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ANTECEDENTES

Con la finalidad de continuar con los procesos de optimizacion del Talento Humano de esta
cartera de Estado, el MINEDUC con Oficios Nro. MINEDUC-ME-2016-00012-OF, del 12 de
enero del 2015 y Oficio Nro. MINEDUC-ME-2016-00026-OF, del 20 de enero del 2015; solicitd
para el caso de Docentes y Administrativos respectivamente al Secretario Nacional de la
Administracién Publica (SNAP) la aprobacion de la actualizacion del dictamen de prioridad
emitido por SENPLADES; ya que en el afio 2015, se contaba con la priorizacién de estos
procesos para ser ejecutados, sin embargo no se efectivizo la transferencia de los recursos al
MINEDUC por parte del Ministerio de Finanzas.

Por otra parte el Ministerio de Trabajo con Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2016-0100, que rige a
partir del 14 de abril del 2016, emitié las directrices correspondientes a los procesos de
jubilaciones, donde se da la posibilidad de continuar con la ejecucion de los mismos.

Con estos antecedentes, adjunto el presente instructivo emite las directrices del proceso de
jubilaciones que ejecutara el MINEDUC, con la finalidad de dar cumplimiento a la normativa
legal vigente para los procesos de jubilacion:

e JUBILACION POR INVALIDEZ.
e JUBILACION OBLIGATORIA.

. BASE LEGAL

Articulo 35 de la Constitucion de la Republica del Ecuador.
Disposicion General Novena de la Ley Organica de Educacién Intercultural - LOEI en
concordancia con los articulos:
o Art. 129 de la Ley Organica del Servicio Publico — LOSEP.
e Art. 285 del Reglamento a la LOSEP.
o Art. 288 y 289 reformado del Reglamento a la LOSEP.
e Art. 81 de la LOSEP
Acuerdo Ministerial Nro. MINEDUC-ME-2015-00008-A.
Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2016-0100 de 14 de abril del 2016.
Acuerdo Ministerial Nro. Mineduc-ME-2016-00033-A de 19 de abril de 2016.
Art. 63 de la Ley de Justicia Laboral que reforma el Art. 129 de la LOSEP.

R

LA R

IIl. POLITICAS DE SELECCION DE CANDIDATOS.

Jubilacion por invalidez

Constan como elegibles para recibir la compensacién econémica por jubilacion, los servidores
docentes/administrativos que no cumplen con las condiciones de la Ley de Seguridad Social
por cuanto el IESS les emitio el Dictamen de la Comision Valuadora del IESS.
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Tabla 1: Edad y tiempo de servicio para jubilacion por invalidez

IMPOSICIONES AL IESS ANOS DE APORTACION
EDAD (Publicas y privadas)
Menor de 60 afios Menos de 360 Menos de 30
De 60 a 64 afos. Menos de 360 Menos de 30
De 65 a 69 afios. Menos de 180 Menos de 15

v En el caso de los fallecidos: quienes ingresaron todos los requisitos y la carpeta haya
sido calificada como ACEPTADA por el MINEDEC vy validada por el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social

v Los docentes que presentaron su solicitud de jubilacion por invalidez hasta el 29 de
agosto de 2015, y los servidores administrativos hasta el 30 noviembre del 2015 con
todos los requisitos en regla.

v Quienes cuentan con una validacion de la patologia del IESS, en donde se confirma
la invalidez para laborar mediante oficios:

SOLICITUD DE VALIDACION RESPUESTAS VALIDACION
CONFIRMACION INVALIDEZ
MINEDUC-SDPE-2015-00251-OF del 5 | IESS-DSP-2015-0834-OF del 16 de

de noviembre del 2015 diciembre del 2015
MINEDUC-SDPE-2016-00246-M del 25 | IESS-DSP-2016-0366-OF del 18 de
de abril del 2016 mayo del 2016

v Son elegibles para poder acogerse a la jubilacion por invalidez tnicamente los
servidores Docentes/Administrativos que constan en el listado del ANEXO 1:
Listado_beneficiarios_jubinvalidez_mayo2016_v1 (pdf).

¥ Quienes cuentan con un nombramiento definitivo como docente o nombramiento
permanente en el caso de administrativos.

Jubilacion obligatoria

e Son elegibles para poder acogerse a la jubilacion obligatoria unicamente los servidores
Docentes/Administrativos que constan en el listado del ANEXO 2:

Listado_beneficiarios_jubobligatoria_mayo2016_v1 (pdf), y Cumplieron 70 afios de
edad hasta el 31 de diciembre de 2015.

e Quienes cuentan con un nombramiento definitivo como docente o nombramiento
permanente en el caso de administrativos.
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. RESTRICCIONES PARA LOS SERVIDORES QUE NO PUEDEN RECIBIR
EL BENEFICIO DE LA JUBILACION OBLIGATORIA E INVALIDEZ:

v Servidores que se encuentran en comision de servicios sin sueldo en otra institucion
u ocupando un cargo de libre remocion (RectorNicerrector!Director!Inspectorfotros).

v Servidores que tienen nombramientos provisionales o accidentales en el distributivo
de Remuneraciones.

v Servidores que estan ocupando cargos de libre remocion.

En estos 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 Direccion Distrital de origen donde pertenecen
presupuestariamente.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

1. Daran cumplimiento a este instructivo:

a) Los servidores que constan en los listados oficiales ANEXO 1y ANEXO 2.

b) Las maximas autoridades, responsables de las Unidades de Talento Humano,
responsables del area Financiera, Directores Zonales de Carrera Profesional Educativa
de las distintas Coordinaciones Zonales, Direcciones Distritales, Unidades Educativas y
Subsecretarias de Educacion de Quito y Guayaquil, en coordinacion con los analistas
de Planta Central del Ministerio de Educacion.

2. Es obligacion de los Coordinadores Zonales, Jefes Distritales, Responsables Financieros y
Jefes de las Unidades de Talento Humano de los diferentes niveles desconcentrados,
brindar todo el apoyo a los analistas de Planta Central del MINEDUC; durante la
supervision de la ejecucion del proceso de desvinculacién de los servidores
Docentes/Administrativos que se acogen a la jubilacion.

3. Las personas que hayan presentado una solicitud de jubilacion por invalidez y no consten
en este universo deberan esperar la publicacion de una nueva lista a través de la pagina
web del MINEDUC siempre y cuando califiquen por el IESS vy estén completos sus
requisitos.

4. Los servidores que constan en el ANEXO 1 y ANEXO 2, de jubilacion Obligatoria e
Invalidez, podran cesar en funciones siempre y cuando cumplan con todos los requisitos
establecidos en el presente instructivo, caso contrario deberan seguir trabajando
normalmente sin realizar el AVISO DE SALIDA del IESS.

5. En el caso de los servidores Docentes publicados en el ANEXO 1y ANEXO 2, del presente
instructivo previa su desvinculacion deben haber realizado el CENSO Docente en el
Sistema de Gestién Docente (ARHES), caso contrario no podran desvincularse. Esta
disposicion es de caracter obligatorio.

6. Para casos de servidores Docentes/Administrativos que no desean acogerse al beneficio
de la jubilacién por INVALIDEZ. El servidor debera presentar por escrito su decision de no
acogerse libre y voluntariamente al beneficio de la jubilacion ante la Direccion Distrital de

su jurisdiccion.
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7. Los jefes de la unidad de talento humano de la Direccién Distrital emitiran un informe a la
Direccién Nacional de Carrera Profesional Educativa y/o Direccion Nacional de Talento
Humano — DNCPE/ DNTH' del Ministerio de Educacion Planta Central, indicando que los
funcionarios no realizaron el proceso de desvinculacién por voluntad propia, adjuntando el
documento del punto 6.

8. Posterior a la fecha de cierre del sistema los servidores Docentes/Administrativos del
ANEXO 1 y ANEXO 2, que no realizaron el proceso administrativo de desvinculacion de
acuerdo al presente instructivo no podran generar reclamo alguno por el incentivo de
indemnizacién y deberan inscribirse nuevamente a otro proceso de jubilacion de acuerdo a
las directrices emitidas por la méaxima autoridad del MINEDUC?.

9. Para este proceso no se realizaran descuentos de anticipos de remuneraciones sobre el
pago de la indemnizacién, los aspirantes antes de cesar en funciones deberan cancelar la
totalidad de todas las deudas mantenidas con la institucion.

10. En el caso de los servidores docentes/administrativos fallecidos se consideran elegibles
siempre y cuando cumplan con todos los requisitos del presente instructivo; para lo cual los
responsables financieros de cada Direccion Distrital, deberan prever que estos ex
servidores conste en el DISTRIBUTIVO DE REMUNERACIONES como PASIVOS para que
se pueda ejecutar el pago de su indemnizacion.

11.Todos los informes técnicos de casos especiales, de servidores que hayan
tenido problemas durante en el ejercicio normal de sus funciones o en el
proceso administrativo de desvinculacion, deberan ser elaborados por las
areas competentes de acuerdo al rol que desempefian, y estos deben ser
sumillados por la maxima autoridad distrital y remitidos por Quipux a las
siguientes autoridades:

e Para servidores Docentes, remitir a Danilo Ortiz; Director Nacional de
Carrera Profesional Educativa.

e Para servidores Administrativos y Trabajadores, remitir a Andres
Novillo, Director Nacional de Talento Humano.

12.Para el caso de los docentes que se encuentren en el proceso de
sectorizacion las certificaciones deberan ser emitidas por la institucion
donde labora y por el Distrito Educativo correspondiente.

V. PASOS A SEGUIR PARA EL PROCESO DE DESVINCULACION

PASO 1.- ELABORACION DE CARPETA PERSONAL

Responsable: Servidor Docente/Administrativo que se acoge a la jubilacién por invalidez
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Este paso debe ser cumplido hasta el miércoles 01 de junio de 2016.

Previo a iniciar el proceso de desvinculacion se debe indicar al aspirante que hasta no
presentar toda la documentacion del proceso, el servidor no podra 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/CESE DE FUNCIONES, 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 docente/administrativo debera presentar los documentos requisitos que se
detalla a continuacién en una carpeta o folder de cartulina de color naranja’ para la jubilacion
por invalidez y cartulina o folder de color azul® para la jubilacion obligatoria; las mismas que
seran receptadas por el Responsable de la Unidad de Talento Humano de la Direccion
Distrital de su jurisdiccién, la carpeta debera tener la siguiente informacioén en la carpeta:

e Tipo de Jubilacion (JUBILACION  OBLIGATORIA / INVALIDEZ -
DOCENTE/ADMINISTRATIVO)

Nro. de cédula de ciudadania.

Apellidos y Nombres completos.

Nombre de la Direccién Distrital de su jurisdiccion.

Nombre de la Unidad Educativa donde labora fisicamente.

Mes y afio de desvinculaciéon (MAYO 2016).

INVALIDEZ OBLIGATORIO

INORESAR SUS
DATOS AQUY

Requisitos principales para Jubilacién Obligatoria e Invalidez

Para docentes/administrativos activos:

1. Protocolo de carpeta para entrega de documentos, jubilacion Obligatoria e Invalidez
(ANEXO 3. y ANEXO 4)

i Color naranja: jubilacién por Invalidez
Color azul : Jubilacion Obligatoria

5 s Wimsteno .
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2. Dictamen de la Comisién Valuadora del IESS emitida por la Subdireccion Provincial de
Prestaciones de Pensiones y Riesgos del Trabajo, en el que indica que el docente tiene
invalidez definitiva para el trabajo. Este documento debe ser descargado e impreso del
sistema documental Quipux, por el Jefe de Talento Humano de la Direccion Distrital,
con el cual se inicid el tramite del aspirante (Af o para el proceso de

3. Solicitud de jubilacion dirigida a la maxima autoridad, esta solicitud debe ser
descargada e impresa del sistema documental Quipux por el Jefe de la Unidad de

Talento Humano de la Direccion Distrital, con la cual se inici6 el trémite del aspirante.

Aplica ra el pro hilaciéin por Ir idez

4. Solicitud de jubilacién impresa desde el SIME por parte del Jefe de la Unidad de
Talento Humano.

5. Copia legible de la cédula de ciudadania y papeleta de votacién (considerar la misma
que se adjunta en la declaracion Juramentada).

6. Resumen del “mecanizado” otorgado por el IESS, el cual debe estar actualizado al mes
de abril del 2016. El Jefe de la Unidad de Talento Humano de la Direccion Distrital
brindara la ayuda y asesoramiento necesario al Docente para realizar la impresion del
documento de la pagina del IESS, que puede descargarse del link:
https://www.iess.gob.ec/afiliado-web/pages/principal.jsf

7. Copia del tltimo nombramiento vigente como Docente/Administrativo, entregado por el

Jefe de la Unidad de Talento Humano de la Direccién Distrital del expediente laboral
del servidor.

8. En un solo documento el Jefe de la Unidad de Talento Humano de la Direccion
Distrital debera certificar que el aspirante:

a) Tiene nombramiento definitivo para docentes 0 nombramiento permanente para
los administrativos.

b) No se encuentra en comisién de servicios en otra instituciéon u ocupando un
cargo de libre remocion (Rector/Vicerrector/Director/Inspector/otros). ANEXO
5: (Certificado_tener_nom_definitivo_y_no_comisién_servicios.Mayo201 6.Pdf).

9. Certificado suscrito por la maxima autoridad de la Direccion Distrital, que informe que el
servidor publico al momento de presentar la documentacion no estd inmerso en
sumario administrativo o proceso legal laboral alguno ANEXO 6
(ModeloCertificado_Sumarioadministrativo_Mayo2016_V1pdf).

10. Certificado de la maxima autoridad (Director/a o Rector/a) de la Unidad Educativa,
indicando que el servidor publico se encuentra asistiendo normalmente a su lugar de
trabajo o en una situacion de ausencia temporal debidamente justificada y regulada en
la LOSEP y su Reglamento. ANEXO i
(ModeloCertificado_Asistencia_Mayo2016_V1pdf).

11. Certificado que sefiale que el servidor no ha realizado el aviso de salida ante el IESS y

que no se encuentra recibiendo pension jubilar, suscrito por el IESS y/o el Jefe de

Talento Humano de la Direccion Distrital. Para el caso de los servidores que estén

actualmente trabajando o los que ya cesaron en funciones y se les haya realizado el

aviso de salida del IESS, deberan enviar un informe Técnico indicando los motivos por
lo que se realizé dicho proceso laboral adjuntando la captura de la imagen de pantalla
del sistema del IESS, firmado por el Director Distrital y el responsable de la Unidad
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Financiera del Distrito) ANEXO 8  (ModeloCertificado_No_aviso_salida
IESS_Mayo02016_V1pdf).

12. Certificado de constar activo en el distributivo de remuneraciones hasta el mes de
mayo y de haber percibido la remuneracion mensual unificada del mes de mayo de
2016, indicando que al momento no tiene obligaciones financieras pendientes con la
Institucién donde presta sus servicios. (En el caso de adeudar debera cancelar la
deuda que mantiene con la Institucion para poder acogerse a la jubilacién, suscrito por
el Responsable Financiero de la Direccion Distrital). ANEXO 9
(ModeloCertificado_Estar_Activodistributivo_no adeudar_yhabercobrado_RMU.pdf).

13. Certificado de no tener impedimento legal para desempefiar cargo publico otorgado por
el Ministerio de Relaciones Laborales y firmado por el aspirante. Este documento debe
ser impreso por el Jefe de la Unidad de Talento Humano de la Direccion Distrital,

mismo que se obtendra a través del siguiente link
http://190.152.249.210:8083/Busquedalmpedido/ y debe legalizarlo con el
docente/administrativo.

14. Declaracion juramentada notariada del Formulario de Veracidad de la Informacion del
servidor a desvincularse ANEXO 10, ANEXO 11, ANEXO 12, ANEXO 13. La
declaracion del aspirante (Este formulario debe ser impreso por los Jefes de las
Unidades de Talento Humano de la Direccién Distrital y lleno a computador los
campos respectivos en presencia del servidor y seré entregado al mismo para su firma
con esferogréfico azul y legalizacion en una notaria. Se debera adjuntar el formulario
original en el expediente final). En el caso que el beneficiario haya declarado en el
formulario de veracidad de informacién, que Sl ha recibido indemnizacion econoémica
por parte del Estado Ecuatoriano por concepto de supresion de partida, renuncia
voluntaria, compra de renuncia o jubilacién en afios anteriores, deberé realizar la
declaracién de haber realizado la devolucién de la indemnizacion recibida, indicando el
tio de indemnizacién, el afio y mes en el que recibio la indemnizacion, el valor recibido
y la fecha de reingreso al sector publico. Para el efecto el Responsable Financiero y
Jefe de Talento Humano en base a la documentacion presentada por el aspirante
deberan presentar un informe en el cual se certifique el valor recibido por concepto de
indemnizacion y si éste fue devuelto o no. En caso de no haber devuelto el valor de
indemnizacién se procederé en base a la normativa legal vigente.

15. Copia de la Declaracién patrimonial juramentada de fin de gestion, otorgada por Notario
Publico, con la fe de recibido por la Contraloria General del Estado o su Delegacién;
con fecha de finalizacion al 31 de mayo del 2016.

Para servidores docentes/administrativos fallecidos

1. Protocolo de carpeta para entrega de documentos, jubilacion Obligatoria e Invalidez
(ANEXO 3 y ANEXO 4),

2. Dictamen de la Comision Valuadora del IESS emitida por la Subdireccion Provincial de

Prestaciones de Pensiones y Riesgos del Trabajo, en el que indica que el servidor tiene

validez definitiva para el trabajo. Este documento debe ser descargado e impreso del

28stema documental Quipux, por el Jefe de Talento Humano de la Direccion Distrital,
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10.

1.

12

13.

14.

15.

con el cual se inici6 el tramite del aspirante (Aplica

Solicitud de jubilacién por Invalidez dirigida a la maxima autoridad, esta solicitud debe

ser descargada e impresa del sistema documental Quipux por el Jefe de la Unidad de

Talento Humano de la Direccion Distrital, con la cual se inici6 el tramite del aspirante.

CWII r,{ al nroces de Jubi lacién por Invalidez

Solicitud de jubilacion dirigida a la méxima autoridad del servidor que solicitd acogerse

al proceso de jubilacion (Aplica solo par ) vilacién por Invalide

Solicitud de jubilacion impresa desde

Talento Humano

Certificado de defuncion original emitido por el Registro

Copia de la posesion efectiva notariada e inscrita en el Registro de la Propiedad

respectiva.

Poder especial otorgado por un notario publico a uno de los herederos para que realice

el proceso administrativo de jubilacion.

Copia legible de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion del ex servidor

(Considerar la misma que se adjunta en la declaracion Juramentada).

Resumen del “mecanizado” otorgado por el IESS, el cual debe estar actualizado a la

altima fecha de su aportacién. El Jefe de la Unidad de Talento Humano de la

Direccién Distrital brindara la ayuda y asesoramiento necesario al apoderado para

realizar la impresion del documento de la pagina del IESS. que puede descargarse del

link: https://www.iess.gob.ec/afiliado-web/pages/principal.sf.

Copia legible del nombramiento definitivo como docente/administrativo, este documento

debe ser impreso por el Jefe de la unidad de Talento Humano de la Direccion

Distrital.

En un solo documento el Jefe de la Unidad de Talento Humano de la Direccion

Distrital debera certificar que el ex servidor a la fecha de su fallecimiento:

a. Tenia nombramiento definitivo como docente/administrativo.
b. No se encontraba en comision de servicios en otra institucion u ocupando un

cargo de libre remocion (Rector/Vicerrector/Director/Inspector/otros). ANEXO
5: (Certiﬁcado_tener_nom_deﬂnitivo_y_no__comisién__servicios.Mayo201 6.Pdf).

Certificado que sefiale que el beneficiario hasta la fecha de su fallecimiento NO se

encontraba inmerso en sumario administrativo o en algun proceso legal laboral,

suscrito por la maxima autoridad de la Direccion Distrital donde presté sus servicios.

ANEXO 6: (ModeloCertificado_Sumarioadministrativo_Mayo201 6_V1pdf).

Certificado de la maxima autoridad (Director/a o Rector/a) de la Unidad Educativa que

sefiale que el beneficiario hasta la fecha de su fallecimiento se encontraba asistiendo a

su lugar de trabajo o en una situacion de ausencia temporal debidamente justificada y

regulada en la LOSEP y su Reglamento. ANEXO T

(ModeloCertificado_Asistencia_Mayo2016_V1pdf).

Certificado que sefiale que el servidor hasta antes de su fallecimiento se encontraba

activo en el distributivo de remuneraciones y que recibi6 el pago de la Ultima

remuneracion mensual unificada; ademas debe indicar que hasta la fecha de su

fallecimiento no mantenia obligaciones financieras pendientes con la Institucion donde

el SIME por parte del Jefe de la Unidad de
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obligaciones financieras pendientes; los herederos deberan cancelar en su totalidad las
deudas que el fallecido mantiene con la Institucion para poder recibir el beneficio
econdmico por jubilaciéon, este documento debe ser suscrito por el Responsable
Financiero de la Direccién Distrital, hasta la fecha de su fallecimiento. ANEXO 9:
(ModeloCertificado_Estar_Activodistributivo_no adeudar_yhabercobrado_RMU.pdf).

16. Certificado de no haber tenido impedimento legal para desempefiar cargo publico

17.

18.

otorgado por el Ministerio de Trabajo y firmado por el apoderado, este documento debe
ser impreso por el Jefe de la Unidad de Talento Humano de la Direccién Distrital
mismo que se obtendra a traves del siguiente link
hitp://190.152.249.210:8083/Busquedalmpedido/, y legalizarlo con el aspirante.
Declaracién juramentada notariada del Formulario de la Veracidad de la Informacion
para fallecidos ANEXO 10, ANEXO 11, ANEXO 12, ANEXO 13. este formulario debera
ser llenado por el jefe de la Unidad de Talento Humano de la Direccion Distrital
respectiva en presencia del heredero apoderado y sera entregado al mismo para que
se legalice en una notaria. En este formulario el heredero del servidor declara que el
fallecido: NO ha recibido ninguna indemnizacion econémica por parte del Estado
Ecuatoriano por concepto de supresion de partida, renuncia voluntaria, compra de
renuncia o jubilacién en afios anteriores a su fallecimiento, y si fuese el caso, debera
realizar una declaracién notariada adicional, declarando que el fallecido realizé la
devolucion de la indemnizacion recibida por parte del Estado, tipo de indemnizacién,
indicando el afio y mes en el que recibi6 la indemnizacion, el valor recibido y la fecha
de reingreso al sector publico. Para el efecto el Responsable Financiero y Jefe de
Talento Humano de la Direccién Distrital en base a la documentacion presentada por
el apoderado deberan presentar un informe en el cual se certifique el valor recibido por
concepto de indemnizacién y si éste fue devuelto o no. En caso de no haber devuelto
el valor de indemnizacién se procedera en base a la normativa legal vigente.

Cese de funciones por fallecimiento (accion de personal debidamente firmada y
legalizada por el heredero apoderado del beneficiario fallecido), este documento debe
ser emitido por la Unidad de Talento Humano de la Direccion Distrital y/o Unidad
Educativa, al que pertenecia presupuestariamente el aspirante fallecido con la fecha de
fallecimiento.

PASO 2.- VERIFICACION DE DOCUMENTOS JUBILACION OBLIGATORIA E INVALIDEZ.

Responsable: Jefe de la Unidad de Talento Humano de la Direccién Distrital.

2.1.- Verificacién de documentos entregados por los docentes/administrativos

El responsable de la Unidad de Talento Humano de la Direccién Distrital, verificara que todos
los documentos solicitados al SERVIDOR en el Paso 1 Elaboracién de la carpeta personal,
se encuentren en la carpeta para continuar con el proceso.
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El responsable de la Unidad de Talento Humano de la Direccion Distrital, utilizando el
documento RESUMEN DEL MECANIZADO DEL IESS, debera realizar la verificacion del
numero total de aportaciones publicas y privadas con corte de desvinculacién 31 de mayo de
2016, de tal forma que se valide la informacion publicada en el SIME-Modulo de jubilaciones.
Esta validacion deberéa OBLIGATORIAMENTE realizarse en presencia del servidor que se
acoge a la jubilacion, o en el caso de que el servidor sea fallecido realizarlo en presencia de los
herederos, para evitar errores y futuros reclamos de las partes involucradas, tomando en
cuenta que para los fallecidos se debe tomar la ultima aportacion a la fecha de su fallecimiento.

PASO 3.- PROCEDIMIENTO A REALIZARSE EN EL SIME®- MODULO DE JUBILACION
OBLIGATORIA E INVALIDEZ.

Este proceso en su totalidad debera ser cumplido hasta las 12h00 pm el 03 de junio del 2016.

Los Jefes de la Unidad de Talento Humano, para ingresar al sistema SIME, utilizaran el
siguiente link: http://sime.educacion.gob.ec/.

Es obligacion del Jefe o Responsable de la unidad de Talento Humano de la Direccion Distrital
ejecutar con su usuario y clave de acceso personal al SIME-modulo de jubilaciones, el proceso
administrativo de desvinculacion unicamente de los aspirantes publicados en el ANEXO 1 y
ANEXO 2 del presente instructivo, en caso de no tener su usuario para acceder al sistema
debera comunicar este particular al responsable de TIC'S de la Coordinacién Zonal de su
jurisdiccion adjuntando copia de su accion de personal o contrato, para la respectiva
habilitacién del usuario.

Sera motivo de sancion la transferencia de usuarios y claves a otros servidores o la utilizacion
de usuarios y claves de servidores que ya no desempefian funciones en la Direccién Distrital.

3.1 Generacion e impresion de la Carta de notificacion— SIME (SOLO PARA JUBILACION
OBLIGATORIA)

Responsable: Jefe de la Unidad de Talento Humano de la Direccién Distrital.

Este proceso debe ejecutarse hasta el 03 de junio de 2016.

El responsable de la Unidad de Talento Humano de la Direccion Distrital donde pertenece
presupuestariamente el SERVIDOR, generara en el SIME — Mdédulo de jubilaciones, opcion
CARTA DE NOTIFICACION.

3.2 Generacion e impresion del certificado de pago — SIME (OBLIGATORIA/ INVALIDEZ)
Responsable: Jefe de la Unidad de Talento Humano de la Direccion Distrital.

Este proceso debe ejecutarse hasta el 03 de junio de 2016.

El responsable de la Unidad de Talento Humano de la Direccién Distrital donde pertenece

presupuestariamente el SERVIDOR, generara en el SIME — Médulo de jubilaciones, opcién
CERTIFICADO DE PAGO.
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Se imprime el certificado de pago, y el responsable de talento humano comparara con los datos
que registre el mecanizado del IESS, que fue proporcionado por la persona que se jubila y se
acoge al proceso de jubilacién obligatoria e invalidez, de encontrarse novedades de diferencias
proceder tal como se indica en el paso 3.2.1 caso contrario continuar con el paso siguiente.

Paso 3.2.1 Solicitud de Cambio de aportaciones Gnicamente si hay diferencia en Mas o
Menos.

De encontrarse novedades en el certificado de pago respecto al nimero de aportaciones al
IESS y el valor de la compensacién econémica a recibir, sea en MAS o en MENOS, el
responsable de la Unidad de Talento Humano de la Direccion Distrital, debera remitir de
manera urgente el resumen del mecanizado del IESS en formato PDF al correo electronico de
soporte jubilacion del MINEDUC: soportejubilaciondoc@educacion.gob.ec_para docentes o
soportejubilacionadm@educacion.gob.ec para administrativos, en el que un Analista de Planta
Central realizara la actualizacion de la informacion en el sistema SIME, una vez realizado el
cambio el responsable de la Unidad de Talento Humano de la Direccion Distrital, debera
reimprimir el certificado de pago con el valor correcto a recibir el por compensacion economica.

El correo enviado, debera especificar el numero de aportaciones contabilizadas en el
mecanizado hasta el mes de mayo del 2016 (y en caso de fallecimiento hasta la fecha de su
deceso), por parte del jefe de la Unidad de Talento Humano de la Direccion Distrital: a fin de
realizar la correccion en el caso que amerite. El correo electronico debera contener la siguiente

informacion como asunto: SOLICITUD DE CAMBIO DE APORTACIONES-CEDULA
ASPIRANTE.

En el caso de ser fallecido el SERVIDOR a desvincular debera enviar también el acta de
defuncion y el resumen del mecanizado para realizar el cambio de aportaciones.

RECUERDE: La solicitud de este cambio es de ABSOLUTA RESPONSABILIDAD del jefe de
la Unidad de Talento Humano de la Direccion Distrital, y se ejecutara siempre y cuando el
pedido sea valido y a tiempo. Esta solicitud podra realizarla Gnicamente hasta el 03 de junio del
2018. En caso de no actualizar esta informacién de aportaciones hasta la fecha establecida; no
existe posibilidad de realizar rectificaciones en el monto de la indemnizacién.

Los analistas de Planta Central del MINEDUC, apoyaran en el proceso de actualizacion de las
aportaciones en el SIME bajo el pedido justificado por correo electrdnico enviado por el Jefe de
Talento Humano de la Direccién Distrital, 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 proceso administrativo de desvinculacién
en cada zona, por lo tanto validaran el cumplimiento del presente instructivo.

La omision de verificar las aportaciones hasta el 03 de junio de 2016, sera motivo de
sancion conforme lo determina la LOSEP, su Reglamento, la Ley Orgénica de la

Contraloria General del Estado y su Reglamento, por lo expuesto no se dara paso a

ninguna solicitud o reclamo futuro de re liquidaciones de montos por el mal calculo del
valor de indemnizacién.

Paso 3.2.2 Legalizacion del resumen del mecanizado y el certificado de pago.

Una vez verificado el mecanizado, y de no encontrarse diferencias en Mas o Menos, el Jefe de
Talento Humano debera firmar con esferografico de color AZUL, sobre el resumen; del
anizado del IESS donde indicara que: "HE REVISADO LAS APORTACIONES CON-;
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FECHA DE CORTE 31 DE MAYO DE 2016 Y SON: “AQUI DETALLAR EL NUMERO”
APORTACIONES PUBLICAS Y ME RESPONSABILIZO EN LA CANTIDAD DE
APORTACIONES EL CALCULO REAL Y VALOR A PAGAR AL JUBILADO”.

Posteriormente el jefe de talento humano debera hacer firmar al SERVIDOR en el
resumen del mecanizado y el certificado de pago, una vez que estén de acuerdo en el
monto a ser pagado.

De acuerdo al Art. 285 del Reglamento a la LOSEP: “Se considerara para el célculo de Ias

compensaciones y su_correspondiente pago los afios laborados UNICAMENTE EN EL
SECTOR PUBLICO, asi como la parte proporcional a que hubiere lugar. (Esta normativa se

aplica a todos los procesos de jubilacion).

En caso de que las aportaciones del certificado de pago superen las 408 aportaciones
del sector publico correspondientes a mas de 34 aiios de servicio, el valor a recibir es el

monto maximo establecido por la ley.

3.3 Impresion de la carta de renuncia — SIME (SOLO EN EL CASO DE INVALIDEZ)
Responsables: Jefe de la Unidad de Talento Humano de la Direccidn Distrital.
Este proceso se realizara hasta el 03 de junio de 2016.

El responsable de la Unidad de Talento Humano de la Direccion Distrital en el SIME, médulo de
jubilaciones, dara click en la opcién CARTA DE RENUNCIA, imprimira este documento y
entregara 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 indemnizacion por concepto de jubilacion por invalidez o jubilacion obligatoria.

3.4 Cesacion de funciones — SIME Y ARHES. (OBLIGATORIA/ INVALIDEZ)

Responsables: Maxima Autoridad Coordinacion Zonal / Direccién Distrital, Jefe de la Unidad
de Talento Humano y SERVIDOR que desea acogerse a la jubilacién.

Este proceso se realizara hasta el 03 de junio del 2016.

Previo a este paso el jefe de la unidad de talento humano debe verificar que en el caso de
docentes hayan realizado el proceso de registro Docente en el sistema AHRES: para
posteriormente una vez que se haya cesado informaticamente al docente en el SIME; se
debera realizar el registro de cese de funciones en el sistema ARHES, con el nimero de acciéon
de personal SIME, base legal y tipo de jubilacién de acuerdo al proceso del aspirante, esto
quiere decir que el docente ha cumplido con los requisitos establecidos en el presente
instructivo, este procedimiento NO tiene reversa en el sistema ARHES y se realiza a fin de
regularizar la consistencia de la informacion generada en el SIME versus el sistema ARHES,
donde los docentes realizaron el registro Docente. Este documento debe estar debidamente
firmado y legalizado para adjuntar como requisito final en el expediente del docente.

EN EL CASO DE LOS SERVIDORES ADMINISTRATIVOS DEBERAN LEGALIZAR LA
ACCION DE PERSONAL DEL SIME V1.0; esta son legalizadas por el Coordinador Zonal de Ia
Jurisdiccién.
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Como paso adicional se solicita imprimir al reverso del cese de funciones la respectiva
aceptacién del mismo, en el ANEXO 14 (Formato_aceptacion_cese ARHES_pdf).

Este proceso se realizara hasta el 03 de junio de 2016 y el cese de funciones se emitira
con fecha 31 de mayo del 2016. Cabe senalar que los SERVIDORES permaneceran en
funciones laborando normalmente en sus Unidades Educativas hasta el 31 de mayo del
2016; previa entrega y cumplimento de los de bienes y demds obligaciones con la
institucion.

Los servidores publicos que se acogen a la Jubilacién Obligatoria e Invalidez, gue no se
acerquen a firmar la carta de renuncia y la accion de personal de cese sus funciones al
31 de mayo del 2016, NO PODRAN EJECUTAR EL PROCESO DE JUBILACION ANTE EL
IESS y deberan CONTINUAR TRABAJANDO. Podrén reiniciar el tramite en el préximo
proceso que se establezca de manera planificada a través de Planta Central.

PASO 4 REVISION Y ENTREGA DE EXPEDIENTES EN TERRITORIO.

4.1Preparacion de los expedientes de los beneficiarios al proceso de jubilacién

El responsable de la Unidad de Talento Humano de la Direccién Distrital, finalmente debera
organizar los expedientes con la documentacion presentada por el Servidor y los documentos
generados en el sistema SIME y ARHES, de acuerdo al orden del protocolo que se establece
en los anexos: ANEXO 3 y ANEXO 4.

Tomando en cuenta que se debera entregar un expediente original al responsable del proceso
de jubilaciones en Planta Central del MINEDUC, y copias al Responsable de Talento Humano
de la Coordinacion Zonal, Direccion Distrital y Jubilado.

4.2 Revision de expediente por Planta Central.

Posterior al cierre del sistema, se realizara el proceso de revision de los expedientes previo al
pago del incentivo a los servidores desvinculados en cada Coordinacion Zonal, para lo cual en
el ANEXO 15 (CronogramaRevisionExpedientes_Jubobligatoria_lnvalidez_Mayo2016_V2pdf).
Se remite el cronograma donde se especificara el sitio y fecha donde se realizara la revisién de
expedientes por coordinacion zonal para que asistan los Directores Zonales de Carrera
Profesional Educativa, y jefes de las unidades de talento humano de las Direcciones Distritales
y Coordinaciones Zonales; con todos los expedientes COMPLETOS y LEGALIZADOS de los
servidores desvinculados. Ellos deberan asistir con un original y una copia de cada uno de los
expedientes con todos los documentos solicitados en el proceso.

Todos los documentos deben estar impresos en hojas MEMBRETADAS de la Direccion
Distrital, firmados con esferografico de COLOR AZUL, contener el SELLO de la Unidad
Administrativa correspondiente a la Direccién Distrital, y estar foliados en su totalidad en
nameros y letras.

Los analistas del proceso de jubilaciones de Planta Central del MINEDUC, revisaran los
documentos de cada expediente para verificar la legalidad del proceso administrativo y
UNICAMENTE se enviara el listado para la autorizacion del pago desde PLANTA CENTRAL a
través de la Direccion Nacional Financiera-DNF Unicamente de aquellas personas que hayan.
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el Ministerio de Finanzas y el Comité de Gestion Publica Interinstitucional, asigne los recursos
econémicos.

Quienes no hayan cumplido con la entrega de toda la documentaciéon en los plazos
establecidos del presente instructivo; no podran desvincularse de la institucion y tampoco
pueden realizar el aviso de salida en el IESS y deberan mantenerse en su puesto de trabajo.

Es obligacion de los Coordinadores Zonales, Jefes Distritales, Responsables Financieros,
Directores Zonales de Carrera Profesional Educativa y Jefes de las Unidades de Talento
Humano de los diferentes niveles desconcentrados, brindar todo el apoyo necesario a la
supervision sobre la ejecucién del proceso de desvinculacion a los analistas del Ministerio de
Educacion de Planta Central segtin el ANEXO 21.

4.3 Digitalizacion y custodio de la informacion.

Es responsabilidad de los Jefes de las Unidades de Talento Humano de las Direcciones
Distritales, Unidades Educativas asi como 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 de las Direcciones Distritales una vez que hayan entregado
el expediente a los analistas de Planta Central y este con el OK de los analistas responsables
del proceso de jubilacion del MINEDUC; deberan foliar todas las paginas que guarden el orden
de los protocolos de los ANEXO 3, y ANEXO 4, en su parte superior derecha: de la siguiente
manera:

Tanto en letras y nimeros:
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PONER NUMERO TOTAL
DE PAGINAS FOLEADAS
FECHA Y FIRMA DEL
RESPONSABLE

Una vez que el expediente haya sido foliado, se debera escanear todos los expedientes en
archivos individuales los mismos que deben ser entregados en un CD al analista del proceso
de jubilacion del MINEDUC de Planta Central. El nombre del archivo digital debera tener el
siguiente formato: EOD_0000-Direccion_distrital

COORDINACION TONAL N*_
R STy (A Ty Sl
e LT

CD: En cajay
Caratula

Carpeta: Codigo
y Nombre de la
Unidad Ejecutora

llustracion 1. Estructura de carpetas CD digital
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INTERIOR DEL CD: Carpeta con el nombre de:
e INVALIDEZ/OBLIGATORIA

Finalmente cada expediente digital del servidor se guardara asi:
CEDULA_APELLIDOS_NOMBRES.PDF

PASO 5.- CIERRE DEL SIME

El sistema SIME se cerrara a las 12h00 pm del 03 de junio del 2016, donde finalizara el
proceso administrativo de desvinculacion con la reimpresion de todos los documentos, asi
mismo se procedera a la legalizacién de la ACCION DE PERSONAL/ CESE DE FUNCIONES
emitida unicamente desde el Sistema de Gestién Docente - ARHES. (Para el caso de
docentes) y cese de funciones SIME para el caso de administrativos.

El responsable de la Unidad de Talento Humano entregara POR ESCRITO al Responsable
Financiero de la Direccion Distrital, copias certificadas de los expedientes de los Servidores
desvinculados por jubilacién por INVALIDEZ, APROBADOS las cuales deberan estar foliadas’,
firmadas y legalizadas.

La ejecucién del pago se realizara de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo MINISTERIAL
NRO. MDT-2016-0100, mismo que rige a partir del 14 de abril del 2016 y donde se manifiesta:
“Art. 5.- De la planificacion: “Con el fin de planificar el pago del beneficio sefialado en el Art.
129 de la LOSEP, las peticiones presentadas entre los meses de enero a abril de cada afio
seran consideradas en el mismo afio, y las presentadas entre mayo y diciembre se
consideraran en la planificacion del siguiente periodo fiscal”

Art. 6.- Del pago: “El pago del beneficio establecido en el art 129 de la LOSEP se efectuara
previa aprobacion del Comité de Gestién Publica Interinstitucional a peticién de la Institucién
del Estado, segun lo siguiente:

Para los servidores que tengan menos de 70 afios y cumplan con los requisitos legales
establecidos en la ley de Seguridad Social y demés normativa legal relacionada que expida el
IESS para optar por el retiro por jubilacion, se garantizaré el pago del beneficio establecido en
el articulo 129 de la LOSEP, conforme a la disponibilidad presupuestaria asignada anualmente
por el Ministerio de Finanzas y priorizada por el Comité de Gestion Publica Interinstitucional.

De acuerdo al articulo 129 de la Ley Organica de Servicio Publico, el beneficio podra pagarse
también con bonos del Estado y adicionalmente y s6lo con aceptacion de los beneficiarios, se
podra cancelar el beneficio con acciones de entidades con participacién estatal.”

La UATH institucional elaborard un compromiso de pago de acuerdo al cronograma derivado
de la planificacion determinada en el art. 5 del presente Acuerdo.

En todos los casos, el pago del mencionado beneficio no generara intereses durante el tiempo
transcurrido entre la presentacién de la solicitud y el plazo de pago”.

Para el efecto, El Ministerio de Educacion entregara el compromiso de pago a cada uno de los
Servidores, asi como también enviara el detalle de los beneficiarios con los valores a recibir por
concepto de jubilacién al Comité de Gestion Publica Interinstitucional y el Ministerio de Trabajo,
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a fin de que sean priorizados dentro del presupuesto para la cancelacion de la compensacion
econdémica como lo establece el art. 129 de la LOSEP y el Art 63 de la Ley de Justicia Laboral.

Una vez que el Ministerio de Finanzas acredite los recursos econoémicos para el pago de los
beneficiarios, el Ministerio Educacion notificara el cronograma para la ejecucion del mismo a
los Responsables financieros de la Coordinaciones Zonales y Direcciones Distritales.

PASO 6.- PAGO DE LA REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA - RMU DEL MES DE
MAYO DEL 2016,

Responsable: Financiero de la Direccidn Distrital.

El pago de la RMU debe realizarse hasta el 31 de mayo de 2016.

PASO 7.- AVISO DE SALIDA DEL IESS

Responsables: Financiero y Jefe de la Unidad de Talento Humano de la Direccién Distrital.

El aviso de salda, de Ilos servidores que se acogieron a la jubilacién
OBLIGATORIA/INVALIDEZ debera realizarse una vez que la carpeta haya sido aprobada por el
responsable de jubilacién de Planta Central del Ministerio de Educacion; el mismo que debera
realizarlo con fecha de afectacién el 31 de mayo del 2016 y se efectuara hasta el 11 de junio
del 2016.

PASO 7.- LIQUIDACION (XIV, XIll Y VACACIONES NO GOZADAS)
La liguidacion de haberes debera realizarse maximo hasta el 15 de junio 2016.

NO SE DEBERA SACAR DEL DISTRIBUTIVO DE REMUNERACIONES MIENTRAS NO SE
HAYA EJECUTADO EL PAGO DE LA INDEMNIZACION POR JUBILACION, SE
RECOMIENDA MANTENER EN ESTADO PASIVO.

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

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

¢ Copia de la declaracion patrimonial juramentada de fin de gestién, otorgada por Notario
Publico, con la fe de recibido por la Contraloria General del Estado o su Delegacion;
con fecha de finalizacion al 31 de mayo del 2016.

VL. CRONOGRAMA DEL PROCESO A EJECUTARSE

1) Elaboracién de la carpeta personal. Hasta el 01 de junio del 2016

2) Entrega de rectificaciones por nimero de
aportaciones.

3) Generacion e Impresion del Certificado de i
P)ago y renuncia P Entre 31 de mayo y el 03 de junio del 2016

4) Impresién de la Accién de Personal / Cese < SRROLLY
de funciones ARHES y SIME V1.0 0
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5) Proceso de revision de expedientes Del 07 al 10 de junio del 2016

6) AVISO de Salida del IESS Hasta el 11 de junio del 2016.

7) Cierre del sistema SIME El dia viernes 03 de junio del 2016 a las 12h00.

8) Liquidacion (XIV, XIll, VACACIONES) Hasta el 15 de junio del 2016.

Nota: EI MINEDUC se reserva el derecho de realizar cualquier cambio sobre el cronograma de
desvinculacion de los Servidores, lo cual se comunicara oportunamente.

ANEXOS.
DETALLE DE ANEXOS | NOMBRE DE LOS ANEXOS
ANEXO 1 Listado_beneficiarios_jubinvalidez_may02016_v1
ANEXO 2 Listado_beneficiarios_jubobligatoria_mayo2016_v1 (pdf).
ANEXO 3 Protocolo_Jubilacién_ obligatoria_doc_
Protocolo_Jubilacion_ obligatoria_adm
ANEXO 4 Protocolo_Jubilacién_ invalidez_doc
Protocolo_Jubilacién_ invalidez_adm
ANEXO 5 (Certificado_tener_nom_definitivo_y no_comisién_servicios.May02016.Pdf).
ANEXO 6 (ModeloCertificado_Sumarioadministrativo_May02016_V1pdf).
ANEXO 7 (ModeloCertificado_Asistencia_Mayo2016_V1pdf).
ANEXO 8 (ModeloCertificado No_aviso_salida IESS_May02016_V1pdf).
ANEXO 9 ModeloCertificado_Estar_Activodistributivo_no
adeudar_yhabercobrado_RMU.pdf).
ANEXO 10 (FVeracidadinfo_Jub_obligatoria_May02016_Docentes_V1.xls
ANEXO 11 (FVeracidadinfo_Jubo_Invalidez_Mayo2016_Docentes_V1.xls).
ANEXO 12 (Fvera cidadlnfo_Jub_obIiggtoria_MaonDls_Ad ministrativos_V1.xls
ANEXO 13 (FVeracidadinfo_Jubo_Invalidez_Mayo2016_Administrativos_V1.xls).
ANEXO 14 (Formato_aceptacion_cese ARHES_pdf).
ANEXO 15 (CronogramaRevisiénExpedientes_Jubobligatoria_Invalidez_ Mayo2016_V2pdf
ANEXO 16 (ManuaISIMEUsusario_Jub_lnvaIidez_MaonOlG_LOSEP!LOEI_Vl.pdf}.
ANEXO 17 {ManuaISfMEUsusario_Jub_ObIigatorio_Mayozolﬁ_LOEl_Vl.pdf).
ANEXO 18 (ManualSIMEUsusario_Jub_Obligatorio_May02016_LOSEP V1.pdf).
ANEXO 19 Matriz_Formato_errores
ANEXO 20 Instructivo para la desvincuIacién_obligatoria_invalidez
ANEXO 21 CronogramaRevisiénExpedientes_Jubobligatoria_Invalidez_May02016_V2pdf
ANEXO 22 Manual_CesedeFunciones_sistema ARHES_pdf (solo para docentes)
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SOPORTE TECNICO DE PLANTA CENTRAL.

En caso de requerir asistencia en:

e Aplicacion del instructivo y soporte SIME.
soportejubilaciondoc@educacion.gob.ec Solo Docentes
soportejubilacionadm@educacion.gob.ec Solo Administrativos
http://educacion.gob.ec/jubilacion-docente/

Direccion Nacional de Carrera Profesional (Jubilacién Docente) (02)-023469830.
Direccion Nacional de Talento Humano (Jubilacién Administrativos) (02)-023691476

VIi. MANUALES PARA EL PROCESO

1) Registro docente:
link: http://leducacion.gob.ec/wp-
content/uploads/downloads/201 S/01/INSTRUCTIVO-REGISTRO-DOCENTE1.pdf.

2) Cese de funciones en el sistema ARHES, ANEXO 22

3) Manual de usuario del Sistema de Informacién SIME - Médulo de Jubilacién
ANEXO 16, 17, 18

VIl. NOTAS ACLARATORIAS

1. Es obligacién de los Jefes de las Unidades de Talento Humano de las Direcciones
Distritales, Coordinaciones Zonales:

e Informar a los beneficiarios al proceso de jubilacion: que se encuentran
elegibles en los listados oficiales.

¢ Imprimir los listados y anexos del presente instructivo, asi como los requisitos
del proceso y publicarlos en las carteleras para que los servidores tengan
acceso a la informacién.

2. Los procesos de jubilacion son gratuitos y deben ser realizados de manera personal
por el servidor que recibira el beneficio de compensacion, tomando en cuenta que es
obligacion de los jefes de las unidades de talento humano de las Direcciones Distritales
guiar al servidor en la informacion que se requiera para cumplir el proceso de
desvinculacion.

3. Sialn no se ha generado el pago de la indemnizacion, no se puede hacer reformas
para sacar del distributivo a los servidores, la recomendacion es que hasta gue se

genere el pago, se mantenga en estado PASIVO en el distributivo de remuneraciones a
estos servidores.

4. Una vez que el Servidor haya sido desvinculado, ninguna Direccién Distrital tiene la
autorizacion para volver a contratar a estos ex servidores bajo ninguna modalidad
laboral (a excepcion de cargos de libre remocion).

Las personas cesadas no podran cobrar la némina del mes de junio ni meses
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6. Los servidores que se hayan desvinculados, y fueron ganadores de bonos de eficiencia
antes del proceso de su desvinculacion, pierden automaticamente este derecho.

7. En caso de tener errores a nivel informatico se recomienda a los Directores Zonales de
Talento Humano remitir por zona una matriz consolidada de los errores de todos las
Direcciones Distritales en el formato ANEXO 19.

8. Si dentro de las instituciones existen servidores que fueron publicados y que
renunciaron, los Directores de Talento humano de los distritos deberan entregar un
INFORME TECNICO indicando cuando cesaron los servidores y si a esa fecha
cumplieron con los requisitos de la Seguridad Social; este informe debera ser
legalizado por el jefe de la Unidad de Talento Humano y el Jefe Financiero del Distrito

Educativo.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

r 4 r
f —
N ol

¢
{

ING. DANILO ORTIZ

ING. ANDRES NARVAEZ ING/VICTOR ENRIQUEZ DIRECTOR NACIONAL DE
“ANALISTA DE CARRERA LIDER PROCESO DE JUBILACION CARRERA PROFESIONAL
PROFESIONAL DOCENTE EDUCATIVA
s >/’_f e 4" 2 ")_’ o .
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7 ING. KARLA CORREA MSC. ANDRES NOVILLO
GERMANIA GARCIA LIDER PROCESO DE JUBILACION DIRECTOR NACIONAL DE
ANALISTA DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO TALENTO HUMANO
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INSTRUCTIVO PARA LA DESVINCULACION Y PAGO DEL BENEFICIO POR JUBILACION
FOR INVALIDEZ DE LOS TRABAIADG[}EE Y TRABAJADORAS AMPARADOS BAJD EL
CODIGO DEL TRABAJO ¥ QUE CESARAN EN SUS FUNCIONES EL 31 DE MAYO DEL
2016,

BASE LEGAL

Con la finalidad de continuar con el proceso de papo del beneficio por jubilacion por
invalidez a favor de los trabajadores y trabajadoras amparadas baje el Cédigo de Trabajo
que se acogen a la jubilacidn, en cimplimiento a lo dispucsto en el Art. 81 de la Ley
Organica de Servicio Pidblico, Art 63 de la Ley Organica para la Justicia Laboral v
Reconocimiento del Trabajo en el Hogar gue reforma el Art, 129 de la Ley Orgdnica del
Servicio Pablico y articule 30 del Tercer Contrato Colectiva suscrite con el Comite de
Empresa Unico de Trabajadores de Servicios del Ministerio de Educacién CETSMEE.

POLITICAS DE SELECCION DE CANDIDATOS

1] Comstan como elegibles las trabajadores que cumplen con las siguientes
condiciones:

¥ ‘Trahajadores de a0 afios de edad y/o 20 afos dco servicio, que posean la
Comisidbn Valuadora emitida por la Comision Provincial de Valuacion de
Invalidez e incapacidades del IESS,

¥ Los trabajadores que pueden acogerse a la jubilacidn por invalidez y recibir 1a
compensacion econdmica, son los que cumplen con las siguientes condiciones

¥ Quienes cumplan con los requisitos de la seguridad social.

2) Resrricciones para los trabajadores que na pueden recibir el beneficio de la
jubilacidn:

¥ Trabajadores gue no tienen contrato indefinido.
¥ Trabajadores gue estén laborando y al mismo tiempoe hayan realizado el aviso de
salida por el [ESS v estén recibiendo una pension jubilar,

DISPOSICIONES GENERALES
1) Daran cumplimiento a este instructivo:

1.1] Los trabajadores que cumplieron con el debido proceso de jubilacion por
Invalidez, para percibir la compensacidn econdmica.

1.2} Las maximas autoridades de las Entidades Operativas Desconcentradas -
EQOD's (Subsecretarias, Coordinaciones Zonales, Distritos Educativos, Dnidades
Educativas] responsables de Talento Humano v del drea Financiera.

1.3} Es abligacién de los Cooardinadores Zonales, Jefes Distritales, Responsables
Financieros y Jefes do las Unidades de Talentn Humango de las diferent
brindar todo el apoyo necesario a la supervision sobre la giecucion d

desvinculacion a los analistas de la Direccidn Nacional de Talent
Planta Cantral.

Tranvmlmoaar ln Ralyesason, masiion de odas
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1.4) Son elegibles para poder acogerse a la jubilacidn por invalidez finicamente los
trabajadores que constan en el listado, las personas que hayan presentado una
solicitud de jubilacién por invalidez v no consten cn este universo deberdn esperar
la puhlicacién de una nueva lista a través de la pagina web del MINEDUC.

1.5) Los trabajadares que constan en el listado, podran cesar en funciones siempre
v cuando cumplan los requisitos establecidos en el presente instructive, caso
contrario deberan seguir trabajandn normalmente, Anexo 23.

2} Para casos de trabajadores fallecidos:

2.1) Se consideran elegibles siempre y euvande cumplan con todos los requisitos del
presente instructivo, Anexa 24.

2.2) Los responsables linancieros de cada EOD/Distrito deberan preveer que estos
ex trabajadores conste en ¢l DISTRIBUTIVO DE REMUNERACIONES como PASIVOS
para que se pueda ejecutar el pago de su indemnizacién posterior a la
desvinculacian.

3} Paracasos de trabajadares que no desean acogerse al beneficio de la jubilacion:

2.1) Kl trabajador debera presentar por escrito su decision de no acogerse libre v
voluntariamente al beneficio de la jubilacion por invalidez ante el Distrito
Educative de su jurisdiccion.

3.2) Los Jefes de Talento Humana de cada Distrito Educative emitiran un informe a
la DNTH indicande que los funcionarios no realizaron el proceso de desvinculacion
por valuntad propia, adjuntande el documento del punto 3.1,

3.3) Posterior a la fecha de cierre del sistema los trabajadores que no realizaron el
proceso administrative de desvinculacion de acuerdo al presente instructivo no
podrin generar reclamo alzuno por el incentive de indemnizacion vy deberdn
inscribirse nuevamente a otro proceso de juhilacion de acuerdw a las directrices
emitidas por la maxima autoridad del MINEDUC.

4) Respecto a las oblipaciones financieras que los beneficiarios mantienen con la
institucion:

4.1) Para este proceso no se realizaran descuentos de anticipos de remuneraciones
sobre el pago de la indemnizacidn, los aspirantes antes de cesar en lunciones
deberan cancelar la totalidad de las deudas mantenidas con la institucian.

PRE REQUISITO - ENTREGA DE SOLICITUD DE JUBILACION EN E1 CETSMEE

Responsable: Trabajador que se acoge a la jubilacién por invalidez.

'] " a k] - o E
Previo al proceso de publicacién de Ios listados aficiales a través de la p ﬁ-«?f:Eb gllé{ﬂ;
MINEDUC, para constar como elegible del proceso de jubilacidn por gvalidez, los

trabajadores y trabajadoras debieron haber entregado en la oficina del ks pﬁide Si,
respectiva jurisdiccidn provincial, la informacion gue se describe a continu =7 Il”'f&ﬁlfl“ﬁ“.;
H P - oy hia
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« Copia de la solicitud dirigida al Comité de Empresa Unico de los Trabajadores de
Servicios del Ministerio de Educarifin del Ecuador solicitando ser parte del proceso
de jubilacion.

Copia a color de la cédula de ciudadania.

Capia Jegible del dltimo contrato vigente debidamente firmado.

Camisién Valuadora del IESS

Resumen actualizado del mecanizado del IESS a abril del 20716,

T ¥ ®* @

ELABORACION DE CARPETA PERSONAL.
Respansable: Trabajador que desea acogerse a la jubilacidn invalidez,
Este paso debe ser cumplido desde el 31 mayo hasta el 01 de juniv de 2016.

Previo al acto administrative de terminacién de funciones los trabajadores deberan
presentar los requisitos en una carpela o folder de cartuling de color tomate
debidamente etiquetada por el aspirante, al Responsable de Talento Humano del
Distrito Educative y al CETSMEE, de 1a siguiente manera:

Tipo de Jubilacidn (Invalidez -Codige de Trabajo)
MNombres y Apellidos completos

Cedula de vindadania

s Nombre del Distrite Educativo

« Moes yafio de desvinculacion

Cabe mencionar que hasta no presentar toda la documentacitn del proceso, el
trabajador no podri dirigirse al IESS a generar el proceso de jubilacion.

REQUISITOS

A continuacian se detalla los requisitos a presentar:

s Declaracion juramentada de fin de gestidn realizada por el beneficiario donde deje
constancia de la veracidad de la infarmacidén v documentes entrepados para
acogerse a la jubilacion. Anexo 25.

» Solicitud dirigida al Comité de Empresa Unico de los Trabajadores de Servicios del
Ministerio de Educacion del Ecuador solicitando ser parte del proceso de
jubilacidn.

e Copiaa calor de la cédula de ciudadania.

« Copia legible del dltimo contrate vigente firmado.

o  Comision Valuadora del IESS

¢ (ertificado suscrito pur la méxima autoridad tante del Distrito come de la entidad

alzuno o visto bueno, de conformidad al Anexo 6.

Transfrrmar la Educacién, misido de todos
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+ (Certificado de constar activo en el distributive de remuneracion mensual unificada
suscrita por el RESPONSABLE FINANCIERO de la Direccion Distrital respectiva,
cuya fecha de emisién correspondera al mes de mayo de 2016, Anexo 9. Fn el caso
de no constar activoe el Director Distrital debe emitir un Informe Técnico,
indicando las razones de la desvinculacién del ex trabajador en donde adjuntar la
copia del Acta de Finigquito v el Resumen del mecanizado del IESS.

v Declaracion juramentada notariada del trabajador a desvincularse, donde declare
que NO ha recibide ninguna indemnizacién econdmica por parte del Estado
Ecuatoriane per concepto de supresién de partida, renuncia veluntaria, compra de
renuncia o jubilacidn.

+ Certiticado de haber percibido la remuneracidon mensual unificada del mes de
mays de 2016, suscrito por el RESPONSABLE FINANCIERO de la Direcclin
Distrital respectiva. Anexo 9,

= Certificado de la maxima autoridad de 1a Institucion Educativa (lugar lisico donde
labora el trabajador] indicando que se encuentra asisticndo a su lugar de trabajo o
en una situacion de ausencia temporal en caso de enfermedad o calamidad
doméstica; debidamente justificada ¥ repulada en el Tercer Contrato Colectivo.
Anexo 7.

¢ Resumen del “mecanizado” ctorgada por el TESS, el cudl debe estar actualizado al
mcs de abril del 2016.

» Certificado de no tener obligaciones financieras pendientes con el Distrito al que
pertenece presupuestariamente, emitide por el Respeonsable Financicro del
Distrite Educativo donde pertenece v pertenecid presupuestariamente, Anexa 9,
en el caso guc el trabajadur tenga uvbligaciones financieras pendientes debera
cancelar 1a totalidad de la denda que mantiene con el Distrito para poder acaperse
ala juhilacian.

a Certificado de no tener impedimento legal para desempefiar cargo piblico
otorgado por el Ministerio de Trabajo y firmado por el trabajador.

Este documentn la puade vbtener Ell el siguiente link
hitp:/ /190,152, 249.210:8083/Busquedalmpedidaf

s C(Certificado gue senale gue el trabajador no ha realizado el aviso de salida por el
IESS ¥ no se encuentra recibiendo pension jubilar, suscrito por el JEFE DE
TALENTO HUMAND y el Hespnnsahle de la Unidad Financiera de la
Direccion Distrital respectiva. Anexo 8.

¢ Certificado de pago ([que se genera e imprime del SIME),

» Copia de la Declaracidn Patrimenial juramentada, otorgada par un Notario Pablico,
con la fe de recibido por la Contraloria General del Estada o su Delegacidn, -:un
fecha fin de pestidn 31 de mayo de 2006,

Transformar Ia Educseiin, musaoo de lodos
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En cuso de que el beneficiario de la jubilacién hubiere fallecido, la carpeta deberd
contener la siguiente documentacion:

& Declaracion juramentada realizada por el apuderado que consta en la posesién
cfectiva donde deje constancia de la veracidad de 1a informacidn y documentos
entregados para acogerse a la jubilacian. Anexo 25.

= Copia de la solicitud dirigida al Comité de Empresa Unico de los Trabajadores de
Servicios del Ministerio de Educacion del Ecuador solicitando ser parte del proceso
de jubilacion.

» Copiaacolor de la cédula de ciudadania.

» Copialegible del altime contrate vigente firmado,

» Certificado de defuncion original emitida por el Registro Civil

= Comision Valuadora del [ESS

s (opia del Acta de pusesién efectiva notariada debidamente inscrita en el Registro
de la Propiedad respectiva.

=  Poder especial otorgado por un notario piblico a une de los herederos para
realizar todos los tramites de la jubilacién.

s Certiticado que sefiale que el beneficiario antes de su muerte NO se encontraba
inmerse en sumario administrativo, en procesn legal laboral o visto bueno,
suscritoc por la maxima autoridad del Distrito Educative donde pertenecid
presupuestariaments. Anexo 6.

¢ Certificado de haber constado en el distributivo de remuneraciones suscrito por el
RESPONSABLE FINANCIERQ de la Direccién Distrital respectiva, a la fecha de
su fallecimiento.

v Declaracion juramentada notariada de los herederos del trabajador gue se acoge a
los beneficios por jubilacién por invalidez, donde declaren que el titular fallecido
no recibid ninguna indemnizacion econdmica por parte del Estado Ecuatoriano por
conceptn de supresion de partida, renuncia voluntaria, compra de renuncia o
jubilacian.

e Certificadv donde conste la ultima remuneracién mensual unificada recibida,
emitido pur el RESPONSABLE FINANCIERO de la Direccidn Distrital respectiva,

» Certificado en el que se detalle la fecha en la que el trabajador dejo de asistic a su
puesta de trabajo emitide por la Unidad Educativa correspondiente. Anexo 7,

¢ Resumen del “mecanizada” otorgado por el IESS correspondiente al mes de su
fallecimiento.

¢ [ertificado de NO tener obligaciones financieras pendientes, emitido por el
Responsable Financiero de la Direccidn Distrital respectiva donde perteneci
presupucstariamente, Anexo 9, en el caso que el trabajador tenga ul::h;,ar:mnes
financieras pendientes los herederos deberan cancelar la totalidad ded3
el trabador mantuvo con la Institucién para poder recibir el b
por concepto de jubilacidn del fallecida,

Transfarmar la Educueion, mizsion de loalos
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Este  docuomento o puede obtener  en el sipuiente link
http://190.152.249.210:8083 /Busquedalmpedido/

» Certificado de pago (debidamente firmado v legalizado) = tirma el apoderado. (que
se genera e imprime del SIME].

+ CUR de pago [debidamente firmado y legalizado).

VERIFICACION DE VALOR A PAGAR

El responsahle de la Unidad de Talento Humano de la Direccién Distrital respectiva,
utilizando el documento RESUMEN DEL MECANIZADO DEL 1ESS, deberd realizar la
veriticacion del namero total de imposiciones piblicas reales ¥ privadas hasta el mes de
mayo de 2016, de tal forma que se valide 1a informacion publicada en el SIME-Médulo de
jubilaciones. Esta validacion deberd realizarla en presencia de la persona que se jubila
cbligatoriamente v en el caso de que el trabajador este fallecido realizarlo en presencia de
los herederos, para evitar errores v fiuturos reclamos de las partes invelucradas.

Quienes no cumplan con los requisitos de seguridad social deberan continuar en funciones
y serd su responsabilidad el incumplimiento de esta disposicitn,

ACLARACION: De encontrarse novedades respecto al nimero de imposiciones y el valor
de la compensacién econfmica a recibir, sea en MAS v en MENOS, el responsable de la
Unidad de Talento Humano de |la Direccion Distrital respectiva, deberd remitir de manera
urgente el mecanizado del IESS en formate PDF al correo electronico
soportejubilacionadm@educacion.gob.ec, para que se actualice el nimern de
imposiciones, Gnicamente 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
Humana dal Distritn Educative v se ejecutara siempre v cuando el pedido sea valido. Esta
solicitud podra realizarla tnicamente hasta ¢l 02 de junio del 2016, posterior a estas
fechas NO SE ACEPTARAN CAMBIOS DE IMPOSICHINES ES DECIR YA NO HABRA
FROCESOS DE RELIQUIDACIONES FUTURAS, Anexo 19

RECUERDE: (Jue en caso de na actualizar esta infarmacidn de imposiciones hasta la fecha
establecida; no existe posibilidad de realizar rectificaciones en el monto de la
indemnizacion.

El correo enviado a soportejubilacionadm@educacion.gob.ec debera especilicar el
nimero de imposiciones contabilizadas en el mecanizade hasta el mes que lahord
par parte del Jefe de la Unidad de Talento Humana de la Direccion Distrital y el
numerp de imposiciones gue refleja en el sistema SIME en la etapa de
VERIFICACION, a fin de realizar la correccién en el caso que amerite. El correo
electranico debera contener la siguiente informacion coma asunta:

&

)
En el casu de gue ¢l trabajador a desvincular hubiere fallecido, g?'dcbcré notific

la fecha de fallecimiento para realizar el cambia de imposicionef = ‘ﬁlmmm.
&= lr}qi::hminll
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Las analistas de la Direccian Nacional de Talentn Humano de Planta Central, apoyarédn en
el proceso de actualizacidn de las impasiciones en el SIME, hajo el pedida justificado por
correo electronico enviado pur el |efe de Talento Humane de la Direccidn Distrital
respectiva, precisando que los analistas de Planta Central no serdn los responsables del
VALOR DE PAGO DE INDEMNIZACION, inicamente cumplen el ROL de SUPERVISORES
Y SOPORTE TECNICO al proceso administrativo de desvinculacion en cada zona, por lo
tanto validaran el cumplimiento del presente instructivo,

s nhligacidn de loz Coordinadores Zonales, Jefes Distritales, Responsables Minancieros y
Jefes de las Unidades de Talento Humano de las diferentes Direcciones Distritales, brindar
todo el apovu necesario a la supervision del proceso para la ejecucian de desvinculacion a
los analistas de la Direccion Nacional de Talento Humano de Planta Central.

La omision de verificar las imposiciones hasta el 02 de junio de del 2016, serd

nmotive de sancidn cnnfnrme In detet'mlna lﬂﬁﬂkﬁﬂlﬁﬁﬂﬁm
Reglamento, la Ley Organica 3

nor 1o expuesto no se

liguidaciones de montos “g gl nmlgﬁlculn dgl valnr de mdenmjzacmn

Una vez verificado el mecanizado, el Jefe de Talento Humano de la Direccion Distrital,
deberda firmar con esferogrifico de color AZUL, sobre el resumen del mecanizado del [ESS
donde indicard gue "HA REVISADO LAS APDRTACIONES CON FECHA DE CORTE 31 DE
MAYD DEL 2016 ¥ SE RESPONSARILIZA EN LA CANTIDAD DE IMPOSICIONES ¥ VALOR
A PAGAR AL JUBILADO". VERIFICAR LOS CASOS DE FALLECIDOS Y CESADOS,

A CONTIN UACION SE DESCRIBE EL PROCEDIMIENTO A REALIZARSE EN EL SIME-
MUDULO DE JUBILACIONES. Anexo 26.

PRE REQUISITQ

« FEs obligacion del Jefe o Responsable de la Unidad de Talento lHumano de la
Direccidn Distrital respectiva, ejecular con su usuario y clave de acceso personal al
SIME el procese administrative de desvinculacion, en caso de no tener su usuario
para acceder al sistema deberda comunicar cste particular al respansable
informaticn del distrite de su jurisdiccién para la respectiva habilitacidn del
WSUE 1,

FASO 1.- CERTIFICADC DE PAGO

Responsable; Jefe Inmediato de Talento Humano y Responsable de la Unidad
Financiera de la Diraccidn Distrital

Los sefores Jefes de Talento Humana, para ingresar al sistema SIME, utilizaran el

siguiente link: hitp://sime.educacion.gob.ec/

1.1 GENERACI{(N DEL CERTIFICADD DE PAGO - SIME

L™ f o RS R
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Este proceso deberd ejecutarse hasta 02 de junio del 2016 "Con fecha de emision el 31 de
Mavo de 2016°.

5i lus documentos estan validados, el Jefe de la Unidad de Talento Humano del Distrito
Educativo en donde percibe su remuneracion mensual unificada el trahajador, generard en
¢l SIME - Modulo de jubilaciones, opcién CERTIFICADO DE PAGO.

Previo a imprimir este certificadoe, el responsable de talento humano comparard con los
datos gue registre el mecanizado del IESS, que fue proporcionado por la persona que se
jubila por invalidez.

1.2.- IMPRESION DEL CERTIFICADQ DE PAGO - SIME
Responsable: Talento Humano de la Entidad Operativa Desconcentrada - EQD.

Estc proceso debe ejecutarse hasta el 02 de junio del 2016 "Con fecha emisian el 31 de
Junio del 2016".

Sc imprime el CERTIFICADD DE PAGO, el mismo gue contiene el nimero de imposiciones
publicas reales y el valor de la compensacion ccondmica par jubilacifn por invalidez que
recibira el aspirante. Este documento queda legalizado cuande tantoe el aspirante como el
Responsable de la Unidad de Talento Humano ESTEN DE ACUERDQO EN EL MONTO A SER
PAGADO.

En _caso de que las imposiciones del ceﬂlflﬂdﬂﬂ_ﬂﬂ_lw_w

im l'I'EH:lEI'I rvicio, el valor a rec

Axin al Formidad al Ari. 63 de la L
[usticla Iahg[al ¥ Hecunnﬂmmntu del Trabajo en ¢l Hogar,

2.1.- EMISION DEL CERTIFICADO DE TENER O NO OBLIGACIONES FINANCIERAS
PENDIENTES.

Responsables: Responsable Financiero/Jefe de la Unidad de Talento Humano de la
Direcrign Distrital respectiva. Anexo 9.

PASO 2.- E[ECUCION DEL PAGO, REVISION DE DOCUMENTOS Y GENERACION DEL
COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO (CUR}.

Responsable: FINANCIERD.

El sistema SIME se cerrard el 03 de junio del 2076 a las 12hil0). "exclusivamente por esta
fase v etapa, donde finalizara el proceso administrativo de desvinculacion con la ACTA DE
FINIQUITO con fecha de salida 31 de Mayo del 2016 debidamente legalizada por los
responsables del Distrito Educativo conjuntamente con el trabajador.

El responsable de Talento Humano entregara FOR ESCRITO al Responsable Financiero, el
listado de los ex trahajadores jubilados adjuntanda una copia del cese de funciones, de tal
furma que ¢l Responsable Financiero del Distrito Educative debe estar atento a la

nimina de junio y obligaciones del [ESS.

Tranaformer lu Edwcaein, misioo de wdoe
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Posterior al cierre del sistema, a través de la Coordinacion General Adminisirativa ¥
Financiera de Planta Central se comunicard oportunamente el operativo de revision de
cxpedientes previo a la ejecucion del pago, donde se especificard el sitio v las fechas de
revision por zonas para que asistan los responsables de las unidades de talento humano
de las Direcciones Distritales, con todos los expedientes COMPLETOS ¥ LEGALIZADOS de
lns trahajadores desvinculados. Ellos deberdn agistir con un original ¥ tres copias de cada
expediente de los trabajadores desvinculados, dande deben constar completes todos los
documentos solicitadas en el proceso de acuerdo al protocolo, tomar en cuenta que el
protocolo de carpeta es exclusivamente de uso interne de la institucién, Anexo 20.

Estos documentos deben estar foliados, firmados con esferografico de COLOR AZUL v
contener ol SELLD del Distrito Educative, posterior 4 la revisidn de los analistas de Planta
Central.

Los analistas del proceso de jubilaciones de Planta Central revisaran los documentos de
cada expediente para verificar 1a legalidad del proceso administrativo v UNICAMENTE se
procederd a la autorizacién del page desde PLANTA CENTRAL, de aquellas personas que
hayan presentado la documentacién completa, mientras no se ejecute el pago los

responsables financieros deberdn mantener en estodo pasivo g las personas desvinculadas
ern el distributive de remuneraciones,

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

El respansable financiero previo a generar el CUR de pago deberd revisar los documentos
contenidos en las  carpetas de cada une de los funcionarios cesados ¥ finicamente
procederi al pago si tiene la firma y visto bueno del RESPONSABLE DEL PROCESO DE
JUBILACIONES.

La carpeta deberd contener la siguients documentacion en el orden de acuerde al
Frotocolo:

» Declaracion juramentada realizada por el heneficiario donde deje constancia de la
veracidad de la informacién v documentos entregados para acogerse a la
jubilacion. Anexo 25.

s Solicitud dirigida al Comité de Empresa Unico de los Trabajadores de Servicios del
Ministerio de Educacién del Ecuadar solicitando ser parte del proceso de
jubilacian,

s Cppia legible del dltimo contrate vigente firmado.

s Copiaacolor de la cédula de cindadania.

s Cpmision Valuadora del IESS

= Certilicado suscrito por la maxima autoridad tanto del Distrite como de la entidad
donde labora, que informe que el trabajador al momento de presentar la
documentacion no esta inmerso en sumario administrative o proceso legal labural
alguno o visto bueno. Anexoe 6.

Tranzsformar la Educaciin, mizgidn de todos
Avenida Amazonas ¥ Juan Pablo Sanz, 3#61-300-,
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Certificadn de constar activo en el distributivo de remuneracidn mensual unificada
suscritn por &l RESPONSAHLE FINANCIERQ de la Direccidon Distrital respectiva,
cuya fecha de emision correspondera al mes de mayo del 2016. Anexo 9.
Declaracion juramentada notariada del trabajador a desvincularse, donde declare
que MO ha recibide ninguna indemnizacién econdémica por parte del Estadn
Ecuatoriano por concepto de supresian de partida, renuncia voluntaria, compra de
renuncia o jubilacidn.

Certificadn de haber percibida la remuneracién mensual unificada del mes de
mayo de 2016, suscrito por ¢l RESPONSABLE FINANCIERQ de la Direccién
Distrital respectiva,

Certificado de 1a maxima autoridad de la Unidad Educativa (lugar fisico donde
labara cl trabajador) indicando que el trabajador se encuentra asistiendo a su
lugar de trabajo o en una situacion de ausencia temporal en caso de enfermedad o

calammidad doméstica; debidamente justificada y regulada en ¢l Tercer Contrato
Colectivo. Anexo 7.

lesumen del “mecanizado” otorgade por €l IESS, el cudl dehe estar actualizado al
mes de abril del 2016.

Certificado de no tener obligaciones financieras pendientes, emitide por el
Responsable Financiero de la Direccidn [listrital respectiva, donde pertenece o
pertensecid presupuestariamente, en el case que el trabajador tenga abligaciones
financieras pendientes deberd cancelar la deuda total que mantiene con la
Institucidon para poder acogerse a la jubilacion. Anexo 9.

Certificado de no tener impedimento legal para desempefiar carge plblico
otorgado por el Ministerio de Trabajo y firmado por el aspirante.

Este  documento  lo puede  obtener en el  siguiente  link
ey 2 546 91 4683 /5ug :

Certificado emitide por el Jefe de la Unidad de Talento Humano de la Direccion
Distrital respectiva, que sefiale que el trabajador no ha realizado el aviso de salida
por el IESS v no se encuentra recihiendn pension jubilar, en el case de que el
trabajador habiendo realizado el avise de salida del 1ESS se encuentre laborando,
el Jefe de la Unidad de Talento Humane del Distrite Educativa deberd emitir un
Informe Técnico en el gue indigue las razones por las gue el trabajador centinua
luburandu y debers tener comeoe respaldo la captura de pantalla del Aviso de Salida
del IESS. Anexo 8.

Certificadu de pago (gue se penerd e imprime del SIME).

Copia de 1a Declaracian Patrimonial juramentada, atorgada por un Notaria Piblice,
con la fo de recibido por la Contralaria General del Estade o su Delepacifn, con
fecha 31 de mayo de 2016.

Transforma b Edocaeion, inision de todas
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En caso de que el beneficiario de 13 jubilacién hubiere fallecido, la carpeta debera
contener la siguiente documentacion:

+ Declaracion juramentada realizada por el apoderadn que conste cn la posesion
efectiva, donde deje constancia de la veracidad de la informacidn y documentos
entregados para acogerse a la jubilacion. Anexo 2 5.

+ Copia de la solicitud dirigida al Comité de Empresa Onico de los Trabajadores de
Servicios del Ministerio de Educacion del Ecuador solicitando ser parte del proceso
de jubilacion.

e (Copiaa color de ]a cédula de ciudadania.

+  {opialegible del dltimo contratoe vigente firmado.

& Comision Valuadora del [ESS

» Certificado de defuncidn original emitida por cl Registro Civil.

s (opiade la Acta da posesion efectiva notariada debidamente inscrita en el Registro
dr 1a Propicdad respectiva.

= Puder especial otworgade por un notario pablico a uno de los herederos para
realizar todos los tramites de [a jubilacion.

¢ Certificado que sefiale que el heneficiario antes de su muerte NO se encontraba
inmerso en sumario administrative, en proceso legal laboral o visto bueno,
suscrito por la maxima autoridad del Distrito Lducative donde pertenecid
presupuestariamente. Anexao b.

e Certificado de haber constado en el distributivo de remuneraciones suscrito por el
RESPONSABLE FINANCIERO de la Direccién Distrital respectliva, cuya fecha de
emision corresponderd al mes de [allecimiento. Anexo 9.

« Declaracion juramentada notariada de los herederos del trabajador que se acoge a
los beneficios por invalidee, donde declaren que el titular fallecido no recibig
ninguna indemnizacion econdmica por parte del Estado Ecuatorianc por concepto
de supresion de partida, renuncia voluntaria, compra de renuncia o jubilacion.

¢ Certificado donde conste la ultima remuneracién mensual unificada recibida,
emitido por el RESPONSAELE FINANCIEROD de la Direccion Distrital respectiva.
Anexo 2.

s Certificado en el que se detalle la fecha en la que el trabajador dejd de asistir a su
puesto de trabajo emitide por la Unidad Educativa correspondiente. Anexo 7.

»  Resumen del "“mecanizada” otorpada por el IESS correspondiente al mes de su
fallecimiento.

¢ Certificado de NO tener vbligaciones financieras pendientes con la instilucion
donde prestaba sus servicios, emitido por el Responsable Financiero de la
Direccidn Distrital donde pertenecid presupuestariaments, en el casa gque ¢l
trabajader temga obligaciones financieras pendientes los herederos deberdn
cancelar la totalidad de la deuda que el trabador mantuve con la Instilucidn para
para poder recibir el beneficio econémico por concepto de jubilacién del fallecido.
Anexo 9, .
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¢ Certificado de no haber tenide impedimento lepal para desempefiar cargo piblico
otorgado por ¢l Ministerio de Trabajo y firmado por el apoderado.
Este  documento lo  puede  obtener  en ol siguiente  link
http://190.152.249,210:8083 /Busquedalmpedido/

s (Cartificado de pagn (debidamente firmado ¥ legalizado) - firma el apoderado.

»  CURde papo [debidamente firmado v legalizada).

2.1 GENERACION DE CUR DE PAGO.

En el CUR de pago de la compensacitn econdmica por concepto de jubilavion no debera
constar el pago de vacaciones no gozadas, proporcionales de los décimos, sueldo, v demas
emolumentos que por ley le correspanda recibir al trabajador desvinculada. (Estos rubres
deberan constar en el pago de liguidacion).

La estructura programuitica a la que se debe afectar el pago de indemnizacion, sera
comunicada mediante oficie circular oportunamente una vez que el ministerio de
finanzas regule el presupuesto institucional de ]a Planta Central.

Una vez generado el CUR DE PAGO por concepto de indemnizacidn, se dehera imprimir el
CUR, &l cual una vez suscrito se anexara a cada carpeta, tomando en cuenta que se deberd
entregar el original del expediente al responsable del proceso de jubilaciones de Planta
Central, ademas se entregard una copia del expediente original al Distrito, al Jefe de la
Unidad de Talente Humano del Distrite Educativa y jubilada.

Z.3.- DIGITALIZACION Y CUSTODIO DE LA INFORMACION

Ez responsabilidad de los jefes de Talento Humano de los Distritos, asi como
Coordinaciones Zonales mantener una copia fisica v digital de los expedientes de los
trabajadores desvinculados, por este mativo los responsables de las Unidades de Talentn
Humang deberin escanear todos los expedientes en archivos individuales los mismos gue
deberdn ser entregados en CO al analista del proceso de jubilaciones de Planta Central
asignado para su zona. El nombre del archivo digital debera tener el siguiente formato:

APELLIDOS_NOMBRES_JUB_INV_MAYO_2016.PDF

PASO 3.- PAGD DE LA REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA - RMU DEL MES DE
MAYQ DEL 2016,

Respansahle: Financiern.
El paga de la RMU debe realizarse hasta el 31 de Mavo del 2014
PASD 4.- AVISO DE SALIDA

Responsables: Financiera y Talento Humanao.

El aviso de salida, de los trabajadores que se acogieron a la jubilacion imvalidez

entre el 01 v el D6 de junio del Z2016.
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PASO 5.- LIQUIDACION DE HABERES (ACTA DE FINIQUITO)
Responsables: Financieru y Talento Humana,
La liguldacin de haheres deheri realizarse médximn hasta el 08 de junio del 2011 6.

MANTENER COMO PASIYO EN EL DISTRIBUTIVO DE REMUNERACIONES HASTA QUE
SE HAYA EJECUTADO EL PAGD DE LA INDEMNIZACION POR JUBILACION.

El responsable financiero realizard la liguidacién del trabajador en coordinacidén con el
Ministerio de Trabajo para lo cual deberd ingresar en la pagina web de dicha institucion
debiendo para ello ingresar la informacidn que se solicite.

Recuerde que previc al page de la liguidacion el trabajador, deberd presentar:

»  Acla de entrega-recepeion de lodos los bienes gque se encuentran @ su cargo {(NO
FORMA PARTE DE LOS REQUISITOS DEL EXPEDIENTE]).

¢ (opia de la declaracidn patrimonial juramentada, otorgada por Notario Publico,
con la fe de recibido por la Contraloria General del Estado o su Delegacion con

fecha de fin de gestion 31de maye del 20716,
PASO 6.- CRONOGRAMA DEL PROCESO A EJECUTARSE

1) Elaboracidn de la carpela personal. Desde el 31 de 20146
2) Entregaderectificaciones por nimero Del 01 al 02 de junio de 2016
de imposiciones.
1] Generacion e Tmpresion del Certificado 02 de junio de 2016
de Pago. -
4] Impresion de la Carta Renuncia 02 de junio de 2016
5} Hewisian de Docomentacion previo a
la generacion del CUR de Pago.
02 de junio de 2016 ﬁ—_..
& G
o
&) Aviso de Salida del [ESS Hasta el 06 de jun i
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7] Cierre del sistcma SIME {3 de junio de 2016
0) Pagoe de Liguidacidn (XTV, X1, vy sueldos 08 de junio de 2016
VACACIONES)

SOPORTE TECNICO DE PLANTA CENTRAL.

En caso de requerir asistencia en:

o Talento Humano ((12) 3961476
NOTAS ACLARATORIAS

1. Es obligacién de los Jefes de las Unidades de Talento Humano de las Direcciones
Distritales respectivas, Coordinaciones Zonales, imprimir los listados anexos al
presente instructivo y publicarles en las carteleras para que los trabajadores
tengan accesa a la informacién.

2. Los procesos de jubilacién son gratuitos v deben ser realizados de manera
personal por el trabajador que recibira el beneficio de compensacion por acugerse
4 la jubilacién por invalidez, tomando en cuenta que es obligacion de los Jefes de
las Unidades de Talenta Humano de las Dirccciones Distritales respectivas, guiar al
trabajador en la infurmacidn que se requiera para cumplir el proceso de
desvinculacién.

3. Siain no se ha generado el pago de 13 indemnizacién, na se puede hacer reformas
para sacar del distributivo de remuneraciones a los trabajadores, la
recomendacion es que hasta que se genere el pago, se mantenga PASIVOS en el
distributive de remuneraciones a estos trabajadores.

4. Los Procesos de Jubilacidn no tienen costo ¥ deben ser realizados por el aspirante
sin ayuda de intermediarios.

Elaborado por: Revisado por: Aprohado par:
- —-.\: ; A |
£ ‘Iptr.': %} - LS4
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A licia Almeida .I?.f_',_.’ Lider de jubilacion
Analista de Talento Iirfana Administrativos-Codieo de Director Mg
Trabajo
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