVISORES Y SOPORTE TECNICO al procese administrative
de desvinculacion en cada zona, por o tanto validardn el cumplimiento del presente
instructivo,

Es obligacian de las Coordinadores Zenales, Jefes Distritales, Responsables Financierns y Jetes
de las Unidades de Talento Humana de las diferentes EDD's, brindar todo el apoye necesario a
la supervisidn del proceso para la ejecucian de desvinculacian a los analistas de la Direcclén
Macional de Talento Humano de Planta Central.

de sa n_conf g lo d ina_la SEF la la ani e la
Contraloria G | del E oy su R mento, por lo ex te no ara pas in
Citud o

|ndemn13_.g§n.

Una vez verificado el mecanizado, el Jefe de Talentn Hurnane deberd firmar con esferografico
de calor AZUL, sobre el resumen del mecanizado del IESS dende indicarad que “HA REVISADO
LAS APORTACIONES COM FECHA DE CORTE 30 DE NOVIEMBRE DEL 2014 ¥ SE
RESPONSABILZA EN LA CANTIDAD DE IMPOSICIONES ¥ VALOR A FAGAR AL JUBILADD®,

A CONTINUACION SE DESCRIBE EL PROCEDIMIENTO A REALIZARSE EM EL SIME®- MODULD DE
JUBILACIONES,

FRE REQLISITO

® Sistema de Informacion de Min isteric de Educacian
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Una vez emitido el Certificado de Paga, ef responsable de 1a Unidad de Talento Humano de |
ECD en coordinacion con el responsable financiera, registrard en el SIME el namera de
Memorando v el valor a ser descontada del pago de indemnizacion en el caso de gue el
trabajador tenga obligaciones financieras pendientes con la institucian, esta infermacidn es
informativa ya que el certificado de pago se imprimira con el valar total de indemnizacidn que
se calcula en base al total de imposiciones pablicas con corte a noviembre del 2014,

PASO 2.- EJECUCION DEL PAGOD, REVISION DE DOCUMENTOS ¥ GENERACION DEL
COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO (CUR).

Responsable: FINANCIERD.

El sisterna SIME se cerrard el 21 de noviembre dol 2014, donde finalizard el proceso
administrativa de desvinculacién con la ACCION DE PERSONAL y CESE DE FUNCIONES
debidamente legalizada por los responsables de la Frtidad Dperativa Desconcontrada
conjuritamente con el trabajador,

El respensable de Talente Humanc entregard POR ESCRITO al Res ponsable Financiera, el
listade de los ex trabajadores jubilados adjuntando una copia del cese de funciones, de tal
forma que el Responsable Financiero de la BEOD/ Distrite debe estar atento a la convocatoria de
PRED 3 ejecutarse en fechas posteriores, cuidando que no se pague la nomina de diciembre y
chligaciones del IESS,

Posterior al cierre del sistema, se realizard la auditoria de los expedientes v ¢l pago a los
servidores desvinculades en cada zona, para la cual adjunta ANEXO 4 el cronegrama donde se
especificara el sitio en donde se realizard ef pago v 1a auditoria por zonas para que asistan los
responsables financieros y jefes de las unidades de talento humano de las FEOD's con todos los
expedientes COMPLETOS y LEGALIZADOS de los servidores desvinculados, Ellos deberdn asistir
can un original y una copia del expediente con todos los documentos solicitados en el proceso
de acwerdo al protocolo del ANEXD 2., tomar en cuenta que el protocolo de carpeta es
exclusivamente de uso interno de la institucign.

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

Los analistas del procese de jubilaciones de Planta Central revisarsn lo5 documentos de cada
expediente para verificar la legalidad del proceso administrativo v UNICAMENTE se proceders
a4 la awtorizacidn del pago desde PLANTA CENTRAL de aquellas personas que hayan
presentado la documentacion completa, mientras no se ejecute el pago los responsables
financierns deberdn mantener activas o igs personos desvinculodas en el distribulive de
remuneraciones.

Quienes no havan cumplido con la entrega de toda la documentacidn en los plazos
establecidos del presente Instructiva; no podran desvincularse de la institucian tarmpoco
puecden realizar el aviso de salida en | |E5S.
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El responsable financierc previo a generar el CUR" de pago deberd revisar los documentos
contenidos en las carpetas de cada uno de los funcionarios cesados y Onicamente proceders al
pago si tiene 1a firma y visto bueno del RESPONSABLE DEL PROCESO DE JUBILACIONES,

La carpeta deberd cantener la siguiente documentacidn en el arden de acuerdo al Protocoln
del ANEXD 1:

* Salicitud dirigida al Comité de Empresa Unico de los Trabajadores de Servicios del
Ministeric de Educacién del Ecuador solicitanda ser parte del proceso de jubilacion.

s Copiaa color de la cédula de ciudadania.

«  Copia legible del dltimo contrato vigente firmadao.

* Carné del CONADIS y un Certificade Medico otorgada por el 1ESS o el MSP para los
trabajadores entre &0 a 69 afios de edad.

*  Comisidn Valuadora del IESS para los trabajadores menores de 60 afios o 30 afios de
Lervicio.

* Certificado suscrito por la mdxima autoridad tanto del Distrito como de la entidad
donde labora, que informe que el trabajador al momento de presentar la
documentacion no estd inmerso en sumario administrative o proceso legal labaral
alguno o visto bueno,

« Certificado de constar activo en el distributiva de remuneracidn mensual unificada
suscrito por el RESPONSABLE FINANCIERD de la EOD respectiva, cuya fecha de
emisidn carresponderd al mes de Moviemhbre de 2014,

» Declaracian juramentada notariada del trabajador a desvincularse, donde declare que

NO ha recibido ninguna indemnizacion econdmica por parte del Estado Ecuatoriano
por cencepto de supresiin de partida, renumcia voluntaria, compra de renungia o
jubilacion, y si fuere el caso, declaracion de haber realizado la devolucién de la
indernnizacion reclbida del Estado, indicando el afic y mes que recibid |
indemnizacian, el valor recibido y la fecha de reingreso al sector piblico. Para el efecto
Responsable Financiero y Jefe de Talento Humano deberdn presentar un informe en el
cudl se certifique el valor recibido por concepte de indemnizacidn v si &ste fue
devuelto o na.
Para aquellas personas que declaren haber recibido indemnizacion y no hayan
devuelty el wvalor deberdn cancelar en efective esta obligacion previa a su
desvinculacion, caso contrario no podran jubilarse y deberan continuar en funcicnes
hasta regularizar su proceso administrative,

* Certificado de haber percibido la remuneracién mensual unificada del mes de
ectubre/noviembre de 2014, suscrito por ¢l RESPONSABLE FINANCIERO de la EQD
respectiva.

*  Certificado de la maxima autoridad de la FQD (lugar fisico donde labora el trabajador)
indicando que el trabajador se encuentra asistiendo a su lugar de trabajo o en una

® Comprobante Unice da Ragistra
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situacién de ausencia temporal en case de enfermedad o calamidad doméstica:
debidamente justificada y regulada en el segundo Contrato Colactivo,
* Resumen del "mecanizado” otorgado por el IESS, el cudl debe estar actualizade al mes

de noviembre de 2014,

* Cerlificado de no tener obligaciones financieras pendientes con la Institucion donde
presta sus serviclos, emitido por el Responsable Financiero de la EOD v tamhién el
respensable del distrito a donde pertenece o pertenecid presupuestaraments, en el
caso gue el trabajador tenga obligaciones financieras pendientes deberd cancelar la
deuda que mantiene con la Institucion para poder acogerse a la jubilacién.

» Certificado de no tener impedimento legal para desenpefiar cargo pablico otorgado
por el Ministerio de Relaciones Laborales y firmada por el aspirante.

* Este documento lo puede chtener en el siguienta link
hitp:ff190.152.249.210:8083/Busguedalmpedida).

» Cenificado que sefiale gue el trabajador no ha realizado el aviso de salida por el IESS y
no se encuentra recibiendo pensidn jubilar, suscrito por el JEFE DE TALENTO HURMAND
de [a EOD respectiva.

* Copia de la Declaracion Patrimonial juramentada, otorgada por un Motario Pablico, con
la fe de recibldo por la Contraloria General del Estado o su Delegacidn,

= Certificado de pago {que se genera e imprime del SIME).

* LCUR de pago (debidamente firmado v legalizada],

En case de que el beneficiaria de la jubilacién hubiere fallecido, |a carpeta deberd contener la
siguiente docurnentacion:

* Copia de la solicitud dirigida al Comité de Empresa Unico de los Trabajadores de
servicios del Ministerio de Educacion del Ecuador solicitande ser parte del procesa de
Jubilacion,

*  Lopia acolor de la cédula de ciudadania.

* Copla legible del altimo contrate vigente firmada.

* Lamé del COMADIS y un Certificado Médico otorgado por el 1ESS o el MSP para los
trabajadores entre &0 a 69 afios de edad.

»  Comision Valuadora del IESS para los trabajadores menores de 60 afios ywio 30 afios de
sErvicio,

*  Certificado de defuncién original emitida por el Registro Civil.

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

* Poder especial olorgado por un notario publico a uno de los herederas para realizar
todos los tramites de la jubilacidn [En caso de fallecimiento del lubilada).

& Certificado que seflale gque el beneficiario antes de su muerle NO se encontrabs
inmerso en proceso legal laboral o visto bueno, suscrito por la maxima autoridad de |a
ECD donde prestd sus servicios.
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Certificado de haber constade en el distributivo de remuneraciones suscrito por el
RESPONSABLE FINANCIERD de la EOD respectiva, ruya fecha de emisidn
correspandera al mes da Noviembre de 2014,

Declaracién juramentada notariada de los herederos del trabajador gque se acoge a los
beneficies por enfermedad catastrdfica yfo invalidez, donde declaren que el titular
fallecido no recibié ninguna indemnizacién econdmica por parte del Estado
Ecuatoriano por concepto de supresidn de partida, renuncia voluntarla, compra de
Femuncia o jubilacion y si fuere el caso, declaracion de haher realizado la devaolucian
de la indemnizacidn recibida del Estado, indicando el afio y mes en el que recibié la
indemnizacidn, el valor recibido, 1a fecha de reingreso al sector poblico. Para el efecto
el responsable Financiero y Jefe de Talento Humano deberan presentar un informe en
el cual se certifiquen el valor recibido por concepto de indemnizacian v si este fue
devuelto o no,

Para aguellas herederos que declaren que el trabajader recibia la indemnizaclén y no
ha devuelto el valor, los herederos deberdn cancelar en efectivo esta obligacion previa
al inicio del proceso de desvinculacion, caso contrario no se realizar el pago de la
COmMPEnsacion econdmica.

Certificado donde conste la dltima remuneracion mensweal unificada recibida, emitido
por el RESPOMNSABLE FINANCIERD de la EOD respectiva,

Certificado en el que se detalle la fecha en la que el trabajador dejo de asistir a su
puesto de trabajo emitida por 1a EOD correspondiente.
Resumen del “mecanizado” otorgada por el 1E55 correspondiente al mes anterior a su

fallecimiento.

Certificado de NO tener obligaciones financieras pendientes con la institucidn donde
prestaba sus servicios, emitido por el Responsable Financiero de la EQD vy larnbien el
responsable del distrito o [a EOD donde pertenecid presupuestariamente, en el casn
que el trabajador tenga obligaciones financieras pendientes los herederos deberdn
cancelar la deuda que el trabador mantuvo con la Institucidn para para poder recibir &l
beneficio econdmico por concepto de jubilacion del fallecido,

Certificade de no haber tenido impedimento legal para desempefiar carge publico
olergado por el Ministerio de Relaciones Laborales y firmade por el apoderada.

Este documento I puede abtener 21 el siguienta link
http://190,152.249.210:8083/Busquedalmpedido/,

Certificado de page (debidamente firmada v legalizada) — firma el apoderado.

CUR de pago (debidamente firmado v legalizada).

2.1 GENERACION DE CUR DE PAGD.

En el CUR de pago de la compensacion econdmica por concepto de jubilacién no debers
constar el pago de vacaciones no gozadas, proporcionales de los décimas, sueldo, v demas
emolumentos que por ley le corresponda recibir al trabajador desvingculado. [Estos rubros
deberan constar en ¢l pago de liquidacidn),
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La estructura programatica a la que se debe afectar el pago de indemnizacion, sera
comunicada mediante oficie circular oportunamente una véz que el ministerio de finanzas
regule el presupuesto institucional de 1a Planta Central,

Una vez generado el CUR DE PAGO por concepto de indemnizacidn, e deberd imprimir el CUR,
el cual una vez suscrito se anexard a cada carpeta, tomande en cuenta que se deberd entregar
el original del expediente al rasponsable del proceso de jubilaciones de Planta Central, ademds
se entregara una copia del expediente original al Distrito, al Responsable de Talento Humana
de la EQD (colegio] v Jubilado.

2.3.- DIGITALIZACIGN ¥ CUSTODIO DE LA INFORMACION

Es responsabilidad de los jefes de Talento Humano de los Distritos, EODs asi como
Coordinaciones Zonales mantener una copia fisica v digital de los expedientes de los
trabajadores desvinculados, por este motive los responsables de las Unidades de Talento
Humana deberdan escanear todos los 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
siguiente formata:

APELLIDOS _MOMBRES JUB CAT CT_MWOVIEMERE_2014 PDF

PASO 3.- PAGO DE LA REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA - RMU DEL MES DE
MOWVIEMBRE DEL 2014,

Responsable: Financlerno.
El page de la BMU debe realizarse hasta el 30 de Noviembre de 2014.
PASD 4.- AVISD DE SALIDA,
Responsables: Financiero y Talento Humana,
El aviso de salida, de los trabajadores que se acogieron a la jubilacion por invalidez debersd
realizarse con fecha de afectacion el 28 de Noviembre del 2014 y se efectuard entre ¢l 03 y el

0% de Diciembre del 2014

PASO 5.- LIQUIDACION KIV KNI, VACACIONES (ACTA DE FINIQUITOD)
Responsables: Financiers y Talento Humano,

La liquidacién de haberes debera reallzarse maximo hasta el 9 de diclembre del 2014.

NO DEBERA SACAR DEL DISTRIBUTIVO DE REMUNERACIONES MIENTRAS NO SE HAYA
EJECUTADOD EL PAGO DE LA INDEMMIZACION POR JUBILACION.
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El responsable financiero realizard la liquidacién del trabajador en coordinacién con el
ministerio de relaciones laborales para lo cual deberd ingresar en la pagina web de dicha
institucién debiendo para ella ingresar la informacién que se solicite.

Recuerde que previo al pago de la liquidacién el trabajadar, deberd presentar:

*  Acta de entrega-recepcidn de todos los bisnes gue se encuentran a su cargo (WD
FORMA PARTE DE LOS REQUISITOS DEL EXPEDIENTE),

* Copia de |a declaracién patrimonial juramentada, otorgada por Motario Pablice, con la
fe de recibido por la Centraloria General del Estado o su Delegacién con fecho de fin
de de Noviembre del 2

PASD 6.- CRONOGRAMA DEL PROCESO A EJECUTARSE

1}  Llaboracidn de la carpeta

persanal Desde el 17 hasta el 18 de noviembre del 2014

2] Entrega de rectificaciones por

. i ot Hasta el 19 de noviembre del 2014
numens de impesiciones.

1) Generacién e Impresidn del

H iembre del 2
Certificada de Pago asta el 20 de noviembre del 2014

4] Impresion de la Accidn de

Hasta &l 21 de noviembre del 2014
Personal de cese de funchaones.

51 AVISO DE Salida del IE5S Desde el 03 hasta &l 09 de diciembre del 2014,

Se procederd al cierre del sistema SIME el dia viernes

i I siste
6)  Cierre del sistema SIME 21 de noviembre del 2014 a las 24h00.

7} Liguidacién v, M

VACACIONES) Hasta el 09 de diclembre del 2014

Bl Revision de Documentacion

previo, pago v generacidn de CUR. Se adjunta cronograms.

AMNEXOQS,

+ Listado de los trabajadores gue cumplieron con loas requisitos de jubilacién por invalidez
AMEXD L.

*  Protocoly de carpeta para entrega de documentos ANEXD 2, es de uso exclusivo de |3

institucidn,
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*  Manual de usuario del Sistema de Infarmacién SIME-Madulo de Jubilacionas ANEXD 3,
* Croncgrama de auditorla y ejecucion de page ANEXO 4

SOPORTE TECNICO DE PLANTA CENTRAL.

En cazo de requerir asistencia en:

* Aplicacion del instructivo a los siguientes correos electrénicos:

- alexandra zambrano@educacion.gob.ecSoparte  informdtico  SIME -

Planta Centrall.
jorgeluis.lascano@educacion.gob.ec[Soporte _informéticn $IME — Planta
Lentrall,

victor.enriguez@educaciongob.ec  (Responsable  del  Process  de
Jubilacicnes),

* Talento Humane {02) 3961318 — 3961434 - 3961502-39651476

MOTAS ACLARATORIAS

drentamente

ER,/VE

Es obligacion de los Jefes de las Unidades de Talento Humano de las EODs, Distritas,
Coordinaciones Zonales, imprimir los listados anexos al presente instructivo ¥
publicarlos en las carteleras para que los trabajadores tengan acceso a la informacian.

Los procesos de jubilacién sen gratuitos y deben ser realizados de manera personal por
el trabajador que recibird el beneficio de compensacién por acogerse a la jubilacidn
por invalidez, tomando en cuenta que es obligacidn de los jefes de las unidades de
talento hurmano de las EQDs/Distritos guiar al trabajador en la informacion nque se
requiera para cumplir el proceso de desvinculacion.

= adn no se ha generado el pago de la indemnizacion, no se puede hacer reformas
para sacar del distributive a los trabajaderes, la recomendacion es que hasta que se
genare &l pago, s& mantenga PASIVOS en el distributivo de remumneraciones a estas
trabajadares,
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