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Reptbica

. ANTECEDENTES

Mediante el Decreto Ejecutivo 1212 de 14 de octubre de 2016 se suprimio el Comité de Gestion
Publica Institucional; y, se transfiriergn dichas competencias:al Ministerio del Trabajo, con el fin de
coordinar de mejor manera la gestion y optimizacion del talento humano y el conjunto de
procedimientosy herramientas integrados para ordenar, desarrollar, potencializar, comptometer
y motivar al talento humano; entendiéndose como optimizacién del talento humano alos procesos
de ingresos por méritas, movimientos, traspasos, traslades y desvinculaciones de persenal, por lo
cual el Ministerio del Trabajo, emitis el Acuerdo No. MDT-2018-0185 de fecha 30 de agosto 2018y
su reforma el Acuerdo Ministerial MDT-2021-239, R.O: 551, 04 de octubre de 2021, a través def
cual emite [as directrices para los procesos de desvinculacidn de-servidoras y servidores con
nombramiento permanente, con el fin de acogerse al retiro por jubilacién, de acuerdo con lo
mencioriado en los siguientes articulos:

"Art.’1 Del objeta. -.Las directrices contenidas en esté Acuerdo Ministerial.tierien. por objeto regular los requisitos ¥
mecanismos para viabilizor los procesos de desvineulacion de fos servidores.coh nombramiénto permanente que se ocojon
ol retirg porjubilocion en las instituciones delEstodo.”

Art, 2 _De! amblto. - Las directrices contenidas en este Acuerda Mf’n_r‘s_te(fq! son de aplitocién abligatoria en todos las
fnstituciones def Estado estoblecidas en el articulo 3 de Ja Ley Orgénica del Servicio Pdblico — LOSER.”

"Art.3.-De Ids-prorgsos--de desvinculocidn de rétira por jubilacion chligatorio.— Los servidores, g los setenta (70) afics de
edod, que cimplan fos requisitos. establecidos en las leyes de o sequridad social para fa jubilacion, obligatoriamente.
teridrdn que retirarse tel serviclo ptiblico y cesardn en su puesto, para jo cual el Ministerio de Eronomia v Finanzas
.asignord los recursos anuaimente en el Presiipuesto Generaldef Estado, en base @ fa informocion que para el efecto remita.
e Ministerio del Trabajo.” '

“Art. 4.- Del retiro por invalidez. - Para ef caso de g jubilacion por invalidez, uns vez que se cumplan {os requisitos
‘estabiecidos en os leyes de la seguridod social, obligatoriamente-tendrdn que retirarse del servicio publico y cesordn en
su puésto, parg fo cuol el Ministerlo de Economia Y Findgnzas-asigngrd los recursos en funcidn del requen‘m:‘ent_o
institucional.

“Art. 5.- Dejosprocesps de desvinculdzion de retira por jubitatidn no dbligatoria. — La desvincuiacién de retirs por
jubitacion no obiigatoria corresponde o los servidares con hombramiento permanente en fos siguientes ¢asas
)} Aquelios quetengan menos de setenta {70) afies de edod; y que.dumplan con los requisitos establecidos en ia
Ley de Seguridad Social para acogerse a fa jubilacidn;
b]. {Reformaoda por el Art. 1 def AM-MDT-2021-239, R.0. 551, 04-X-2021}. - Porjubilacion especial establecida en
ia Ley Orgdriica de Discapacidades”™,

Mediante ‘Acuerdo MINEDUC-MINEDUC-2018-00085-A, dé fecha 12 de septiembre de 2018, el
Ministerio. de Educacion emite [a “NORMATIVA pAgA LA IAPLEMENTACION DEL ACUERDO MINISTERIAL No,
MDT-2018:0185 DEL MINISTERIO DEL TRABAIO PARA Ei PROCESO DE JUBILACION DEL PERSONAL DOCENTE DEL
MINISTERIQ DE EDUCACION”, en el que sé séfisla: "Gue, con fo finotidad de que la desvinculocion def personaf docente ho.
afecte el normal desarrofio .de los actividodes educativas, es necesdrio que la -autoridad nominadara emita los
fineamientos necesarios para.uno.desvinculacion ordenada y debidamente planificads ensalvogudrda del interés superior
de fos.nifos, nifias 'yiado?escent_es del Sistemo Educativa Necional”

“Art. 6:- De lp aceptdcion de lo solicitud de retiro docente.- En salvaguorda del interés superior de los nifios, nifias .
adolescentes dél Sistema: Educativo Nacional, la planificacidn de desvinculacion del personol docente, no deberd afectar
Ao normal prestocion del servieio educativo, _'por.é‘o-.tdn'to en la programaocicn deberd precautelorse que. fo desvincufacidn
de dicho persono! se-ejecute a lo finolization:del afio fectivo del rég'imén estoloren-el que foboro o, alternativamente énitre’
‘guimestres, a fin-de que'fos vacantes que se generer comio consacuencia del proceso dejubilacion sean cubiertas en farma
inmediata otraves de fos ganadores de los concursos de méritos y opesicidn "Quierd Ser Maestro.
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Ministerio de Educacion

Se exceptuardn de. esta disposicién- dnicamente a quienes hayan acreditado enfermedad catostréfics, Invalidez,
discapacidad o jubilationes obligatorias determinadas por fa Ley.”

Asi también el Ministerio de Trabajo mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2019-247 estable las.
directricés de Desvinculacion para los servidores amparados por Ja LOSEP: "DECIMA QUINTA.-Las
institugiones contempladas eh el dmbito del presente Acuerdo Ministerial podran-desvincular sefvidares piblicos con base’
al literat j} def drtfculo 47 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, tengo o:nn aprobada o Planificacidn de Talento Humano
poF el Minfsterio de Trabajo, siempre que g la, fecha del prestocion de Ja solicitud veluntaria de desvinculacion, ios
servidores hayan cumplido.con los requisitos establecidos en la Ley de Seguridad Socialy otras normas emitidas. para
el efecto, previo informe favorable.de la UATH Instituclondl, el cual deberd ser justificado técnicamente con ef objetiva de
no afectar el corrécta funcionoriientd institucional y Jo- adecuada prestacion de servicios a fa ciudadania. lo. UATH
institucicnal deberd realizar las acciones carrespondientes a fin de gprobar o detualizar su plonificacion de Tolento
Hurriano, en-el cuot se deberd-reflejor de forma obiigatoria las desvinculociones que redlizaron en oplicacicn de lo presente
disposicion. Una ver aprobada I Planificacion de Tolénto Humano, lo.UATH institucionol remitira fos expedientes de los
servidores pliblicos desvinculados conforme-lo determingda en el atyerdo. Ministerial Nro. MDT-2018-0185 de 30 de
agosto de 2018, publicado en el Suplemento del Registro Oficiof Nra, 322, de 07 de septiembre de 2018 y su reforme; es
decir, el pago de la. compensacidn establecida én el articulo 19 de fa Ley Grgdnico del Servicio Publico, se reclizard
conforme o cartificacion presupuestaria disponible”

Con la finalidad de continuar con los procesos de optimizacién del talento humana de esta Cartera
‘de Estadg, a traves de las Subsecretarias de Educacidn, Coordihaciones. Zonales y Direcciones
Distritales se ejecutardri los procesos‘de desvinculacion de los servidores que solicitan acogerse al
retiro de jubilacion por invalidez, obligatoria {70 afios o mas}, jubilacion voluntaria no obligatoria v
especial por vejez {discapacidad), en cumplimento’a.lo eéstabiecido en el Acuerdo Ministerial Nro.
MDT-2018-0185 reformado, se emite el presente instructivo,

1. BASELEGAL
1) Acuerdos Ministeriales
v Acu.erd:o Ministeria} Nro. MDT-2018-0185 reformado con Acuerdo Ministerial MDT-2021-
v iii_;ardo ministeriai Nro. MINEDUC-2018-00085-A, de fecha 12 de septiembre de 2018,
v Acuerde Ministerial Nro, MDT-2018-247

2} Ley de Seguridad Social

Articulo 184.- Clasificacién de las jubilaciones. - Segin la contingencia que la determine, la
jubilacion puede ser:

a) Jubilacian ordinaria de vejez;
b) Jubilacién por invalidez; y,

c} Jubilacién por edad avanzada.

3) Ley Organica del Servicio Pdblico-LOSEP

o Art. 3
e Art, 23 literal e)
s Art. 81
* Art. 128
s Art. 129
5V
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Republica

4) Reglamento Generala la LOSEP

e  Art. 102
e Art. 108
* Art. 285
»  Art, 288
e Art. 289 reformado, mediarite Decreto Efecutivo Nro. 59, de fecha 4 de julio de 2017.
e Apt, 290

5) Ley Orgénica de Discapacidades

e Art.85
6) Ley Organica de Educacion Intercultural — LOEI
DISPOSICION NOVENA LOE!

“NOVENA. - Como estimulo para la jubilacién de las y los servidores, el Estado les pagard por ung
solo vez.las compensaciones econdmicas establecidas en la Ley Orgdnica de Servicia Piiblico paro el
efecto.

Las y los servidores que se acojan a los beneficios de la jubilacion, tendrdn-derecho a recibir por una

sofa vez cinco salarios bdsicos unificados del trabajador privado por cada afio de servicio contados
a partir.del quinto.afio y hasta un monto maximo de ciento cincuenta salarios bdsicos unificados del

trabajador privade en total, para cuyo. efecto, se efectuardn. las reformas presupuestarias

correspondientes én funcion de la disponibilidad fiscal existente, se podrd pagar este ben efrcro con

bonos-del Estado, de conformidad con lo establecido en los articulos 81 y 129 de Ja Ley Orgdnica de-
Servitio Pablico”.

7} LeyOrganica Justicia Laboral y Reconocimiento del Trabajo enel Hogar

Publicado mediante Registro Oficial N. 483 de fecha 20 de &bril de 2015.

“La DISPOSICION GENERAL sefiala que “A efectos del cdlculo de lasindemnizaciones a partir del afio
2015, previstas en el orticulo 8 del Mandato constituyente No. 2 y articulo 1 del Mandato
Constituyente:No. 4, el monto del salario bésico unificado del trabajador privado serd el establecido
al 1 de enero del 2015”; es decir, trescientos cincuenta cuatro {354) délares de los Estados Uriidos
de Norteamérica”.

‘OBJETIVO

Dar cumplimiento a la normativa legal vigente en tuanto.al beneficio de la compensacion por
Jjubitacién delas y los-servidores plblicos de esta Institucidn, de manera ordenada, en virtud de lo
cual es necesario-emitir un instructivo gue guie el procedimiento de desvinculacion.
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V. PROCEDIMIENTO GENERAL

PASO 1: VERIFICAR REQUISITOS:

Responsable: Jefe de la UATH! de ia Entidad Operativa Desconcentrada,

Es responsabilidad de la UATH validar que los servidores.cumplan con. los requisitos sefialados en
la.Ley de Seguridad Social, la.Ley de discapacidades y demas niormativa legal vigente para cada tipo
de jubilacién,

El Art, 128 de la LOSEP menciona que; “Las servidoras y servidores de los instituciones sefialadas en
el Articulo 3 de estu Ley, podrdh acogerse a la jubilacidn definitiva cuando hayan cumplido fos:
requisitos de jubifacidn:que establezcan lus Leyes de Seguridad Social”, en concordancia a lo
estabilecido en el articuio 129 de.la LOSE.

A continuiacion, se detallan el tipo de jubilacidn y reéquisitos a verificar;.
a) .IUBILACI_'CJN OBLIGATORIA.{(70 ANOS O MJ’\S)

En referencia. a o ‘establecido en el Art. 289 del Reglamentc Gengral a la LOSEP en el cual se
menciona que; “De acuerdo al intiso'sexto del articulo 81 de la LOSEP, las y los funcionarios pablices
que ileguen a los 70 afios de edad y cumplan con los requisitos establecidos enlas leyes deseguridad
sociol para fa jubilacion, obligoteriamente deberdn retirarse del servicio pitblico, percibiendo una
compensacion como incentiva econdmice por jubilacion, previa la verificacion de la disponibilidad
presupuestaria”, en concardancia a lo establecidoen el articulo 129 de ia LOSEP:

i MINIMO DE
TiPD OF JUBILACION EDAD T;i’;‘gfé[gf‘: APORTACIGNES
' ' TOTALES AL IESS
JUBRILACION OBLIGATORIA - 70 AROS 70 AROS. 10 AROS O MAS 120 0 MAs

b) JUBILACION POR INVALIDEZ

En referencia a lo establecido en el Art. 186 de la Ley de Seguridad Secial: “a. Lo incapacidad
absoluta y permanente para tode trabojo, sobrevenida en la actividad o en periodo de inactividad
compensada, cualquiera sea ld causa que ia haya ofiginado y siempre que se acredite no menos de
sesenta (60) imposiciones. mensuales, de lus cuales seis {6} como minime deberdn ser
inmediatamerite previas a ld incapacidad”.

» Tener dictamen de iricapacidad absoiuta para laborar medianté comunicacién oficial o
boleta de notificacion avalada por el Instituto Ecuatoriana de Seguridad Social a través

de la Comité Nacional Valuador,

c) JUBILACION Y RETIRO NO OBLIGATORIO -VOLUNTARIA

1 UATH: Unidad Administrativa de Talento Hurnano — Direccin DiStﬁ% i

o o . § .
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En referencia a io establecido en el Art. 288 del Reglamento General-a la.Ley Orgdnica del Servicio
Publico, en el que se menciona: “De la compensacién por jubilacidn y retiro no obligatorio.- La o el
servidor publico que cumpla con Jos requisitos establecidos-en las jeyes de seguridad social para la
Jjubilacién, podrd presentar voluntariamente su solicitud de retiro de servicie publico, solicitud gue
podrd ser aceptdda por la institucion de conformidad con el plan aprobado por aquella y se
reconocerd al solicitante un estimulo y compensacion econdmica, de confermidad ala Disposicion
general prirmera de la LOSEP; en concordoncia de los articufos 128 y 129 de la misrna fey. Dicha
solicitud serd aceptada por la institucidn previa Ia verificacion de la disponibilidad presupuestaria.”

Asi también en (o dispuesto en el Art, 185 de la Ley de Seguridad Sotial, mismo que menciona:
”JUBSLACION GRDINARIA DE VEJEZ. - Se acreditard derecho vitaficio ajubilacién ordinaria de vejez
cuando el aﬂllada haya cumplido sesenta {60) afios de edad ¥ un minimo de trescientos sesenta
(360) imposiciones mensuales o un minimo de cuatrocientos ochenta {480) imposiciones
mensuales sin limite de edad.”

" MINEVIO De.
TIPO DEJUBILACION: EDAD. “FIEMPO.DE SERVICIO | APORTACIONES PUSLICAS
¥ PRIBADAS AL IESS
60 - 64 30-AR05 © MAS 360 O'MAS
JUBILACION VOLUNTARIA-ORDINARIA POR VEJEZ B5 - 63 . 15 ANOS O MAS 180°C MAS
SIN LIMITE 40 ANDS O MAS 480 0 MAS

En &l caso de que ef servidor presente alguna enfermedad catastrafica deberd presentar el
certificado médico en el formato aprobado por el 1ESSy el Ministerio def Trabajo.

d). JUBILACION ESPECIAL POR VEJEZ (DISCAPACIDAD)

En referencia al Art. 85 de la LEY DE DISCAPACIDADES. - "jubilacion especial por vejez.- Las persanas
con- discapacidad afiliadas al instituto Ecuatoriano de Sequridad Sceial que acreditaren trescieptas
(300) aportaciones; sin limite de edad, tendrén derecho o una pension que serd igual al sesentay
ocho punto setenta y cinco por ciento. (68.75%) del promedio de los cinco (5) .afios -de mejor
remuneracion ‘bdsica unificada de aportacion en concordancia con la deterrminacién de minimos,
maximos y ajustes. periddicos que efectie el instituto. Ecuatoriano de Sequridad Social. £n los casos
de personas con discapacidad intelectual tendrén derecho a la pension jubilar cuando acreditaren
doscientas cuarenta {240) aportaciones”.

Asi también en Edicion Constitucional publicada én Registro Oficial, ta Corte Constitucional con
Sentencia 017-17-SIN-CC, de 27 de junio de 2017, acepta la accidn publica de inconstitucionalidad
respecto a los derechos'de [as Perscnas con Discapacidad ... donde se sustituye la frase “cuarenta
por ciento” por la frase “treinta por ciento”,,

- MINIMO DE
. s ; % DE “TIPO.DE . bl
TIPD DE JUBILACION EDAD. _ e APORTACIONES
_ DISCACIDAD DISCAPACIDAD TOTALES AL 1SS
IOBHLATION ESPECIAL POR SIN LIMITE: »=30% INTELECTUAL 240 0 MAS
VEJEZ/DISCAPACIDAD) SI LIMITE >=.30% EfSICAJOTRAS 300 O MAS

La UATH institucional, utilizando el documento RESUMEN DEL MECANIZADC DEL |ESS, deberd
realizar la verificacion del nimero total de aportaciones publicas y privadas para verificar si cumple
con los fequisitos establecidos en la ley de seguridad. social ¥ la Ley de Discapacidades, segtin
corresponda el tipo de jubilacion al que |la que ef servidor callflque

\QV
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Verificar requisitos generales
Asi también, se verificardn.los siguientes requisitos:

s Los servidores deben tener nombramiento definitivo?,

» No deben éstar en proceso de sumaric administrativo,

e No tenerimpedimento jaboral registrado en el Ministerio-del Trabajo,

o No deben mantenet deudas pendierites con el Ministerio de Educacidn,

s No deben estar en comisién de servicios sin suelde en otra institucidn u ocupando un
cargo de libre remocion (Rect’or’/\/icerrector/Directcnrfih"s’pector/o’tro‘s) En estos Casos
paraque los funcienarios puedan acogerse al pago del beneficio de |a jubilacion, deben
ser reintegrados a su partida original y estar regulados en el distributivo de
remuneraciones mensuales unificadas.en sus propias. partidas, en |a Entidad Operativa
Desconcentrada a Ia gue pertengce presupu_estanamen_te

s No deben haber incurrido en pluriempleo,

s Nodeben terier impedimento legal juicios 0 sentencias,

+ No deben haber recibido co‘mpensacién alguna por parte del Estado ecuatariana.

‘Notas

s En caso de que el sérvidor se encuentre en proceso de sumario administrativo, debera
terminar el proceso de sumario para proceder con el trdmite correspondiente de
desvinculacion yacceder al beneficio establecido en el Art. 129,

e En caso de que el servidor tuviese impedimento para desempefar cargo publico, deberd
ser analizado antes de realizar el proceso de desvinculacién.

PASO 2. RECOPILAR Y ELABORAR LOS DOCUMENTOS

Responisable: Jefe de la UATH de la Entidad Operativa Desconcentrada

La UATH institucional debe recopilar y emitir la siguiente documentacion de cada. unt de los
funcionarios que solicitaron acogerse a la jubilacion de acuerdo con el tipa de jubilacion:

1, -Solicitud dirigida a la autoridad nominadora institucicnal o su delegade en la que manifestd su
voluntad de-acogerse al retiro por jubilacion {Formato Institucional)

2. Memo de aceptacidn de renuncia (Formate Institucional}

3, Copia de {a cédula de ciudadania del servidor.

4. Copia legible del dictamen de mcapacldad absoluta-invalidez para laborar mediante
comunicacion oficial o boleta de notificacidn avalada por el Instituto. Ecuatoriang de: Segundad
Social a través de lda Comité Nacional Valuador.

5. Copia del carhet de persona.con discapacidad o certificado de discapacidad emitido autoridad
sanitaria nacional a través del Sistema Nacional de Salud (Solo en <aso de tener alguna
DISCAPACIDAD}.

2 ‘AL 16:- Nombram;enm - Entiéndase por nambiramienta el actd urltaterd] det nuder publice. exped;dn parautaridad competente o autoridad
‘napunadora mediante fa expeditidn de'un decreto, acverde, reselecidn, acta g accibn de personal, que otorga caparsdad para Bl ejercicin de un pilestaen
g} servicio pub]lca

°~§V
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10.

.

12,

i3

14,

15.

Hepublica
2 Eouaclor

Certificade Unico de Incapacidad por enfermedad discapacitante, catastréfica, rara, huérfana
u-otras en el caso de que aplique a.una jubilacién veluntaria con por enfermedad catastrofica.
Carta de Notificacion, en el caso de-jubilacién O8LIGATORIA-70 ANOS O MAS.
Resumen del “mecanizado” otorgado: por el [ESS, el cudl debe estar actualizado al mes de su.
desvinculacién: {Incluyendo leyenda del nimero exacto de imposiciones plblicas v firma de
responsabilidad.)
Copia del Uitimo nombramiento vigente como servidor pablico del expediente quie reposa en
el Distrito,
Emisidn del modelo-de CERTIFICACION DISTRITAL UNIFICADA, ef cual debera certificar que el
servidor:
* Tiene normbramiento definitivo,
»  No-se encuentra en comision de seivicios en otra institucion .u-ocupando un targo de
tibre remocién {Rector/Vicerrector/Director/Inspector/otros),
= No se encuentra inmerso en sumario administrativo o procesa legal laboral algunao,
» Este activo en el distributive de sueldos hasta {detallar la fecha) y cobré la dltima
remuneracion unificada acorde a )Ja fecha de su desvinculacion,
* No han incurrido en pluriempleo,
* No tiene impedimento legal juicios o sentencias:
* No mantiene obligaciones financieras con la-institucidn (En el caso de adeudsr debers
-cancelar [a totalidad de la deuda que mantiene con la Institucién para poder acogerse
a la solicitud de jubilacién)
* Y debe indicar ﬁ_'ue el docente/servidor se encontraba asistiendo normalmente.a su
iugar de trabajo.
Emisidn de certificado de no tener impedimento para ejercer cargo. publico, otorgado por-el
Ministerio del Trabajo (Se lo. puede obtener en fapagina web del MDT a través.del siguiente
link hitp://certificadoimpedimento trabajo.gob.ec/Busquedalmpedido/). '
Declaracién. juramentada debidamente notariada en &l cual el servidor declare.que NO HA
RECIBIDO INDEMINIZACION POR PARTE DEL ESTADO' ECUATORIANO. POR CONCEPTC DE
SUPRESION DE PARTIDA, RENUNCIA VOLUNTARIA, COMPRA DE RENUNCI'A O JUBILACION, en
afios anteriores, En el ¢aso que el beneficiario haya declarado que; SI'ha recibidoindemnizacién
‘gcondmica por patte del Estado Ecuatoriano por concepto de supresion de partida, renuncia
voluntaria, compra de renuncia o jubilacion en afios anteriores, deberd realizar la declaracign
de haber realizado la devolucidn de fa indemnizacion recibida, indicando el tipo de
indemnizacién, el afio y mes eh el que recibid:la indemnizacién, el valor recibido v fa fecha de
reingreso al sector ptblico. Para el efecto el Responsable Financiers y Jefe de Talento Humano
-an base a la documentacién presentada-por €l aspirante deherdn presentar un informe en el
cual se certifique cual es el valor recibido por concepto de indemnizacion y si éste fue devuaito
o na. En case de no haber devuelio el valor de indemnizaciéh se procedera en base a la
normativa legal vigente y se.emitira un informe por parte del Director Distrital a Planta cerntral
a fin de_:s_o]ic'i"_ra_r__crifterio.jura'd_ico a.la Coordinacién General de.Asesoria luridica o en su defecto
al Ministerio de Trabajo. _
Declaracion de fin de gestién en donde se detalle la fecha de salida y-que el servidor declara
que: “No.se.encuentra en nepotismo pluriernpleo e inhabilidades o prohibiciones previstas en la
Constitucion de fa Republica”. _
Copia certificada de defuncich emitido por el Registro Civil. (En caso de fallecimiento del
exservidor}
Acta de posesitn efectiva, debidamente inscrita en el registro de la propiedad respectiva. {En
caso de fallecimiento del exservidar),

N
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16. Poder especial otorgade por un notario piblico 3 uno de tos herederas pararealizar todos los
tramites de |a jubilacion (En caso de fallecimiento del exservidor).

17. nforme elaborado. por e! juridico v Talento Humano en donde se determine si el exservidor
cuniplia con lo establecido en el Art, 290 del Reglamento a la LGSEP {En cas¢ de failecimiento
del exservidor}

Notas

e En taso de que el servidor se encuentre en. proceso de sumaric administrative, deberd
terminar el proceso de sumario para proceder con e} tramite correspondiente de
desvinculacion y acceder al beneficio establecido en el Art: 129,En caso de gue el servidor
tuviese impedimenty para desempefiar cargo publico, deberad ser analizado antes de
realizar el proceso de desvinculacion.

servidores fallecidos:.

En el caso de que el exservidor/a se encuentre fallecido, la UATH debe verificar si al exservidor
cumple con lo determinado en el Art. 290 que menciona lo siguiente: “De las y los servidores que
se acojan al retiro de la carrera en-e/ servicio publico. - Para las y los servidores publicos que.se
acojon o los beneficios de la jubilacion, antes de la safida de la institucidn. en la que loboran, el
Ministerio de Relaciones Laborales afrecerd curscs gratuitos de capacitacién y reconversion laboral,
a través de Ia Direccion de Reconversion Laboral del Ministerio de Relaciones Laborales. Las UATH
pondran obligatoriamente a consideracidn de los y los servidores este servicio previo a su retiro.

Las y los servidores que se retiren de la.carrerd del servicio plblico, en las condiciones establecidas
enel presente grticulo, previo o {a cesgcidn de funciones, recibirdn un reconocimiento publico-dentro.
de la institucion en lg que prestan sus servicios. Podrd entregdrseles una placa. de reconocimiento
cuyocosto mdximo serd regulado por el Ministerio de Relaciones Laborales. En el coso de gue las
soficitudes presentadas, por fas.o los servidores publices que-hayan cumplido 60 afios de'j‘e_ddd_ para
acogerse a los- estimulos y compensacion econdmica de la j_ubffacidn, fueton aceptadas por o
autoridad nominadora; y fallecieren durante el proceso, los beneficiarios tendrdn derecho a recibir
la compensacion econdmica, de conformidod con la LOSER y previo a la presentacion de los
justificativos legales correspondientes”,

PASO 3. ELABORACION Y ACEPTACION DE LA SOLICITUD DE JUBILACION

Responsable: Jefe de la UATH y la autoridad norminadora 0 su delegado de la Entidad Operativa
Desconcentrada

Una vez que la UATH ‘haya validadé los.documentas de cada uno de los servidores, deberd aceptar
lasolicitud de jubilaciéna aguellos que curnplan con todos tos requisitos establecidos en el presente:
instructive.

La UATH institucional debe elaborar &l memorando -de aceptacion debidamente firmado por la
autoridad nominadora o su delegado. (Formato Institucional).

NOTA: los funcionarios deben cumplir con fos requisitos establecidos en la Ley de Seguridad Social
3 la fecha en la cual esta suscrita la solicitud de jubilacion, caso contrario no se.podrd aceptar dicha

soficitud.
qV:
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Asi también considérese lo mencionado en el Acuerdo Ministerial MDT-2018-0185, de fecha 30 de
agosto de 2018, en'su articulo 8, literal 2 sefiala:

“2. Ef servidor publico prestard sus servicios en. fa institucion;, mdximo hasta quince (15} dias
posteriores, contados a partir de Ia fecha de aceptacion de ja solicitud de retiro, de conformidad.
con este Acuerdo Ministerial.” (Negrita me pertenece),

PASD 4. VALIDAR Y CALCULAR LA INDEMNIZACION POR JUBILACION

Responsable: jefe de la UATH yJefe de la Unidad Administrativa Financiera de Ig Entidad Operativa
Desconcentrada

a) Validar el 'mecanizado del IESS {aportaciones}

Ei responsab_le:-_de la UATH, utilizando el documento RESUMEN DEL MECANIZADO DEL IESS, debeid
realizar la verificacion del nimero total y exacto de apertaciones solo PUBLICAS con corte al mes.
de cese-de funciones.

-En caso. de posésr aportaciones simultaneas que no se identifiquen facilmente en el resumen del
‘mecanizado del IESS, solicitar el ampliado o historial de .aportaciones ¥ realizar el anilisis
correspondiente para determinar e niimero correcto de aportacionss.

b} Calcularla ind'emniz'acién_'por concepto de jubilacion

De acuerdo a lo establecido Disposicién General Novena de la Ley Organica de Educacion
Intercultural - LOEI en concordancia con el articule 129 dela LOSEP sefiala; “Las v los servidoras o
funcionarios, de las entidades y-organismos comprendidos en el articulo 3 de esta Jey, que se acojan
o 'los beneficios de la jubilacion, tendrdn derecho a recibir por una solg vez cinco salarios bdsicos
unificados del trabajador privado por cada afio de Sservicio contados.a partir del quinto afio y hasta
un monto maximo de ciemto cincuenta salarios bdsicos unificados def trabajador privado en total, o
partir del ano-2015, de conformidad con el salatio basico unificado vigente of 1 de enero del 2015
para cuyo efecto, se efectuardn las réformas presupuestarias correspondientes en funcion de lo

De acuerdo con el Art. 285 del Reglamento General .a li LOSEP en el cual sefiala; “Se considerard
para el caleulo de las compensaciones'y su .correspond{en'te -pago los afios laborados UN!CAMEN TE
EN EL SECTOR PUBLICO, asi como Ia parte proporcional o que hubiere Jugar”,

Para proceder con el calculo de la compensacién p‘or-jubiiacién se'debe considerar lo siguiente:

REGIMEN MONTO MAX INDEMNIZACION VALGR MAXIMO OBSERVACIONES
la indemnizacién no  podra
LOEI- LOSEP: "HASTA 150 $.B.U. 2015 = $'354 1 ¢53,100,00 -excederel valor dé
5 53.100,00

NOTA: E] éalculo de Ia compensacion es de ABSOLUTA RESPONSABILIDAD del jefe dela UATH y el
responsable -financiero de la Entidad Operativa Desconcentrada que va a realizar el pago.
Contravenir.las disposiciones de |a LOSEP, su reglamento ¥ la normativa conexa, daria lugar &

QV‘*
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responsabilidad administrativa, segin el atticulo 41 ibidem v articulo 78 del Reglamento General
ibidem.

PASO 5. EMITIR EL CERTIFICADO DE PAGO

Responsable: jefe de la UATH dela'de la Entidad Operativa Desconcentrada

a) Emitir el certificado de pago.

El responsable dela UATH debera generar el Certificado de Pago verificando que fas aportaciones
que constan en el resumen del mecanizado del IESS corresponden ainstituciones publicas y reajizar
el calculo de acuerdo con lo descrito.en el paso 4.

Nota: El Certificado de pago'se io-elaborara de forma manual, (Formato Institucional)
b} Legalizar el resumen del mecanizade y el certificado de-pago.

Una vez verificado el mecanizado; y de no encontrarse diferencias en mas @ menos, el Jefe.de.
Talento Humano debera firmar con asferografico de color AZUL, sobre el resuimien del mecanizado
del 1ESS donde indicard que: “HE REVISADO LAS APORTACIONES CON FECHA DE CORTE A (Aqui
DETALLE MES'Y ARIO. DE DESVINCULACION] Y SON: (AQUI DETALLAR EL NUMERO” APORTACIONES
PUBLICAS) Y ME RESPONSABILIZO EN LA CANTIDAD DE APORTACIONES ELCALCULOREALY VALOR
A PAGAR AL JUBILADO",

Una vez que.estén' de acuerdo.en el'monto a ser pagado el jefe de la UATH debera hacer firmar el
certificado de pago ai beneficiario.

PASO 6. ELABORAR LA ACCION DE PERSONAL POR CESE DE FUNCIONES Y LEGALIZAR LA
DESVINCULACION.

Responsables: Maxima autoridad de la Entidad Operativa Desconcentrada, jefe de la UATH vy
servidor que desea acogerse a la jubilacién.

El responsable de la UATH debera emitir la accién de personial por cese de funciones de acuerdo al
régimen laboral y inadalidad de desvinculacidn.

a} Emisién del Cese de funciones para LOSEP
E| responsable de'la UJATH debera emitir 1a accidn-de personal por cese de furiciones de acuerdo
con lamodalidad de desvinculacion de Jos funcionarios que cumplen con los requisitos establecidos
en ia ley de seguridad social del |ESS y los pardmetros establecidos en el presente-instructivo,

b). Emisién del cese de funciones en el sistema de Gestién Docente para LOEI

para realizar el registro de cese de funcicnes en el sistema el jefe de la UATH debe verificar que los
funcionarios anteriormente hayan realizado el proceso de registra docente.

‘El-cese de funciones debe estar debidamente firmado y legalizadad por las partes.

B om w
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Nota: La fecha de cese que se detalla en la accién de personal en la parte RIGE A PARTIR DE, debe
ser la fecha en la que el funcionario cesé en sus funciones en la cual debe constar |a firma del
servidor.

La modalidad de desvinculacién debe coincidir ob[ig‘a‘torfam_ente con el tipo de jubilacidn. que estd
solicitando el servidor, pat ejemplo, si'la accion de personal se emite por invalidez debe coincidir.
con.&l tipo de jubilacién que se detalla en el certificadn de pepsionista.

Asi también el funcionario tendrd que jubilarse ante el [nstituto Ecuatoriano de Seguridad Social
IESS, por iatipo o modalidad de desvinculacion.

¢} legalizarla desvinculacion

Responsables: Servidor, Unidad Financiero y Jefe de la UATH de la Entidad Operativa
Deseoncentrada

La:Unidad Administrativa Financiera debera validar el valor a pagar que consta en ef certificado de
pago-elaborado por la UATH, para des_pu'és.’geri‘erar las siguientes acciones:

¥ Pago de la remuneracién mensual unificada {RMU)

El Jefe de la Unidad Administrativa Einanciera de la Entidad Opetativa Desconcentrada deberd
cancelar la RMU de acuerdo con el rries de desvinculacidn.

¥ Aviso de salida del IESS

El aviso de salida, de los funcionarios que se acogieron a la jubilacién OBLGATORIA / INVALIDEZ /
NO OBLIGATORIA_VOLUNTARIA / ESPECIAL POR VEJEZ (DISCAPACIDAD) / deberi realizarse una.vez
queta UATH haya verificado €l cumplimiento dé los requisitos y haya realizado el cese de funciones;
el mismo que deberd realizarlo con fecha de afectacion al ditimo dia laborable; e} cual debe ser
igual a |2 fecha de Ja accidn de personal de cese de furcicnes:

Nota; responsable financiero en el documento de aviso de salida del IESS debera colocar en
OBSERVACION: JUBILACIGN POR (detallar el tipo de jubilacién).

No se debera sacar del distributivo de remuneraciones mientras nose haya ejecutadoel pago de'la
indémnizacion por jubilacién, se recomienda mantener en estado: pasivo.

v Solicitud de certificado de pensionista.

Los funcionarios césados. en este -ptq_:_:eso deberdn gestionar de manera urgente su solicitud de
Jubilacion en el 1ESS y obtener su certificado de pensionista.

PASO 6. ELABORAR EL EXPEDIENTE POR JUBHLACION

Responsable: Jefe de [a UATH de la Entidad Operativa Desconcentrada

Después de haber realizado el proceso admiriistrativo de desvinculacion de los servidores que
‘solicitaron’ acogerse ‘al retiro por jubitacién, fa UATH deberd elaborar los expedientes con los.

4V
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documentos de acuerdo:con el protocolo de requisitos establecido para este proceso y se detallan
a continuacién:

No. DOCUMENTOS
4 ‘Solitttud dirigida a la au_torida'd' nominadora institucional o su delegado en la que manifests su voluntad de acogerse al retiro
por jubilacion. (Formato institucional]
2 I Mema de aceptacidn de ta solicitud de- renuncia (Formato institucional)
3 Copia e cédula de cludadanfa.-
4 Accion de persanal de cese de funciones firmado por las partes.
© Copialegible del dictamen de incapacidad absoluta-invalidez paralaborar mediante comunicacidn oficial o buleta de notificacifn
: avalada por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social a través dela Comité Nacional Valuado.
6 Copia del carnet de persona con discapacidad o ceftificade de discapicidad emitido autoridad-sanitatia nacicnal a través del
Sistema Nacional de Salud (Soloen case de tengr alguna DISCAPACIDAD].
7 Certificado {Unico de Incapacidad por enférmedatl discapacitante,_-;:a_tasjtréﬁm; rara, huérfana u otras {Solo en el caso de téner
: ilpurizenfermedad catastréfica-lub, Voluntaria):
8 Carta de Notificacton, en el caso-de aplicara.una jubilacién Obligatoria (70 afios 0 mis)
é Resumen del “mecanizado” otorgado por-el IESS, el cudt debé estar actualizade al mes de su desvinculacion. (Incluyendo leyenda
del nitmerto bxacto de iniposiciones pablicas y firma de responsabilidad),
10 | Certificado de pago en el cual consta ¢l valor a recibir por el servidor, firmado por las partes,
11 | Aviso de salida del |ESS, '
12 |.Certificado de pensionista emitids por el 1ESS en e} que se detalle’”S1" jubilado..
13 | Capia delGltima nombramiento vigente come servidor pliblico del expediente que reposa en el Distrito.
14 | Certificacion Distrital unificada. (Formate institucional)
15 | Certificado de notener impedimento lepal para desempefiar cargo plililico otorgado por el Ministerio.del Trabajo
16 Declaracion de no haber recibido indemnizacion por cc_nc_e_ptu de _supresién de partida, renuricia voluntaria, compra de renuncia
' & jubilscién enla mismia o-en otras instituciones publicas en angs anteriores.
17 Deéclaracion definde ge_s_tit’m en donde se-detalle la fecha de salida y gue el servidor declara que: “No.ge encuentra en nepotismo
pluriemplen ¢ inhabilidades o prohibiciunes previstasen ia Constiturion de la Repablica’,
18 | Copiu delInforme favorable de desvinculacin (solo para LOSEP bajo e! Acuerdo Ministerial Nro. MBT-2019-247)
19 | Copia del certificado de defuncién emitido por el Registra Civil. {En casa de falleciniients del éx servidor).
20 Acta de posesion efectiva, debidamente inscrita en el registro dela propiedad respectiva. {En caso de fallecimiento. del
exservidor].
1 Poder _es_peci'al atorgado poruih notario ptiblice a uno de los herederos pararealizar todos log tramites-de la jubilacitn (En caso
' de fallecimiento-del éxservidor),
23 Informe elaborado por el juridico y Talento Humano en donde se d_ete;-.r'n'ine st el exservidor camplié con lo establecido en el Art.
290°del Reglantentoa la LOSEP {En-caso-de fallecimient del exservidor) '
23 Formulario de control previo al pago {debidamente firmado y legalizado): y CUR de pagos cuando ya se ejecute el pago por parte

de) Financiero

Todos los documentos deben estar ordenados en una carpeta de cartdn debidamente
membretada. El membrete, debera contener [d siguiente informacion:

« Tipo de Jubilacién (JUBILACION INVALIDEZ, OBLIGATORIA_70 AROS O MAS, NO
OBLIGATORIA_VOLUNTARIA, ESPECIAL POR VESEZ {DISCAPACIDAD) segiin corresponda.

» Régimen laboral: {LOEl/LOSEP) '

e Nro. de cédula de ciudadania.

» Apellidos y nombres completos.

» _Nombre de la Entidad Operativa Desconcentrada de su jurisdiccidn,

e Nombre de la unidad educativa donde labora fisicamente.

o Mes yafio de desvinculacidn

£s decir, la UATH de |a Entidad Operativa Desconcentrada, debe preparar:

4V
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e Uri {1) expediente FISICC ORIGINAL de acuerde con el protocolo del MinEduc para Entidad
Cperativa Desconcentrada que va a realizar el pago.

"= Un (1) expediente DIGITAL de acuerdo con el prototolo del MinEduc para la
SUBSECRETARIA DE EDUCACION O COORDINACION ZONAL, DNTH-PLANTA CENTRAL vy
MINISTERIO DEL TRABAJO.

Todos las documentos deben estar impresos en hojas MEMBRETADAS de la Entidad Operativa
Desconcentrada, firmadas con esferogrifico de COLOR AZUL, contener el SELLO de I3 UATH
correspondiente a fa Entidad Operativa Desconcentrada y ‘estar foliados en su totalidad en
ndmeros,

PASQ 7. REVISION DE EXPEDIENTES. EN SUBSECRETARIA OZONA PARA-ENVIO A PLANTA
CENTRAL,
Responsable; lefe.de la UATH de la:Subsecretaria de Educacion y Coordinacién Zonal

Posterior & la terminacién del proceso administrativo de _d.esy_in_culacién, los lefes de Talento
Humano de la SUBSECRETARIA DE EDUCACION O COORPINACION ZONAL realizardn el proceso de
revision de los expedientes de totas las Direcciones Distritales a su cargo previc al envio a planta
central.

Los responsables de las Unidades Administrativas de Talento Humano de las Subsecretarias de
Edutacion y Coordinaciones Zonales revisardn 1os documentos de cada expediente para verificar la
legalidad del proceso administrative, para lo cual deberan lleniar el check list en la columna que
corresponda y llenar el nombre del responsable zonal que revisa el expediente con la firma de
resparisabilidad.

'CONTROL PREVIO AL PAGO DEL INCENTIVO JUBILAR.

Respansable: Jefe de la UATH y Unidades.Financieras de las Entidades Opérativas Desconcentradas
responsables del pago.

Las Unidades de Adminiistracidn del Talento Humano y Unidades Einancieras responsables del pago
deberdn elaborar y remitir el Formulario de CONTROL PREVIO PAGO DE COMPENSACION
ECONOMICA a3l pago del servidor/a para ‘que se realice la verificacidén 'y confirmacién de los
documentos fisicos originales correspondientes al protocolo de jubilacién y realizando la
comprokacién del ndmero de imposiciones plblicas y monto a recibir, el mismo que debera ser
remitido a la Direccién Nacional dé Talento Humano. {Ver Anexo} Formulario de control previo -
pago.de compensacién econdmica por jubilacidon LOSEP yLCEl,

Conforme [o indicado, las Unidades de Administracién del Talento Humano y Unidades
Financieras, deberan revisar qué los expedientes a ser cancelados cuenten con la documentacidn
original.

ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DEL PROCESO DE JUBILACIONES,

Con [a finalidad-de dar cumplimento a las observaciones reializadas en el examen especial emitido
por la Contraloria General del £stado al proceso de jubilaciones en el cual sefala que; “los
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Coordinadores Zonales de Educacion y Directores de-Distritos Provinciales de Educacion,
mantengan bajo su custodia y responsabﬂfdad, los expedientes originales de los beneficiarios
que se acogieran a.a jubilacidn, los que serdn remitidos a fa Coordinacién Generol Administrativa
Einanciera del Ministerio de Educacion, en copia certificada o archivos magnétices; para su control
tarrespondiente”

En virtud de lo expuesto las Entidades Operativas Desconcentradas, deberdn aplicar el instructivo
para el ‘archivo del proceso de jubilacignes, socializado a través del memorando Nro. MINEDUC-
‘DNTH-2018-04160-M de 09 de julio de 2018.

Vi, DISPOSICIONES GENERALES

1. Para el proceso de desvinculacidn de tos docentes-LOE| se-deberd aplicar lo establecido en el
Acuerdo MINEDUC-MINEDUC-2018-00085-A, de fecha 12 de septiembre de 2018.

5. Pard el proceso de desvinciilacion de los servidores ampatados por el régimen Jaboral LOSEP,
estaran sujetos.alas Disposiciones mencionadas en el Acuerdoe Ministerial Nro, MDT-2019-247.

3. Daran cumplimiento a este instructivo:

a) Los servidores publicos que solicitan acogerse al retiro por jubilacién,

b) Las maximas autoridades, responsables de las Unidades Administrativas de Talento Humano
(UATH), responsables del area financiera, de las distintas Coordinaciones Zonales,
Direcciones Distritales, Unidades Educativas v Subsecretarias de Educatidn de Quito y
Guayaquil.

4, Esresponsabilidad de las Unidades Administrativas deTalento Humano de las Subsecretarias.
de Educacién y Coordinaciones Zonales, revisary supervisar la-ejecucion’del proteso
administrativo de desvincufacion del persenat que ha solicitado acogerse al retiro por
jubilacién, bajo prevencidn de las sanciones legales correspandientes en el caso de
incumplimiento.

5. Los funcionarios gue-solicitan ‘acogerse al refiro por jubilacién podrén cesar en funciohes
siempre y cuando cumplan contados los requisitos establecidosen el presente instructivo, caso
contrario deberdn seguir trabajando normalmente sin realizar el aviso de salida del ESS..

6. Paraloscasos'de funcionarios que no desean acogerse al beneficio de'la‘jubilacién, el servidor
debera presentar por escrito su decision dé no acogerse libre y voluntariamente ai benef_icio de
la' jubilacidn ante la UATH de fa Entidad Cperativa Desconcentrada de su jurisdiccion (aplica
s6lo para los casos de jubilactan por invalidez, voiuntaria, especial por vejez {discapacidad), esto
deberd remitirse por QUIPUX a la Direccién Nacional de Tajento Humano, a fin de tener
conocimiento del caso especifico.

7. Para este proceso no se realizardn descuentos de anticipos de remuneracianes sobre el pago
de |a indemnizacién, los aspirantes antes de cesaren funciones deberan cancelar 1a totalidad
de'las detidas-mantenidas con lzinstitucion, esto debe ser analizado de acuerde conla situacion
econdmica del servidor y al monto de la deuda,
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Los funcionarios cesados en este proceso deberdn gestionar de-manera urgente su solicitud de
jubilacién en el IESS obligatoriamente por el tipo o modalidad de desvinculacién v obtener el
certificado de pensicnista.

Las Subsecretarias de Educacion, Coordinadores Zonales y Directores de la Direcciones
Distritales, deben mantener bajo su custodia y responsabilidad, les expedientes originales de
los beneficiarios que se acogieron a retiro por jubilacién,

NOTAS ACLARATORIAS.

Los procesos de jubilacion son totalmente gratuitos y deben ser realizados de manera personal
par &l servidor que recibird €l beneficio de compensacian, tomando en cuenta que es obligacidn
de los jefes de las-UATH de las Entidades Operativas Desconcentradas.guiar-al servidor en la
informacion que se requiera para cumplir este proceso.

La ejecucidn del pago dependerd de la disponibilidad presupuestaria y los mecanismos de
priorizacion, tal como se menciona en el Anexo del Acuerdo No. MDT-2018-0185 de fecha 30
de agosto 2018 y su reforma el Acuerdo Ministerial MDT-2021-239, R.0. 551, 04 de octubre de
2021. Esta informacidn se dara a conacer a través de los canales oficiales. del Ministerio de
Educacion.

Una vez que el Ministerio. de Finanzas acredite los recursos econdmicos para el pago de los
beneficiarios, el Ministerio Educacion notificard el cronograma para fa ejecucion de este a los
responsahles financieros de las Entidades Operativas Desconcentradas.

Ministerio de Educacion

SOPORTE TECNICO DE PLANTA CENTRAL.

En caso de requerir asistencia en lo concerniente a la. aplicacion del presente instructivo, las
inguietudes se deberan canalizar a través de los analistas responsables del praceso de jubilaciones
de |a Direccidn Nacional de Talento Humano.
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