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INSTRUCTIVO PARA LA DESVINCULACION Y PAGO POR JUBILACION POR INVALIDEZ DE
SERVIDORES AMPARADOS POR LA LOEI ¥ LOSEP ¥ QUE CESARAN EN 5U5S FUNCIOMES EL 28
D'E NOVIEMERE DE DEL 2014.

BASE LEGAL

- Articulo 35 de |a Constitucion de la Repiblica del Ecuadar.

- Dispesicién General Novena de la Ley Organica de Educacidn Intercultural LOEL.
Articulo 129 de |a Ley Qrgdnica del Servicio Pablico — LOSEP.
Art. 285 del Reglamento a la LOSEP.
Art. 288 reformado del Reglamento a la LOSER.

POLITICAS DE SELECCION DE CANDIDATOS

1} Constan como elegibles los servidores pablicos gue cumplen con las siguientes
condiciongs:

* De &0 a 64 afos de edad, 30 afios de servicio y que posean una enfermedad
invalidante certificada con el Carné de discapacidad el mismao que debe ser emitido
por el Ministerio de Salud o COMADIS v posean un Certificado Meadicao otorgado
por el IESS,

o &l a6 afies de edad (360 impasiciones entre pablicas y privadas).

¥ 55 afios de edad, 15 afios de imposiciones al IESS y que posean una enfermedad
invalidante certificada con el Carné de discapacidad el mismo que debe ser emitido
por el Ministerio de Salud o COMADIS y posean un Certificado Médico otorgado
por el IE35.

= 65269 afos de edad (1B0 imposiciones entre plblicas y privadas).

¥ Menores de 60 afos de edad y/o 30 afies de servicio, que posean la Comisian
Waluadora emitida por la Comision Provincial de Valuacion de Invalider e
incaparidades del IE5S,

*" Los servidores plblicos que pueden acogerse a la jubilacion por invalidez y recibir
la compensacién econdmica en efective, son los que cumplen con las siguientes
condiciones

¥ las personas gue se encuentran publicadas como elegibles san aquellas que
presentaron su solicitud a partir del 27 de marzo hasta 26 de agosto de 2014 con
todos los requisitos en regla, tomando en cuenta el presy piseslo asignado para la
desvinculacian por invalidez no alcanzo para publicar a 4 servidores e
presentaron su solicitud con fecha 26 de agosto de 2014,

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

¥ Quienes cumplan con los requisitos de la seguridad social:
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Averida Amazunas y Iozn Palio Sanz, 3861.500 .,
Chaite- a3
e educsang pol e



>,
Ministario COORPINACTION GENERAL ADMINISTRATIVA ¥ ﬁ
iz Educacion FINANCTERA

2) Restricciones para los servidores gue no pueden recibir el beneficlo de la jubilacion:

“  Servidores gue se encuentran en comision de servicios sin sueldo en atra
mnEtitucicn.

¥ Bervidores que  estin  temporalmente  INACTIVOS en el distributive de
Remuneracionss,

* Servidores gue tienen nombramientos provisionales en el distributiva de
Remuneraciones,

*  Servidores que estdn ocupando cargos de lbre remaocion.

¥ Servidores que estan ocupando otras partidas presupuestarias y no la de su lugar
de origen donde tienen su nombramiento titular.

" Servidores gue estén laborando y al mismo tiempe hayan realizado el aviso de
salida por el IESS y esten recibiendo una pensian jubilar.
En estos uftimaos tres cases para que los servidores puedan acogerse al beneficio
de o jubilocidm, deben estar regulodos en &l distributive de remunerociones
mensuales unificodos en sus proplas partidas, en lo EOD de origen donde
pertenscen presupuestariomente,

DISPOSICIOMNES GEMERALES
1) Dardn cumplimiento a este instructivo:

L.1) Los servidores que cumplieron con el debido procese de jubilacidn por Invalidez,
para percikir la compensacidn econdmica en efectivo.

1.2) Las maximas autoridades de las Entidades Operativas Desconcentradas - EOD's
(Subsecretarias, Coordinaciones Zonales, Distritos Educativos, Calegios) responsables
de Talento Humana v del drea Financiera.

1.3} Es obligacién de los Coordinadores Zonales, Jefes Distritales, Responsables
Financleros y Jefes de las Unidades de Talento Humano de las diferentes EOD's,
brindar todo el apoyo necesario a la supervision sobre |a ejecucién del proceso de
desvinculacion a los analistas de la Direccign Nacional de Talento Humana de Planta
Central.

1.4} 5on elegibles para poder acogerse a la jubilacidn por INVALIDEZ dnicamente los
servidores Docentes y Administrativos que constan en el listado del ANEXD 1, las
personas que hayan presentads una solicitud de jubilacidn por INVALIDEZ v no
Consten en este universe deberdn esperar la publicacién de una nueva lista a traves de
la pégina web del MINEDUC, previa disponibilidad presupuestaria.

1.5) Los servidores que constan en el ANEXO 1, podran cesar en funciones siempre v
cuanda cumplan los requisitos establecidos en el presente instructivo, caso contrana
deberdn seguir trabajando normalmente.

2] Para casos de servidores fallecidos:
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2.1) e consideran elegibles siempre v cuando cumplan con todos los requisitas del
presente instructivo,

2.2} Los responsables financieros de cada EOD/Distrito deberdn preveer que estos ex
servidores conste en el DISTRIBUTIVO DE REMUNERACIONES coma PASIVOS para qua
se pueda ejecular el pago de su Indemnizacian.

3) Para casos de servidores que no desean acogerse al beneficio de |a jubilacian:

3.1} El servidor debera presentar por escrito su decision de no acogerse libre
voluntariamente al beneficio de la jubilacién por INVALIDEZ ante la EODY Distrito de s
jurisdiccidn,

3.2) Los jetes de talento humano de cada FQDYDistrito emiticdn un informe a la DNTH
indicando que los funcionarios no realizaron el proceso de desvinculacion por voluntad
propia, adjuntando el documento del punto 3.1,

3.3) Posterior & la fecha de cierre del sistema los servidores que no realizaron el
proceso administrative de desvinculacién de acuerdo al presente instructiva no podrén
generar reclamo alguno por el incentivo de indemnizacion v deberan inscribirse
nuevamente a otro proceso de jubilacion de acuerdo a las directrices emitidas por la
maxima autoridad del MINEDUC"

4] Respecto a las obligaclones financieras que los beneficizrios mantlenen con Iz
institucion:

4.1) Para este proceso no se realizaran descuentos de anticipos de remuneraciones
sobre el page de la indemnizacidn, los aspirantes anles de cesar en funciones deberdn
cancelar la totalidad de las deudas mantenidas con la institucién,

PASO 1.- ELABORACION DE CARPETA PERSOMAL
Responsable: Servidor que se acoge a la jubilacidn por INVALIDEZ,
Este paso debe ser cumplido hasta el martes 18 de noviembre de 2014.

Previo a iniciar el proceso de desvinculacidn se  debe indicar al aspirante que hasla no
presentar toda |a documentacian del procesa, el servidor no podrd dinigirse al IE55 a generar el
aviso de salida, puesta que el acto administrativo de desvinculacion se legaliza con la firma de
la carta de renuncia y la ACCION DE PERSONAL, documentos que demuestran gue &l servidor
CESD EN SUS FUNCIONES habiendo cumplido tedos los pasos de orden técnico v legal del
prOcesa,

" Minigterio de Edusarian
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El servidor publico debera presentar los requisitos en una carpeta o folder de cartuling de
color roje “debidaments etiguetada por el jubilado al Responsable de Talento Humana de |3
EQD' de la siguiente manera:

Tipe de Jubilacion (Invalidez — Docente y Administrativa).

*  MNombres y apellidos completos,

=  Nombre dela EOD.

# Mesyano de desvinculacion.
REQUISITOS

A continuacidn se detalla los requisitos del proceso:

& Inscripeion en el proceso de Jubilacion por INVALIDEZ en el sisterna SIME.

*  Solicitud de Jubilacign.

*  Copia acoler de la cedula de ciudadania.

* Copia del ultima nombramiento vigente,

* Came del CONADIS y un Certificado Médico clorgado por el IESS o el M5F para los
servidores entre 60 a 69 anos de edad,

* Comision Valuadora del IESS para los servidores menores de 60 aftos y/o 20 afios de
SE VIO

*  Resumen del "mecanizado” otargado por el 1E55, el cudl debe estar actualizado al mes
de noviembre de 2014,

*  Certificado suscrito por la maxima autoridad, que informe que el servidor publico al
memento de presentar & documentaciaon no estd inmerso en sumario administrativo
o proceso legal laboral alguno.

¢ Certificado de la méxima auloridad de la FOD indicando que el servidor plblice se
encuentra asistiendo a su lugar de trabajo o en una situacién de ausencia temporal
debidamente justificada y regulada en la LOSEP y su Reglamente.

» Certificado de constar activo en el distributiva de remuneracidn mensual unificada
suscrito por el RESPONSABLE FINAMCIERD de la EOD respectiva, cuya fecha de
ermision corresponderd al mes de noviembre de 2014,

» Certificade de haber percibido la remuneracion mensual unificada del mes de
cclubre/noviembre de 2014, suscrito por &l RESPONSABLE FINANCIERO de la EQD
respectiva.

+ Certificado de tener o no obligaciones financieras pendientes con la Institucion donde
presta sus servicios, caso contrario el responsable financiero emitird un informe de
certificado de page donde se detalle los valores adeudados, de esta forma el
beneficiario podrd presentar una autorizacion de descuento sobre el valor de la
Compensacion a recibir per conceplo de jubilacién a la autoridad de la EOD. caso

* Color rojo; identifica &l tipo de jubilacién por enfermedad catastrofica,

Trmsliemar In Ednenelhii. mamien de Ao
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contrario ¢l servidor deberd cancelar la deuda que mantiens con la Institucian para
poder acogerse a la jubilacion.

* Certificado que sefiale que el servidor no ha realizado el aviso de salida por el IES5 y no
52 encuentra recibiendo pensién jubilar, suscrito por el JEFE DE TALENTO HUMAND de
la EQD respectiva.

* CLenificade de encontrarse ocupando su puestn de origen  donde  tiene  su
nombrarmienta original, sefialando que no esta en comision de servicios u ocupando
un cargo de libre remocién, suscrila por el JEFE DE TALENTO HUMANO de la EOD
respectiva

* Certificado de no tener impedimento legal para desempediar cargo publico otorgada
por el Ministerio de Relaciones Laborales y firmado par el aspirante.

* Declaracién juramentada notariada del servidor a desvincularse, donde declare gue
MO ha recibido ninguna indemnizacién econdmica por parte del Estado Fouatoriano
por concepto de supresion de partida, renuncia veluntaria, compra de renuncia o
jubilacién, y si fuere el case, declaracion de haber realizado la devolucion de la
indemnizacion recibida del Estado, indicande el afio v mes en el que recibid la
indemnizacicn, el valor recibido, |a fecha de reingreso al sector publico. Para el efecto
el Responsable Financiera v lefe de Talento Humano deberdn presentar un informe en
el cual se certifique el valor recibido por concepto de indemnizacion y si éste fue
devuelto o no,

* [Copia de la declaracién patrimonial juramentada, otorgada por Molario Publice, con |a
fe de recibido por la Contraloria General del Estado o su Delegacion.

* Certificado de Pago debidaments firmado y legalizada [que se genera e imprime del
SIME).

* CLarta de Renuncia debidamente firmada debidamente firmadao v legalizado lque se
g=nera e imprirme del SIME).

* Accion de personal- Cese de funciones [gue se genera e imprime del SIME].

En caso de que el servidor beneficiario de la jubilacion hubiese fallecido, 1a carpeta deberd
contenar la siguiente documentacidn:

* Inscripcidn en el proceso de Jubilacidn por INVALIDEZ en el sistema SIME.

* Certificado de defuncion original emitide por el Registro Civil.

* Copia de la posesion efectiva notariada e inscrita en el Registro de 1a Propiedad
respectiva,

«  Solicitud de Jubilacion.

* Copia a color de la cédula de ciudadania,

*  Copia legible del altimo nombra micnto.

o Carné del CONADS v un Centificado Médico otorgade por el IES5 o el MSP para los
servidores entre 60 a 69 afins de edad.

Framedirmpr J Edwencinn, misida de podes
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*  Comision Valuadora del 1E55 para los servidores menores de 60 afios win 30 anos de
servicio,

* Resumen del mecanizade actualizado del 1ESS, es decir, al mes anterior al cese de
funciones.

s Certificado que sefiale que el beneficiario hasta la fecha de su fallecimienta se
encontraba ocupando su pueste de origen donde tiene su nombramiento original,
sefialando que no estaba en comision de servicios u ocupando un cargo de libre
remecin, suscrito por el JEFE DE TALENTO HUMANO de |a EOD respectiva,

» Certificade que sefiale que el beneficiario hasta la fecha de su fallecimiento NO se
encontraba inmerso en sumario administrative o en algin procesa legal laboral,
suscrito por la maxima autoridad de la EOD donde presté sus servicios,

* Certificado de haber constado en el distributivo de remuneracion mensual unificada
suscrite por el RESPONSABLE FINANCIERD de |a EOD respectiva, correspondienta al
mes anterior a su fallecimionba.

* Certificado de haber percibido la remuneracion mensual unificada hasta la fecha de su
fallecimiento, suscrito por el RESPONSABLE FINANCIERD de la EOD respectiva.

= Certificado de NO tener obligaciones financieras pendientes con la institucian donde
prestaba sus servicios, emitido por el Responsable Financiero de la EOD v también el
responsable del distrito o la EQD donde pertenecid presupuestariamente, en el caso
que el trabajador tenga obligaciones financieras pendientes los herederos deberan
cancelar la deuda gue el trabador mantuve con la Institucién para poder recibir el
beneficio econdmico por concepto de jubilacion del fallecido,

* Certificado de no haber tenide impedimento legal para desempenar cargo plblica
otorgade por ¢l Ministerio de Relaciones Laborales y firmade por el apoderada,

Este documento ¥ puede abtener an el Liguients link
hittp://190.152.249 210:3083/Busquedal mpedido/.

* Declaracion juramentada nolariada de los herederos del servidor que se acoge a los
beneficios de la Jubilacidn, donde declaren que el titular fallecido no recibié ninguna
indemnizacidn econdmica por parte del Estado Ecuatoriano par concepto de supresicn
de partida, renuncia voluntaria, compra de renuncla o jubilacidn, y sl fuere el casao,
declaracion de haber realizado la devolucidn de la indemnizacidn recibida del Estada,
indicando el afio y mes en el que recibid la indemnizacian, el valor recibida, la fecha de
reingreso al sector publico. Para el efecto el Responsable Financiero v Jefe de Talento
Humano deberdn presentar un informe en el cual se certifique el valor recibido pir
concepto de indemnizacidn y si éste fue devuelto o no.

* Copia de la declaracion patrimaonial juramentada, olergada por Notarie Pablico con la
fe de recibido por la Contraloria General del Fstado o su Delegacian,

* Poder especial otorgado por un notario pablico 3 uno de los heredernos,

»  Certificado de pago {debidaments firmada y legalizadal} — firma el apoderado, (gue se
genera e imprime del SIME).

Transformar lo Edurariin, svisiio de nalos
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* Cese de funciones {accidn de personal debidamente firmada vy legalizada por herederg
apoderado del beneficiario fallecido) este documento debe ser emitido por la £DD o
distrito al que pertenece presupuestariaments el aspirante fallecido con la fecha de
fallecimiento,

FASD Z.-PROCEDIMIENTO A REALIZARSE EN EL SIME™- MADULD DE JUBILACIONES
Este proceso en su totalidad deberd ser cumplido hasta el 21 de naviembre del 2014,

PRE REQUISITOS

* Es obligacion del Jefe o Responsable de la unidad de Talento Humano de la FOD
ejecutar con su usuarie y clave de accese persenal al SIME el proceso administrative
de desvinculacion, en caso de no Lener su usuario para acceder al sistema debers
crmunicar este particular al responsable informdtico del distrita de su jurisdiccién para
la respectiva habilitacidn del usuario.

2.1.- VERIFICACION DE DOCUMENTOS,

Responsable: lefe de Talento Humano de la Entidad Operativa Desconcentrada - EOD.
2.1.1. VERIFICACION DEL MECAMIZADOD DEL |E5S (IMPOSICIONES).

Este proceso debe ejecutarse hasta el 19 de naviernbre del 2014,

Responsable: Jefe de Talento Humano de |a Entidad Operativa Desconcentrada — EQD

El responsable de la Unidad de Talente Humano de la EQD, utilizando el docurmento
RESUMEN DEL MECANIZADO DEL IESS. debera realizar la verificacian del nimers total de
imposiciones pablicas y privadas hasta el 19 de noviembre del 2014, de tal forma que se valide
la informacidon publicada en 2l SIME-M&dula de jubilaciones. Esta walidacidn debers
OBLIGATORIAMENTE realizarla en presencia de la persena que se jubila por INVALIDEZ, o en &l
caso de que el trabajador sea fallecido realizarlo en presencia de los herederos, para ewitar
errores y futuros reclamos de las partes involucradas tomanda en cuenta la aplicacion de las
leves de sepuridad sacial:

¥ 50 a 64 afios de edad (360 imposiciones entre pablicas y priva das).
¥ G5a 62 afos de edad 180 imposiciones entre pablicas Y privadas).

Quienas no cumplan con los requisitos de seguridad social deberdn continuar en funciones ¥
sera sU responsabilidad el incumplimiento de esta disposicion.

ACLARACION: De encontrarse novedades respecto al namero de imposiciones v el valor de la
COMPensaciin economica a recibir, sea en MAS o en MENOS, el responsable de la Unidad de

* Sistema de Informacidn de Ministerio de Educacian

Trmssliemar Iy Edueaciin., migiim de 1odos
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Talento Humano de la EOD, deberd remitir de manera urgente &l mecanizado del 1IESS en
formato POF al correo electrdnico del analista de Planta Central asignado a su zona’ que estard
a Largo de realizar la actualizacidn  de la informacion en el sistema SIME, dnmicamente si
existiera diferencias sea en MAS o en MENOS. La solicitud de este cambio es de ABSOLUTA
RESPONSABILIDAD del jefe de 13 unidad de Talento Humano de la EOD, y se ejecutard siempre
y cuanda el pedide sea vilido. Esta solicitud podré realizarla Gnicamente entre 2 17 3l 19 de
naviembre de 2014, posterior a estas fechas no se aceplaran cambios de imposiciones,

RECUERDE: Que en caso de no actualizar esta informacién de imposicionss hasta la fecha
establecida; no existe posibilidad de realizar rectificaciones en el monto de la indemnizacién,

El correo envlado al analista de planta central debers especificar el numera de imposiciones
contabilizadas en el mecanizado hasta el mes de noviembre del 2014 por parte del jefe de |a
unidad de Talento Humano de la EOD y el nimero de imposiciones gque refleja en el sistema
SIME en la etapa de VERIFICACION, a fin de realizar |a correccién en el caso gue amerite. El
correo electronico deberd contener la sigulente informacién como asunta:

Tipo de desvinculacién ~Zona-nembre del servidor-tipo de error-COD-AMI institucidn,

En el caso de ser fallecido el trabajador a desvincular deberd notificar cual es la fecha de
fallecimiento para realizar el cambio de imposiciones,

La solicitud de este cambio es de ABSOLUTA RESPONSABILIDALD del jefe de la unidad de talento
humano de la EOD, ¢ se ejecutard siempre y cuanda e pedido sea vélido, Esta solicitud podrd
realizarla unicamente entre el 17 al 1% de Noviembre del 2014, posterior a estas fechas o se
aceptarin cambios de imposiciones es dacir ya no habra procesos de re liguidaciones.

Tabla 1. Distribucidn de Analistas del Proceso de Jubilaciones por Coordinacidn Zonal

. . |
DIRECCION E CORRED |
E,EF‘ﬂNEABI.E ZOMNA | ELECTRONICO TELEFONO
| MARIA FERNANDA PAILIACHO  ZOMNA 1 maria.pailiacho @educacion. pob ac HQEQUEE'?E
ELIZABETH RAMIREZ ZOMA 2 lzura.ramires@educacion gob.ec Q998759177
CRISTINA MARTINEZ ZONA3  |cristing. martinez@educacion.gobec | 0987364207
FLIZABETH RARMIRF 7 ~ [2ONA 4 laura.ra mires@educacion gob.ec OOYETRO17T
SOPHIA TAPLA ZONA 5 | sophia.tapia@educacion, gob.ec C995845205
. 94
EDUARDD TERAN fOMA & e wardo.teran@educacion.gob.ec | 0998311331
MARCOS CORDERD ZONAY | marcos.cordero@educacion gob,ec Q983167773 _
DIAMNA FAREDES LONAR  diana paredesi®edycacion.pob.ec 0038157450
ZONA 9 y 0995036812
ALEXANDRA LICTO PC marid.licto@educacion, gob.ec |
" Analistas ve Plarta Cantral aeignacos a cada Faqs,
g

Trasefurmur ln Fdwepeitu. missia de inde
Avenida Arazonss v Juan Pahle Sane, 1960500,
uies Douader
www sZdIoaciin gk



| :

T T
F rdinistenco COORIMNACTON GENERAL ADMINISTRATIVA ¥V ﬁ
' e Educacion FINANCIERA

Los analistas de la Direccidn Nacional de Talento Humano de Planta Central, apoyaran en &
procese de actualizacian de las imposiciones en el SIME bajo el pedido justificado por CoFres
electrinico enviado por el lefe de Talento Hurmano de la LOD, precisando que los analistas de
Planta Central no serdn los responsables del VALOR DE PAGO DE INDEMMIZACIGN,
tnicarmente curmplen el ROL de SUPERVISORES Y SOPORTE TECNICO 4l procese administrativio
de desvinculacidn en cada zona, por lo tanto validaran el cumplimiente del presenle
instructivo.

Es abligacion de los Coordinadores Zonales, Jefes Distritales, Responsables Financieros v Jefas
de las Unidades de Talento Humana de las diferentes FOD's, brindar todo el AROYo NBCesarna a
la supervisidn sobre la ejecucién del procese de desvinculacian a los analistas de 3 Direceicin
Nacional de Talento Humano de Planta Central,

La omisidn ificar las im aviembre del 3
sancion conforme lo determina la LOSEP, su Reglamento, la Ley Qrgdnica de la Contraloria

ral del Estad amento, por esto no 350 a nin licitud o

reclamo futuro de re liguidaciones de montos por el mal edlculo del valar de indemnizacidn.

Una vez verificado el mecanizado, el Jefe de Talento Humano deberd firmar con esferogrifico
de color AZUL, sobre el resumen del mecanizado del IESS donde indicara gue "HA REVISADO
LAS APORTACIONES CON FECHA DE CORTE 30 DE NOVIEMBRE DE 2014 ¥ SE RESPOMSABILIZA,
EN LA CANTIDAD DE IMPOSICIONES ¥ VALOR A PAGAR AL JUBILADO",

PASO 2.2.- GENERACION DEL CERTIFICADO DE PAGO - 5IME
Responsable: Jefe de Talento Hemano de la Entidad Operativa Desconcentrada - ECID,
Este proceso debe ejecutarse entre el 19 y el 20 de noviern bre del 2014

al los documentos estdn validados, el respensable de la Unidad de Talento Humana de |3 EQD
en donde percibe su remuneracidn mensual unificada el servidor piblico, generard en el
3IME — Madule de jubilaciones, opcidn CERTIFICADO DE PAGO.

Previc a imprimir este certificado, el responsable de talento humano comparard eon los datos
gue registre el mecanizado del 155, que fue proporcionado por la persona gque se jubila
voluntariamente,

De acwerdo al Art. 285 del Reglamento a la LOSEP: "Se considerara para ¢l cilculo de las
compensaciones y su comespondiente pago los afios laborados UNICAMENTE EN EL SECTOR
PUBLICO, asi como la parte proporcional 3 gue hubiere lugar. (Esta normativa se aplica a
todos los procesos de jubilacidn).

2.2.1.- IMPRESIGN DEL CERTIFICADO DE PAGO — 5IME

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

Trenalurmar Iy Eduencitn, misifm e todos
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Este procesn debe ejecutarse hasta el 20 de noviembre del 2014,

e imprime el CERTIFICADO DE PAGO, el mismao que contiens &l nimero de imposiciones y gl
valor de la compensacion econdmica por jubllacion por INVALIDEZ que recibird el aspirante.
Este documento queda legalizado cuande tanto el aspirante y el Responsable de 12 Unidad de
Talento Humano ESTEN DE ACUERDO EN EL MONTO A SER PAGADD,

En ca ue las im ciones del ficado de SUErEn 408 impos i}
ondiente de 34 af sarvicio, el lecido
por la ley.

2.3.- EMISION DEL CERTIFICADO DE TENER O NO OBLIGACIOMNES FINAMNCIERAS PENDCHENTES,
Responsables: Responsable Financiero de la EQD / Jefe de 13 Unidad de Talento Humano.

Una vez emitide el Certificado de Pago, el responsable de la Unidad de Talento Humana de |a
EQD en coordinacién con el responsable financiero, registrard en el SIME &l nimero de
Memorando y el valor a ser descontado del pago de indemnizacion en el caso de que el
servidor tenga obligaciones financieras pendientes con la institucidn, esta informacian es
informativa ya que el certificade de pago se imprimird con el valor total de indemnizacién Que
s calcula en base al total de imposiciones plblicas con corte a noviembre del 2014,

2.4.- EMISION ¥ SUSCRIPCION DE LA CARTA DE REMUMNCIA ¥ LA ACCION DE PERSOMAL DE
CESE DE FUNCIOMES.
Responsables: Maxima Autoridad, Talento Humano y Servidor que desea acogerse
a la jubilacidn.

Este proceso se realizard hasta el 21 de noviembre del 2014
2.4.1.- CARTA DE RENUNCIA

El responsable de Talento Humano de |z EQD, en el SIME, méadulo de jubilaciones, opcidn
CARTA DE RENUNCIA, imprimira este documento v entregard a la persona que se jubila para
Su suscripcion, ya que este constituye el acto administrative mediante el cual el servidor
pablico generard su renuncia a la institucicn previo al pago de su indemnizacién por concepto
de jubilacidn por INVALIDEZ,

Z.4.2.- CESACION DE FUNCIOMNES

El Responsable de la Unidad de Talenta Humano de la EOD en &l SIME, maduly de jubilaciaones,
opeidn CESACION DE FUNCIONES, imprimird la accidn de personal ¥ procederd a su
legalizacion, es decir a la suscripcién por parte de los responsables, ya que este constituye el
AClo administrativa mediante el cual se legalizard la salida de los servidores publicos.

Este procese se realizard hasta el 21 de noviembre del 2014 ¥ 5B emitird con fecha 28 de
noviembre del 2014,
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Estos documentos, deberdn adjuntarse a la carpeta personal del servidar publico que se jubila.

Los servidores publicos que se acogen a la Jubilacion por Invalidez, gue no se acerguen a
firmar la carta de renuncia y Ia accién de personal de cese sus funciones entre el 20 ¥ 21 de
noviembre del 2014, NO PODRAN EJECUTAR EL PROCESO DE JUBILACION ANTE EL IESS ¥
deberin CONTINUAR TRABAJANDOD. Podrin reiniciar el trémite en el proxlme proceso que se
establezca a través de Planta Central.

PASO 3.- EJECUCION DEL PAGO, REVISION DE DOCUMENTOS ¥ GENERACION DEL
COMPROEANTE UNICD DE REGISTRO [CUR).

Responsable: FINAMCIERD.

El sistema SIME se cerrard el 21 de noviembre del 2014, donde finalizars el PFOCESD
administrative de desvinculacidn con la ACCION DE PERSOMAL ¥ CESE DE FUMNCIDMES
debidamente legalizada por los responsables de la Entidad Operativa Desconcentrada
conjuntamente con el servidor.

El respansable de Talento Humano entregard POR ESCRITO al Responsable Financiera de |a
EQD, las carpetas personales de los jubilados por INVALIDEZ, las cuales deberdn estar foliadas,
firmadas v legalizadas.

Pasterior al cierre del sisterna, se realizard la auditoria de los expedientes v el pago a los
servidores desvinculados en cada zona, para lo cual adjunto ANEXD 4 &l cronograma donde se
especificara el silio en donde se realizard 2| pago v la avditoria por 2onas para gue asistan los
responsables financieros y jefes de las unidades de lalento humano de las EOD s con tados los
expedientes COMPLETOS y LEGALIZADOS de los servidares desvinculados. Ellos deberdn asistir
con oun original y una copia del expediente con todos 105 documentos solicitados en el process
de acuerdo al protocolo del ANEXO 2, tomar en cuents que el protocalo de carpeta es
exclusivamente de uso interno de la institucidn,

Estos documentos deben estar firmados con esferogrifico de COLOR  AZUL v contenar el
SELLO de la Entidad Operativa Desconcentrada.

Los analistas del procese de jubilaciones de Planta Central revisaran los documentos de cada
expedienta para verificar la legalidad del proceso administrativa y UNICAMENTE se proceders
a la autorizacidn del pago desde PLANTA CENTRAL de aguellas personas que hayan
presentado la documentacidn completa, mientras no se ejecute el pago los responsables
financierss no podran realizar el aviso de salida con el 1E55 ¥ deberdn mantener octivgs a las
persangs desvinculadas en el distribubive de remunerociones.

Quienes no hayan cumplide con la entrega de toda la documentacién en |os plarns
establecidos del presente instructivo; no podrdn desvincularse de la institucisn v tampacn
pueden realizar el aviso de salida en al IFSS,

i
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Fl responsable financiero previo a generar el CUR® de pago deberd revisar los documentos
contenidos en las carpetas de cada uno de los funcionarios cesadas v Unicaments procederd al
Pago si tiene |a firma y visto bueno del RESPONSABLE DEL PROCESD DE JUBILACIONES,

Lo carpeta deberd contener la siguiente documentacion en el orden de acuerda 3l protocolo
del ANESD 2:

* Inscripcion en el proceso de jubilacion por INVALIDEZ en el sistema SIME.

& Solicitud de Jubilacidn.

& Copia a color de la cédula de ciudadania.

= Copia del dltima nombramiento vigente.

® Larne del CONADIS y un Certificade Médico otorgado por el 1E55 o el MSP para los
servidores entre 60 a 69 afios de edad,

* Comision Valuadora del IESS para los servidores menores de 60 afos v/ 30 afios de
senigio,

* Resumen del "mecanizado” otorgado por el 1FSS, el cudl debe estar actualizado al mes
de noviembre de 2014,

*  Certificado suscrito por la mdxima autoridad, que informe que el servidar publico al
momento de presentar la documentacidn no estd inmerso en surnario adminlstrativo
& proceso legal laboral alguno.

« Certificado de la mdxima autoridad de la EOD indicando que el servidor pablico s=
encuentra asistiendo a su lugar de trabajo o en una situacidn de ausencia temparal
debidamente justiticada y regulada en la LOSEP y su Reglamenta,

» Cerificado de constar activo en el distributivo de remuneracidn mensual unificagda
suscrito por el RESPONSABLE FINANCIERO de |a EQD respecliva, cuya fecha de
emision corresponderd al mes de noviembre de 2014,

* Certificado de haber percibide la remuneracidn mensual unificada del mes de
octubre/noviembre de 2014, suscrito por el RESPONSABLE FINANCIERO de la EOD
respectiva,

« Certificado de tener o no cbligaciones financieras pendientes con la Institucion donde
presta sus servicios, caso contraro el responsable financiero emitira un informe de
certificade de page donde se detalle los valores adeudados, de esta forma al
beneficiario podrd presentar wna autorizacion de desceento sobre &) valor de la
compensacion a recibir por concepto de jubilacian a la autoridad de |a EOD, raso
contrario el servidor deberd cancelar la deuda que mantiene con la Institucian para
poder acogerse 4 la jubilacian,

= Certificada que sefiale que &l servidor no ha realizado el avise de salida por &l IE55 y no
s& encuentra recibiendo pension jubilar, suscrito por el IEFE DE TALENTO HUMANGO de
la EOD resperctiva.

* Comprobante Unico de Registro
12
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¢ Lertificado de encontrarse ocupando sy puests de origen  donde tieme sy
nombramiento original, sefialande que no estd en comisian de Servitios u ocupanda
un cargo de libre remocién, suscrito por el 1EFE DE TALENTD HUMANGD de la EOD
respactiva,

* Lopia de |la declaracian patrimonial juramentada, clorgada por Motario Pablico, con la
te de recibido por la Contraloria General del Estado o su Delegacion.

* Certificade de no tener impedimento legal para desempefiar cargo pablico otorgado
por el Ministerio de Relaciones Laborales y firmado por el aspirante.

* Declaracion juramentada notariada del servidar a desvincularse, donde declare que
NO ha recibido ninguna indemnizacion econdmica por parte del Estado Ecuatoriano
par concepto de supresidn de partida, renuncia valuntaria, compra de renungia o
jubllacidn, y si fuere el caso, declaracidn de haber realizado |a devolucidan de |a
indemnizacién recibida del Estado, indicande el afio ¥ mes en el gue recibio la
indemnizacion, el valer recibido, la fecha de reingreso al sector publico. Para el efacta
el Responsable Financiero y Jefe de Talento Humano deberdn presentar un informe an
el cual se certifique el valor reclbido par conceplo de indemnizacion v s éste fue
devuelto o ne,

* Cerlificado de Pago debidamente firmado y legalizado (que se genera & imprime del
SIME).

# Carta de Renuncia debidamente firmada debidamente firmado y legalizado |que s=
genera & imprime del SIME),

= Accion de personal- Cese de funciones (gue se genera & imprime del SIME].

* LCUR de pago [debidamente firmade y legalizado).

En caso de que el servidor beneficlario de Ia jubilacién hubiese fallecido, 1a carpeta debersd
contener la sigulente documentacian:

* Inscripeion en el proceso de jubilacién por INVALIDEZ en el sistema SIME

* Lertificade de defuncidn original emitide por &l Registro Civil.

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

* Poder especial otorgado por un nataric pablico a uno de los herederos. [quien serd la
persona que firme los documeantas)

= Solicitud de Jubilacidn,

*  Copia acolor de la cédula de ciudadania,

*  Copia legible del dltima nombramiento.

= Lamé del CONADIS y un Certificado Médico olorgado por &l IESS o el MSP para los
servidores entre &0 a 69 afios de edad.

* Comisién Valuadora del 1E35 para los servidares menores de &0 afios vio 30 afios de
SErVICIO,

Traslurmar I Edueacidn, misifm de todis
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Resumen del mecanizado actualizado del IESS, es decir, al mes anterior al cese de
funciones.
Lertificado que sefiale que el beneficiario antes de su muerte se encontraba ocupando
s puesta de arigen donde tiene su nombramienta ariginal, sefialando fque no estaba
2n comision de servicios u ocupando un cargo de libre remaocicn, suscrito por | JEFE
DE TALENTO HUMANOD de la EQD respectiva.
Certificado que sefiale que el beneficiario antes de su muerte NO se encontraba
inmersa en sumario administrative o en algin proceso legal laboral, suscrito por la
maxima autoridad de la EOD donde prestd sus servicios.
Certificado de haber constade en el distributive de remuneracion mensual unificada
suscrito por el RESPONSABLE FINANCIERD de la EQD respectiva, correspondiente al
mes anterior a su fallecimienta,
Certificado de haber percibido la remuneracion mensual unificada hasta la fecha de su
fallecimiento, suscrito por el RESPONSABLE FINANCIERO de la EOD respectiva.
Certificada de no tener abligaciones financieras con 1a Institucién donde prestaba sus
SeMicios, caso contrario el responsable financiero emitira un informe de certificado de
pago donde se detalle los valores adeudados, de esta forma los herederps padran
presentar una autorizacion de descuento sobre el valor de la compensacién a recibir
por conctepto de jubilacidn a la autoridad de la EOD, caso contrarie los herederos
deberan cancelar la deuda gue mantiene con la instituclén para poder recibir el
beneficio econdmico por concepta de jubilacion del fallecido.
Certificado de no tener impedimenta legal para desempefiar cargo publico otorgado
por 2l Ministerio de Relaciones Laborales y firmada por el apoderada.
Declaracion juramentada notariada de los herederns del servidor que se acope a los
beneficios de la jubilacion, donde declaren que el titular fallecido na recibid ninguna
inclennnizacion econdmica por parte del Estado Ecuatariano par cofcepto de supresian
de partida, renuncia voluntaria, compra de renuncia o jubilacién, v si fusre el case,
declaracion de haber realizado la devalucidn de la indemnizacian recibida del Estado,
indicando el afio y mes en el que recibid la indemnizacion, el valor recibide, la facha de
reingrese al sector plblico. Para el efecto el Responsable Financlero y Jete de Talento
Humano deberan presentar un informe en el cual se certifigue al valor recibide por
concepto de indemnizacion y si éste fue devuelto o no.
Copia de la declaracidn patrimonial jura mentada, otorgada por Motario POblico con la
fe de recibide por la Contraloria General del Estado o su Delegacicn.
Certificade de pago (debidamente firmade v legalizada) - firma el apaderado, [que se
genera e imprime del SIME).
Cese de funciones (accidn de personal debidaments firmada v legalizada por heredern
apoderade del beneficiario fallecido) este documenta debe ser emitida por la EOD o
distrito  al que pertenece presupuesiariamente el aspirante fallecido con la fecha de
fallecimienta.
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* LUR de pago (debidamente firmado v legalizada).
3.1.- GENERACION DE CUR DE PAGO,

En el CUR de pago de la compensacidn econdmica por concepto de jubilacidn no deberd
constar el pago de vacaciones no gozadas, proporcionales de log décimas, sueldo, vy demds
ermolumentos que por ley le corresponda recibir al servidor desvinculada. [Estos rubros
deberan constar en el pagoe de liquidacidn).

La estructura programdtica a la que se debe afectar el pago de Indemnizacidn, 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 par concepto de indemnizacién, se deberd imprimir gl
comprobante, el cual una vez suscrito y sellado se anexard a cada carpeta, temandao en cuenta
que s& deberd entregar una copia del expediente original, tanto al Responsable de Talento
Humane de la EQD [colegio), Distrito, Jubilade y Responsable del process de jubilaciones en
Planta Central

3.2.- DIGITALIZACION Y CUSTODIO DE LA INFORMACION

Es responsabilidad de Jos jefes de Talento Humano de los Distritos, EODs asi como
Loordinacienes Zonales mantener una copia fisica v digital de los expedientes de los servidores
desvinculados, por este motiva los respensables de las Unidades de Talenta Humano deberin
escanear todos los expedientes en archivos individuales los mismos que deberdn ser
entregadas en CD al analista del proceso de jubilaciones de Planta Central asignado para su
zona de acuerde a la tabla 1. El nembre del archiva digital deberd tener el siguiente formato:

APELLIDOS_MNOMBRES JUB_INV_SERY NOVIEMBRE 2014.PDF

PASD 4.- PAGO DE LA REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA - RMU DEL MES DE
NOVIEMBRE DEL 2014,

Responsable: Financiero.

El page de la RMU debe realizarse hasta el 30 de noviemnbre de 2014,

PASD 5.- AVISO DE SALIDA

Responsables: Financiero y Talento Humanao.

El aviso de salida, de los servidores gue se acogleron a 1a jubilacidn por INVALIDEZ deberd
realizarse con fecha de afectacidn el 30 de noviembre del 2014 y se efectuard entre el 03 v el

% de diciembre del 2014,

FASD 6.-LIQUIDACION [XIV,XII, VACACIONES)

—
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La liguidacidn de haberes deberd realizarse maximo hasta e 09 de diclembre del 2014,

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

Recwerde que previo al pago de la liquidacidn el servidar publico, deberd presentar:

*  Acta de entrega-recepcion de todos los bienes gue & encuentran a su cargo (NO
FORMA PARTE DE LOS REQUISITOS DFL EXPEDMENTE).

*  Copia de la declaracion patrimanial juramentada, otorgada por Notario Pablico, con la
fe de recibide por la Contraloria General del Estado o su Delegaciin con feche de fin
de in 28 de del 4.

PASD 10.- CRONOGRAMA DEL PROCESO A EJECUTARSE

1} Elaboracién  de la  carpeta

personal Desde el 17 hasta el 18 de noviembre del 2014

2] Entrega de rectificaciones por

. x ] Hasta el 19 de noviembre del 2014
numerd de imposiciones. "

3] Generacidn e Impresidn  del

i Hasta el 20 de noviembre del 2014
Certificado de Pago.

4] Impresidn de la Carta Benuncia
y Accidn de Personal de cese de | Hasta el 21 de noviembre dal 2014
funcinones,

5] AVISO DE Salida del 1E55 Desde ¢l 03 hasta el 09 de diclembre del 2014,

Se procederd al cierre del sistema SIME al dia viernes

lefre del siste
®l  Cierre del sistema SIME 21 de noviembre del 2014 3 las 24h00.,

7} Liquidacién (XY, Xl

H d i :
VACACIONES) asta el 09 de diciembre del 2014

8} Revision de Documentacidn

previo, pago y emision de CUR, se adjunta cronograma.

AMNEXDOS.

» Listado de servidores qua cumplieran con los requisitos de jubilacion par invalidez ANEXD
1.
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* Protocolo de carpeta para entrega de documentos ANEXO 2, 85 de uso exclusivo de la
institucion.

*  Manual de usuario del Sistema de Infermacian SIME-Madulo de Jubilaciones ANEXD 3.

*  Cronograma de auditona y ejecucion de pago ANEXD 4

SOPORTE TECNICO DE PLANTA CENTRAL,
Ln cazo de requerir asistencia en:

* Aplicacidn del instructivo a los siguientes correos electrénicas:

- al:‘:.v.and'ra.rarnhmnu@edur.a-cm:mgub.e:jiapnrle informdtice  SIMF - -

Planta Central).
jorgeluis.lascano@educacion.zob.ec{Soporte_informdtico SIME — Planta
Central).

- victorennquez @educacion.gob.ec  |Responsable del  Proceso  de
Jubilaciones).

* Talento Hurmano [02) 3951318 - 3951434 — 1061502-3961476
MOTAS ACLARATORIAS

1. Es obligacion de los Jefes de las Unidades de Talento Humano de las EQDs, Distritos,
Coordinaciones Zonales, imprimir los listados anexos sl presente instructivo y
publicarlos en las carteleras para que los servidores tengan access a la informaclén.

4. Los procesos de jubilacién son gratuitos y deben ser realizados de manera personal por
el senvidor que recibird el beneficio de compensacisn por acogerse a la jubilacién por
invalidez, tomando en cuenta que es obligacidn de los jefes de las unidades de talento
humano de las EODs/Distritos guiar al servider en la infarmacion que =2 requiera para
cumplir el proceso de desvineulacicn,

3. 5i aun no se ha generado el pago de la indemnizacion, no se puede hacer reformasg
para sacar del distributivo a los servidores, la recomendacien es fque hasta que se
genere el pago, se mantenga PASIVOS en al distributive de remuneraciones a estos
servidares,

Atentamente

MINISTERIO DE EDUCACION DRC ek

DP/VE
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