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1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la desvinculacion de personal bajo parametros legales
y reglamentarios, con el fin de que el servidor/ trabajador pueda acogerse a la
compensacion de retiro por jubilacién en la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

2. ALCANCE:

Aplica al personal administrativo de Talento Humano y Financiero, que procesan la
desvinculacién de servidores y/o trabajadores de la universidad por acogerse a
compensacion de retiros por jublilacion.

3. RESPONSABILIDADES:
Organo Colegiado Académico Superior:

a) Aprobar Plan de Desvinculacién por Jubilacién,
Rector:

a) Aceptar las solicitudes presentadas por los servidores/as para acogerse al retiro por
Jubilacién, siempre que cumplan con los requisitos establecidos en normativa vigente.

b) Autorizar el fin de gestion del personal de la universidad.

¢) Revisary firmar compromiso de pago y accién de personal.

d) Autorizar gastos de conformidad con la Ley.

€) Aprobar el plan de desvinculacién por jubilacion.

Direcciéon Financiera:

a) Planificar, dirigir y controlar las actividades financieras de la universidad,

b) Ejecutar el presupuesto de la Universidad.

c) Emitir certificacion presupuestaria en concordancia al presupuesto de la Universidad.

d) Tramitar ante los organismos nacionales, las aclividades relacionadas con sus
funciones.

€) Intervenir en actos de entrega-recepcién de bienes de la institucion.

f) Realizar el control previo al pago.

g) Controlary ordenar el pago oportuno de las obligaciones contraidas por la institucién.

Director/a de Talento Humano:

a) Cumplir y hacer cumplir el Estatuto, el Reglamento Orgénico por Procesos, La Ley
Orgénica de Educacién superior, la Ley Organica del Servicio Publico y sus
reglamentos, las resoluciones del Ministerio de Trabajo, y el Cédigo de Trabajo en el
ambito de su competencia; asi como aplicar los reglamentos internos que fueren
necesarios.

b) Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley Orgénice,,dﬂ,’ﬁﬁ;:\

Servicio Publico, su reglamento general, acuerdos y resoluciones emitidas /Iéﬁ:gsiiiuc:c )
o W
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PR (2 Revt|—
Este documento ex de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccién en todo o parte y su distribucién s ter \- > = el

consentimlento escrito del propletario. \\ *
Toda copla en PAPEL &5 un “Documento no controlada™ a excepcidn del original \




NOMBRE DEL DOCUMENTO:

] a  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
w PROCEDIMIENTO: DESVINCULACION DE SERVIDOR REVISION: 1

CcODIGO: PHS-01

POR ACOGERSE A COMPENSACION DE RETIRO POR

JUBILACION Pégina 3 de 19
Inicio: Solicitud de retiro por jubilacion Fecha
Fin: Jubilado acogido a compensacion de retiro 12/12/2016

) Administrar el sistema integrado de desarrollo institucional, talento humano y
remuneraciones.

d) Elaborar el plan de desvinculacién por jubilacién o listado de los ex servidores/as y
ex trabajadores que deban de percibir la compensacién econémica por jubilacion.

e) Supervisar la veracidad de los célculos para el pago de la compensacion, efectuado
por la seccion de Gestion de Remuneracién y Calidad de Atencién al Usuario.

f) Tramitar la expedicién de nombramientos o ingreso de personal docente, renuncias
despidos, vistos buenos, permisos y vacaciones.

@) Tramitar la desactivacién del sistema biométrico.

h) Estructurar la planificacién anual del talento humano institucional, sobre la base de
las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Trabajo, en el 4mbito de su
competencia.

i) Cumplir con el pago de la liquidacién de haberes que establece la LOSEP
(servidores) y en caso de trabajadores suscribir la correspondiente Acta de Finiquito
en el caso de trabajadores, a través de la seccién de Gestidon de Remuneraciones y
Atencion al Usuario.

J) Emitir informe técnico que concluya y recomiende respecto al requerimiento del
servidor (a) o trabajador (a) de incluirse al plan de desvinculacién por jubilacién
institucional dentro del periodo fiscal correspondiente, o en su defecto la
manifestacion de voluntad de retirarse por jubilacion.

k) Solicitar a la seccion de Gestion de Remuneraciones y Atencién al Usuario se
realicen los calculos correspondientes a fin de establecer el monto de compensacion
por jubilacién que recibira el ex servidor o ex trabajador.

) Solicitar a la Direccién Financiera a través de la seccién de Presupuestos la
correspondiente certificacion presupuestaria.

Director UCCI:
a) Tramitar el cierre de claves de los sistemas informéaticos de la institucién.

Analista de Presupuesto 3:
a) Verificar y aprobar la operacién correcta de las partidas presupuestarias.

b) Velar y supervisar que las certificaciones se efectien correctamente y se emitan en
el menor tiempo posible.

c) Emitir informe mensual de los saldos de las partidas presupuestarias al Director
Financiero y Rector.

Tesorero General:

a) Recibir la documentacion que sustenta los gastos de la universidad, a través del CUR
de gastos.

b) Recibir del &rea de Contabilidad los expedientes para crear en el Sistema”
determinado por el Ministerio de Finanzas al proveedor o beneficiario de pago.” LAWAC

L0

c) Realizar control previo, verificando que:
PHS-01
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- La transaccién tenga la documentacién que la sustente y la autorizacién
respectiva,

- Ladocumentacion de respaldo evidencia la obligacion.
-  Exista control del area de presupuesto para cubrir la obligacién.

- Latransaccién no haya variado respecto a la propiedad, legalidad y conformidad
con el presupuesto.

d) Ingresar en el sistema determinado por el Ministerio de Finanzas, la solicitud de

pagos, rol de pagos y cancelarlos con la huella digital, con la finalidad de que el
Ministerio de Finanzas los acredite entre 24 y 72 horas.

e) Elaborar un informe diario al Director Financiero que incluya los CUR pagados y los
saldos.

Contador General:

a) Recibir la documentacion habilitante de todas las drdenes de pago.

b) Realizar control previo, verificando que toda la documentacién se encuentre
completa y vigente, estén los documentos de respaldo y todas las firmas de
autorizacion.

Analista de Remuneracién y Calidad de Atencion al Usuario 3:

a) Efectuar las liquidaciones de remuneraciones de los servidores por renuncias,
suspensiones, jubilaciones, fallecimientos,

b) Verificar las actas de finiquito en caso de trabajadores.

Analista de Presupuesto 2:
a) Verificar que exista disponibilidad en las partidas.

b) Actualizar los saldos de las partidas, una vez aprobado y liquidado la disponibilidad
presupuestaria,

c) Llevar el control de todas las certificaciones presupuestarias aprobadas que sean
liquidadas.

d) Liquidar las certificaciones presupuestarias aprobadas que no hayan sido utilizadas
en el tiempo estipulado.

Analista Contable 2:

a) Examina coherencia de partidas presupuestarias y retenciones de CUR de gasto,
analiza la descripcion de registro del CUR de gastos.

Analista de Gestién Técnica y Administrativa de Talento Humano 2:

a) Realizar proceso de jubilacién del personal, A o

- * A .\‘v‘
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b) Ingresar las solicitudes aceptadas por el sefior Rector en el Plan de Desvinculacion
por jubilacién.

¢) Solicitar documentos habilitantes al servidor.

d) Elaborar informes técnicos requeridos por la Direccion.

Analista de Control de Bienes 2:

a) Examinar el registro y actualizacién de cada uno de los activos fijos y bienes sujetos
a control administrativo.

b) Autorizar la revision de existencias y bienes

¢) Suscribir acta de entrega-recepcion de existencias y bienes.

Analista de Remuneracion y Calidad de Atencién al Usuario 1:
a) Realizar liquidacion de haberes, elaborar acta de finiquito e ingreso al sistema,

Asistente de Control de Bienes:
a) Realizar constataciones fisicas de las existencias y bienes.
b) Elaborar acta de constatacién fisica.

Analista Contable 1:
a) Elaborar comprobantes contables, lleva control, registro, archivo y emite informes.

Asistente de Tesoreria:

a) Imprimir el comprobante de pago.

b) Receptar del Rector y Director Financiero las firmas en ios CUR de pagos.

c) Verificar que toda la documentacion del CUR esté completa o solicitarla y entregar a
contabilidad para su archivo final.

d) Elaborar informe anual de CUR rechazados para contabilidad.

Asistente de Tesoreria (Rentas):

a) Receptar los CUR de gastos pagados, verificar las retenciones, elaborar los
comprobantes de retencion para los proveedores y entregarios.

Asistente Contable:

a) Recibir de la seccion de Presupuesto los expedientes, verifica las retenciones
fiscales y procede a ingresar en el sistema determinado por el Ministerio de Finanzas
el registro contable.

b) Elaborar reporte en excell de todos los pagos efectuados, por tipo de gasto y
departamento o unidad académica que lo genera, para efectos de control financiero
y cumplimiento de la planificacién operativa programada.

¢) Mantener en custodia el CUR de gastos con los documentos de soporte, en orden......._
numeérico, ; .

d) Otorgar copia de CUR de pagos con autorizacién del Contador. TN
3 | 3 2‘,(‘.3.\'\
lv <7 v B E- - :
PHS-01 ?R"v'*-—v ol 82
Este documento es de propledad de ls ULEAM y queda prohibida su reproduccidn an todo o parte y su distribucion 2 ttrcego@sin d\': «’ii-' |)J @ 5;

/

consentimiento escrito del propietario,
Toda copla en PAPEL es un "Documento no controlado” & excepcion del original



' a MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' NOMBRE DEL DOCUMENTO:
CcODIGO: PHS-01

PROCEDIMIENTO: DESVINCULACION DE SERVIDOR | REVISION: 1
POR ACOGERSE A COMPENSACION DE RETIRO POR |—

JUBILACION Pagina 6 de 19
Inicio: Solicitud de retiro por jubilacion Fecha
Fin: Jubilade acogido a compensacion de retiro 12/12/2016

e) Facilitar a los organismos de Control los CUR de pagos y documentos de soporte
con la debida autorizacion del Contador, y mantener registro de la entrega y
recepcion de los documentos,

Asistente de Vicerrectorado Administrativo:

4.

a) Mantener control de los pasajes emitidos, cancelados y no utilizados, para su
reintegro a la institucién.

DEFINICIONES:

41.-CUR:
Comprobante (nico de registro, en este caso contable.

4.2.- CUR de gasto:
Comprobante unico de registro contable, luego de registrado el asiento contable.

4.3.- CUR de pago:

Comprobante Gnico de registro contable, cuando ya se ha confirmado el pago por el
Ministerio de Finanzas.

4.4.- Documentos Habilitantes:

Son documentos presentados por el docente a ser contratado, en los que se demuestira
datos oficiales que tienen como fin que se pruebe algo, los mismos que permitiran
solventar una contratacion.

4.5.- Informe Técnico:

Exposicion por escrito de las circunstancias, datos o hechos emitidos por la Direccién de
Talento Humano a la maxima autoridad respecto a un argumento o un contenido, en
otras palabras, es un documento que describe el estado de la contratacién a realizarse,
para continuar el tramite de contratacion.

4.6.- Jubilacién:

Es el acto administrativo por el que un trabajador o servidor, ya sea por cuenta propia o
ajena, pasa a una situacién pasiva o de inactividad laboral, tras haber alcanzado la edad
maxima, o por enfermedad crénica grave o incapacidad. Obtiene una prestacion
monetaria para el resto de su vida.

4.7.- Ficha Técnica:

Es un documento en forma de sumario que contiene la descripcién de las caracteristicas
de un objeto, material, proceso o programa de manera detallada. Los contenidos varian
dependiendo del producto, servicio o entidad descrita, pero en general suele contener
datos como el nombre, caracteristicas fisicas, el modo de uso o elaboracién, propiedades
distintivas y especificaciones técnicas.

4.8.- Planificacion:

Se refiere a la accién o resultado de planificar alguna cuestién, tarea o actividad )

que lleva a cabo un ser humano.

PHS-01 Xs .,Rev.ll
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4.9.- Tabla de Célculos:

Es un documento, que permite manipular datos numéricos y alfanumeéricos dispuestos
en forma de tablas compuestas por celdas (las cuales se suelen organizar en una matriz
bidimensional de filas y columnas).

5. BASE LEGAL

a) Constitucion del Ecuador, afio 2008 y reformado mediante enmienda s/n
(Suplemento Registro Oficial 653, 21 de diciembre del 201 8)

Articulo 35, “Las personas adultas mayores, nifias, nifios y adolescentes, mujeres
embarazadas, personas con discapacidad, personas privadas de libertad Y quienes
adoiezcan de enfermedades calastréficas o de alta complejidad, recibirén atencion
prioritania y especializada en los ambitos publico y privado’”.

Articulo 37 numeral 3, determina que el Estado garantizara a las personas adultas
mayores el siguiente derecho: “la jubilacién universal”.

Articulo 229, determina que: “Serdn servidoras o servidores publicos todas las
personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios ¢
ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico. Los derechos de las
servidoras y servidores publicos son imenunciables. La ley definiré el organismo
rector en matenia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector publico
y regularé el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario,
estabilidad, sistema de remuneracién y cesacion de funciones de sus servidores. La
remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera justa y equitativa, con
relacion a sus funciones, y valorard la profesionalizacion, capacitacion,
responsabilidad y expenencia.”

Articulo 231, expresa: “Las servidoras y servidores publicos sin excepcion
presentarén, al iniciar y al finalizar su gestién y con la periodicidad que determine la
ley, una declaracién patrimonial jurada que incluiré activos y pasivos, asi como la
autorizacién para que, de ser necesario, se levante el sigilo de sus cuentas
bancarias”,

Que, en el Registro Oficial No. 653 del 21 de diciembre de 2015, en su Disposicién
General Primera, establece: “Las y los obreros del sector pablico que antes de la
entrada en vigencia de la presente Enmienda Constitucional se encuentren sujetos
al Codigo del Trabajo, mantendrén los derechos individuales y colectivos
garantizados por este cuerpo legal. Una vez en vigencia la presente Enmienda
Constitucional, las y los servidores publicos que ingresen al sector publico se
Sujetaran a las disposiciones que regulan al mismo. El érgano legislativo, en el plazo
maéximo de ciento ochenta dias contados desde la entrada en vigencia de la presente
Enmienda Constitucional, aprobaré una ley reformatoria a las leyes que ngen al

sector publico, observando las disposiciones constitucionales enmendadas.”. AT

PHS-01

Este documento es de propledad de la ULEAM y quede prohibida su reproduccién en todo o parte y su distribucidn a
consentimiento escrito dei propietario.
Toda copla en PAPEL s un "Documento no controlado” @ excepcion del orfginal




NOMBRE DEL DOCUMENTO:

| il _____ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
@ PROCEDIMIENTO: DESVINCULACION DE SERVIDOR | REVISION: 1

CcODIGO: PHS.01

POR ACOGERSE A COMPENSACION DE RETIRO POR

JUBILACION Pégina 8 de 19
Inicio; Solicitud de retiro por jubilacién Fecha
Fin: Jubllado acogido a compensacion de retiro | 12/12/2016

b) Mandato Constituyente 2 dado a los veinticuatro dias del mes de enero de 2008.

En su articulo 8, indica: "E/ monto de la indemnizacién, por supresién de partidas,
renuncia voluntana o refiro voluntano para acogerse a la jubilacién de los
funcionanios, servidores publicos y personal docente del sector pablico, con
excepcion del perteneciente a las Fuerzas Armadas y la Policia Nacional, sera de
hasta siete (7) salarios minimos basicos unificados del trabajador privado por cada
aflo de servicio y hasta un momento méaximo de doscientos diez (210) salanios
minimos basicos unificados del trabajador privando en total. Para el efecto las
instituciones del sector publico estableceran, planificadamente, el nimero méximo
de renuncias a ser tramitadas y financiadas en cada afio debiendo, para ello realizar
las programaciones presupuestarias correspondientes, en coordinacion con el
Ministenio de Finanzas, de ser el caso.”.

En el articulo 8, inciso segundo del Mandato Constituyente 2, manda: (...) Las
autoridades laborales velaran por el derecho a la estabilidad de los trabajadores.
Salvo en el caso de despido intempestivo, las indemnizaciones por supresién de
puestos o terminacion de relaciones laborales del personal de las instituciones
contempladas en el articulo 2 de este Mandato, acordadas en contratos colectivos,
actas transaccionales, actas de finiquito y cualquier otro acuerdo bajo cualquier
denominacién, que estipule pago de indemnizaciones, bonificaciones ©
contribuciones por terminacion de cualquier tipo de relacién individual de trabajo, seréd
de siete (7) salarios minimos bésicos unificados del trabajador privado por cada affo
de servicio y hasta un monto méaximo de doscientos diez (210) salarios minimos
basicos unificados del trabajador privado en total.”

En la disposicion transitoria segunda del referido Mandato Constituyente 2, indica:
‘Para la aplicacion de este Mandato en el caso de renuncias, éstas serén
consideradas como tales unicamente desde la fecha de su aceptacion por parte de
la autoridad nominadora.”.

c) Ley Organica de Servicio Pablico aprobada mediante Registro Oficial No. 294
de fecha octubre 6 del 2010, Gitima modificacién junio 11 del 2015.

Articulo 23, sobre los derechos irenunciables de las servidoras y los servidores
publicos, establece en su literal ¢) lo siguiente: “Gozar de prestaciones legales y de
Jubilacion de conformidad con la Ley”

Articulo 23, sobre los derechos irrenunciables de las servidoras y los servidores
publicos, determina en el literal e) lo siguiente: “Recibir indemnizacion por supresion
de puestos o partidas, o por retiro voluntario para acogerse a la jubilacién, por el
monto fijado en esta ley”.

Articulo 129: “Beneficio por jubilacion.- Las y los servidoras o servidores, de las
entidades y organismos comprendidos en el articulo 3 de esta ley, que se acojan a

los beneficios de la jubilacion, tendrén derecho a recibir por una sola vez cinco
salanos basicos unificados del trabsjador privado por cada afio de servicio contados—— - .
a partir del quinto afio y hasta un monto méximo de ciento cincuenta salarios basicos - - -,

7
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unificados del trabajador privado en fotal, a partir del afio 2015, de conformigieg goh— "~ >\
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efectuardn las reformas presupuestarias comespondientes en funcién de la
disponibilidad fiscal existente. Se podré pagar este beneficio con bonos del Estado.

Se exceptuan de esta disposicion los miembros de las Fuerzas Armadas y la Policia
Nacional (...)"

d) El Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema
de Educacién Superior, aprobado mediante Resolucién RPC-S0-037-No.265-
2012 y adoptada por el Pleno del Consejo de Educacién Superior en su
Trigésima Octava sesion, desarrollada el 19 de octubre del 2016.

Articulo 88, establece: “Monto maximo de indemnizacién o compensacion.” La suma
total de las indemnizaciones y/o compensaciones, entregadas por una © mas
instituciones publicas, que reciba el personal académico de las instituciones de
educacion superior pablicas por acogerse a planes de retiro voluntario, compra de
renuncia, supresion de puesto o jubilacion, no podré superar el limite del valor de
ciento cincuenta remuneraciones bésicas unificadas del trabajador privado.”

Articulo 89 contempla la Compensacion por jubilacién voluntaria; “Los miembros del
personal académico titular de las universidades y escuelas politécnicas publicas que
cumplan con los requisitos de las leyes de seguridad social para la jubilacion, podrén
Jubilarse voluntariamente del servicio publico. Para ello, deberén informar de su
decision a la institucion durante el primer semestre del afio a fin de que ésta la
considere en su planificacion institucional del siguiente afio fiscal. Una vez que la
universidad o escuela politécnica cuente con los recursos econémicos pagaré una
compensacion del valor de cinco remuneraciones basicas unificadas del trabajador
privado por cada afio de servicio, contado a partir del quinto afio y hasta un monto
maximo de ciento cincuenta de éstas. La compensacion por jubilacién que percibiré
el personal académico de las universidades y escuelas politécnicas publicas deberé
calcularse proporcionalmente al tiempo de dedicacion durante su tiempo de servicio
como personal académico..."

e) Resolucion RCU-SE-23-No.106-2016 de fecha octubre 11 del 2016 determinado
por el Organo Colegiado Académico Superior en sesi6n extraordinaria.
Articulo Unico resuelve. - “Aprobar la regulacion del pago indemnizacién econémica
por jubilacion profesores/as, servidores/as y trabajadores/as de la Universidad Laica
Eloy Alfaro de Manabl con las observaciones que han presentado la Comisién
Juridica, Legislacién y Reclamos.”

f) Resolucion RCU-SE-27-No.127-2016 de fecha noviembre 16 del 2016, en la
vigésima séptima sesiéon extraordinaria del Pleno del Organo Colegiado
Académico Superior.

Articulo Unico resuelve. - “Ratificar la resolucién RCU-SE-23-No. 106-2016 adoptada
en la vigésima tercera sesion extraordinana el 20 de octubre del 2016, sobre la
aprobacion de la regulacién del pago indemnizacién econdémica por jubilacion de
profesores/as, servidores/as y trabajadores/as de la Universidad Laica Eioy Alfaro de
Manab!”. JZZTELOY 4y 5
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8. POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS

6.1 Politicas

a)

b)

c)

d)

e)

)

h)

)

PHS-01

Todo servidor que desee acogerse a la compensacién de retiro por jubilacién debera
presentar a la autondad maxima de la institucién un afio antes de su aspiracién de
jubilarse de la institucion, una solicitud de intencién, con el propésito de ser incluido
en la planificacion del talento humano del proximo afio fiscal.

El Departamento de Talento Humano trabajara en el Plan de Desvinculacidn por
jubilacién, donde establecera el cronograma de pagos de la compensacion
econémica por jubilacién, mismo que serd ejecutado a través de la seccidn de
Gestion de Remuneraciones y Atencién al Usuario en coordinacién con la Direccién
Financiera.

El servidor(a) que dese acogerse y que cumpla con requisitos para jubilacion
presentara en el Departamento de Talento Humano:

v Solicitud de Retiro por acogerse a Jubilacién y dirigido al sefior Rector.

v" Mecanizado del IESS actualizado, y;,

v" En casos de invalidez o enfermedad catastrofica debera presentar documento
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social que acredite padecimiento.

El servidor(a) presentara su solicitud con minimo quince dias de anticipacién a la
fecha de cesacion de funciones o anticipadamente de acuerdo lo establece la Ley
Organica de Servicio Publico.

El Departamento de Talento Humano validara todas las solicitudes de retiro por
jubilacion que cuenten con la autorizacién expresa y por escrito de la Autoridad
Nominadora, a través del Memorando de Aceptacion de solicitud para acogerse a
jubilacién.

Si el servidor fallece después de presentar la solicitud de retiro por acogerse a
jubilacion, pero antes de recibir el pago de beneficio por jubilacién, el Departamento
de Talento Humano procedera a gestionar el pago a los beneficiarios siempre que
presenten el certificado de Defuncién y demas justificativos legales correspondientes.

El Departamento de Talento Humano, de conformidad con la Ley Organica del
Servicio Pablico, asesorara y brindaré seguimiento a las solicitudes aceptadas de
retiro por jubilacion.

El Departamento de Talento Humano, emitird certificacién laboral en la que se
determine los afios laborados en la institucibn, cargo o denominacién, y
remuneracion mensual unificada, asi como requerir al servidor o trabajador el
historial laboral del IESS.

La autoridad nominadora, previa revisibn de requisitos de ley por parte del
Departamento de Talento Humano, acepta la Solicitud de Retiro por jubilacién y emite
memorando de aceptacion a servidor.

Las solicitudes aceptadas por la autoridad nominadora se incluiran en el Plan de
Desvinculacion por Jubilacién del periodo fiscal correspondiente. /

‘.“\ z: ",,
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k) ElPlan de Desvinculacién por Jubilacién, seré conocido y aprobado por la Autoridad
Nominadora y el Organo Colegiado Académico Superior.

l) Los servidores que fueron compensados por retiros voluntarios (venta de renuncia)
que reingresaron legalmente al servicio piblico, que cumplen con los requisitos de la
Ley de Seguridad Social, y desean acogerse al retiro por jubilacién, para la
compensacion se aplicara lo determinado en el Reglamento General de la LOSEP.

m) La Direccidn Administrativa del Talento Humano solicitard que las instancias
correspondientes, mediante documento de Paz y Salvo (dos originales), evidencien
que el servidor o trabajador, no mantenga pendiente la entrega de documentos y
bienes proporcionados por la entidad para el cumplimiento de sus funciones.

n) Las unidades que intervienen en el documento de Paz y Salvo son: Unidad
Académica/Administrativa a la que pertenecia, Vicerrectorado Administrativo,
Departamento Financiero, Departamento de Talento Humano y Unidad Central de
Coordinacién Informatica).

UNIDADES TIEMPOS
No. ETAPAS DE PAZ Y SALVO QUE
INTERVIENEN
1. Certificado de Tiempos de devengacion 1 dia
por ayudas econémicas en casos de
formacion o capacitacion, afio sabatico y

otros. UATH
Desactivacion del reloj biométrico.

Certificacién de saldo de vacaciones.

2. Certificacién de entrega de informe de | Unidadala | 1dia
actividades ejecutadas y de tramites del | que pertenece
Sistema de Gestion Documental | el servidor/

QUIPUX. trabajador
3. Certificacion de pasajes aéreos | Vicerrectorado 1dia
pendientes. Administrativo

4. | Certificacién de enirega de bienes y cargo | Departamento 2 dias
contable en cero, viaticos y otros valores Financiero

pendientes. -
5. Certificacion de cierre de cuentas de UCCl 1dia
correo y QUIPUX. | ‘
_TOTAL 6DIAS

o) El documento de Paz y Salvo una vez que contenga los respectivos sellos y firmas
de las distintas unidades de la entidad debe regresar en el tiempo previsto al
Departamento de Talento Humano.

p) La Seccién de Gestion de Remuneraciones y Atencion al Usuario, efectuara los
célculos correspondientes a fin de establecer el monto de compensecuén porﬁ i
jubilacién que recibira el servidor, a través de una tabla de célculo. T
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q) Para el célculo de las compensaciones econémicas por jubilacion que perciban
servidores ylo trabajadores, se consideraran Gnicamente los afios de servicio en la
institucién, y para efectos del célculo del valor correspondiente a la indemnizacién
por jubilacién, de la totalidad de afios no se consideraran los 4 afos. tal como lo
determina la ley aplicable.

r) Para el célculo de la compensacién econémica contemplada en el Mandato
Constituyente 2 articulo 8, se considerara el monto del salario basico unificado del
trabajador privado ser4 el establecido al 1 de enero del 2015,

§) Los montos de compensacion economica que los servidores y trabajadores que se
acojan seran:

v El personal del Régimen Codigo de Trabajo, percibiran la compensacion
econémica que establece el Mandato Constituyente 2, en su articulo 8, de tres
salarios basicos por afic de servicio, maximo doscientos diez salarios.

v' El personal del Régimen LOSEP, percibirdn la compensacién econdmica
establecida en la LOSEP, esto es cinco salarios bésicos unificados del trabajador
privado por afio de servicio contados a partid del quinto afio y hasta un monto
maximo de ciento cincuenta salarios basicos unificados, por una sola vez.

v El personal del Régimen LOES, percibirdn la compensacién econdmica
determinada en el Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador
del Sistema de Educacién superior; esto es, cinco salarios basicos unificados del
trabajador privado por afio de servicio contados a partir del quinto afio y hasta un
monto maximo de ciento cincuenta salarios bésicos unificados. Dicha
compensacion econémica por jubilacion sera proporcional al tiempo de
dedicacién durante su tiempo de servicio como personal académico.

t) El Compromiso de Pago, tabla de calculo y ficha Técnica seran revisados por el
servidor beneficiario de la compensacion de retiro por jubilacion.

u) De existir informacién que no se encuentre acorde a la normativa legal vigente se
podra solicitar ajustes de célculos.

v) El Departamento de Talento Humano elaborara un informe técnico motivado ante el
sefior Rector donde se debera concluir y recomendar sobre el requerimiento del
servidor a fin de gestionar su desvinculacién por jubilacién Institucional.

w) La Accién de Personal de fin de gestion del servidor (tres originales) seran
distribuidas y eniregadas al Departamento Financiero, Departamento de Talento
Humano y servidor beneficiario.

X) Para el personal trabajador se utilizara como fin de gestién el Acta de Finiquito en
concordancia a lo dispuesto por el Ministerio de Trabajo.

y) Cada documentacién de compensacién de retiro por jubilacion sers respaldada
(escaneada) por la seccién de Gestion de Remuneraciones y Atencion al Usuario,

previo a la entrega de la documentacién para el proceso de Registro Conta/ble YLt
Archivo Cur de Pago al Departamento Financiero. La informacién escaneada debera Y
almacenarse en archivos en linea y sera accesible para la seccién de Gestion dg ‘

&

Remuneraciones y Atencion al Usuario y la analista 2 de la UATH. {59
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6.2 Controles

a) Solicitud de Retiro por acogerse a Jubilacién,
b) Memorando de Aceptacion de solicitud para acogerse a jubilacién
c) Solicitud de intencién de retiro por jubilacién
d) Plan de Desvinculacién por jubilacién

e) Tabla de célculo

f) Ficha Técnica

g) Compromiso de Pago
h) Informe Técnico

i) Accion de personal / Acta de Finiquito
J) Notificacién a servidor para gestion de salida y entrega de documentacion

k) Documento paz y salvo
l) Certificacién Presupuestaria

m)Autorizacion de gasto para compensacion de retiro por Jubilacién

n) Notificacion de pago a servidor

6.3 Registros
Registro cg;g'_f;:'g"' Responsable de conservarlo

Solicitud de Retiro por Acogerse a PHS-01-E-001 Dpto. Financiero original

Jubilacion Dpto. Talento Humano copia

Mecanizado de IESS actualizado N/A ggg- f.:‘;:f&;’;ﬂ:g‘ﬂom

Memorando de No aceptacion de '

solicitud para acogerse a jubilacion PHS-01-F-002 | Dpto. Talento Humano original

ffllmi ug:e intencion de Retiro por N/A Dpto. Talento Humano original

Validacion de requisitos para PHS-01-F-003 Rectorado original

acogerse al retiro por jublilacion Dpto. Talento Humano original

Memorando de Aceptacidn de PHS-01-F-004 Dpto. Financiero original

solicitud para acogerse a jubilacion Dpto. Talento Humano copia

Plan de Desvinculacién por N/A Dpto. Financiero original

jubilacion Dpto. Talento Humano original

Resolucion OCAS de aprobacion Dpto. Financiero original

del Plan de Desvinculacién por N/A Dpto. Talento Humano original

jubilacion

Dpto. Financiero original
Tabia de Caiculo PHS-01-F-005 Dpto. Talento Humano original
; . Dpto. Financiero original e
i A B D AN\

Compromiso de Pago PHS-01-F-007 ggg ﬁggzgem‘:’nﬂgaéqb&u | ”-.-‘.0 ‘ \
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A Dpto. Financiero original
Informe Técnico NA Dpto. Talento Humano copia
Accion de Personal / Acta de N/A Dpto. Financiero original
Finiquito Dpto. Talento Humano original
Notificacién a servidor para Servidor original
gestion de salida y entrega de N/A Dpto. Financiero copia
documentacion Dpto. Talento Humano copia
_Documentacion habilitante N/A Dpto. Talento Humano original
e Dpto. Financiero original
‘ Pazy Savo v == _:H&OZ F4003 | Dpto. Talento Humano original |
Solicitud de Certificacion PFP-04-001 Dpto. Financiero original
Presupuestaria Dpto. Talento Humano copia
\ : Dpto. Financiero onginal
Certificacion Presupuestaria N/A Dpto. Talento Humano copia
Oficio de no disponibilidad N/A Dpto. Financiero copia
resupuestaria Dpto. Talento Humano original
Autorizacion de gasto para . > ;
Compensacion de retro por| PHS-01-F-008 Dpto. Financiero original
Jubilacién Dpto. Talento Humano
. : 2 Servidor original
Notificacién de pago a servidor N/A Dpto. Talento Humano copia

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento seré revisado en el término de un afio a partir de su aprobacién, o en caso
de alguna modificacién de mejora en el procedimiento, la misma que sera dada a conocer al
Departamento de Organizacion y Métodos.

8. PROCEDIMIENTOS

N°. Actividad Responsable
8.1 Elabora y presenta Solicitud de Retiro por acogerse a SERVIDOR
2 Jubilacién (Formato PHS-01-F-001). Adjunta mecanizado
IESS actualizado.
Verifica que el servidor/ trabajador cumpla requisitos para ANALISTA DE
acogerse a la jubilacion para cada uno de los casos. De GESTION TECNICA
8.2 | ser viable pedido pasa a la actividad 8.4, de lo contrario Y ADMINISTRATIVA
continta a la actividad 8.3. 2
De no cumplir con requisitos, informa la no aceptacion
mediante Memorando de No Aceptacion de Solicitud para ’
83 | acogerse al retiro por jubilacién (Formato PHS-01-F-002) y | DIRECTOR UATH
finaliza proceso. ._/-’/;'
I
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Inicio: Solicitud de retiro por jubilacién Fecha
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Revisados los documentos habilitantes que ingresaron con
solicitud de servidor, emite oficio de Validacién de
84 Requisitos para acogerse al retiro por jubilacién (Formato DIRECTOR UATH
PHS-01-F-003)
Con la documentacion proporcionada por la Direccién de
8.5 Talento Humano, aprueba Solicitud de Retiro por jubilacién RECTOR
' y emite memorando de aceptaciéon a servidor (Formato
PHS-01-F-004.
Ingresa en el Plan de Desvinculacion por jubilacion nombre ANALISTA DE
ge |d¢! servidorftrabajador. Elaborado Plan se envia para | GESTIGON TECNICA
: conocimiento y aprobacién del sefior Rector y Organo | y ADMINISTRATIVA
Colegiado Académico Superior. 2
Aprueba Plan de Desvinculacién por Jubilacién y emite
8.7 | Resolucién de Aprobacién del Plan de Desvinculacién por RECTOR/OCAS
Jubilacién.
8.8 Dispone elaboracién de Tabla de Calculo (Formato PHS- DIRECTOR UATH
01-F-005).
ANALISTA DE
8.9 Realiza caiculos de compensacion de retiro por jubilacion, RE“@‘A’&%%%%N ¥
: conforme lo establece la normativa vigente ATENCION AL
USUARIO 1
Revisa que los célculos y las variables ingresadas en la REMUNE'?QL%%EN y
8.10 | Tabla de Célculo, cumplan con normativa vigente para CALIDAD DE
cada uno de los casos, ATENCION AL
USUARIO 3
Supervisa lo efectuado por la seccién de Gestidn de
8.41 Remuneracién y Calidad de Atencién al Usuario. De existir DIRECTOR/A
v correcciones regresa a la actividad 8.9, de lo contrario UATH
continua a la actividad 8.12.
ANALISTA DE
g2 |Elabora ficha técnica (Formato PHS-01-F-006) y | GESTION TECNICA
’ Compromiso de pago (Formato PHS-01-F-007). Y ADMINIstRATlVA
ANALISTA DE
g.q3 | Envia para revision del servidor la ficha técnica, tabla de GESTIONSTSCDNICA
' céalculo y compromiso de pago. Y ADMINISTRATIVA
2
Revisa documentos entregados para revision. De estar de
acuerdo con los mismos, firma compromiso de pago, tabla
8.14 | de célculo y contintia a la actividad 8.15. De no ser correcta

PHS-01

la informacion elabora pedido motivado solicitando ajustes

y regresa a la actividad 8.9.
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- - ANALISTA D
8.15 | Elabora informe técnico y accién de personal (Acta de GESTIONSTECNEICA
Finiquito en caso de trabajador) por término de gestion. Y ADMINISTRATIVA
2
Revisa informe técnico y accion de personal/Acta de
Finiquito (segin corresponda). Si aprueba los mismos
L pasa a la actividad 8.17, caso contrario solicita ajustes y DIRECTOR UATH
retorna a la actividad 8.15.
. ANALI
Envia para aceptacién y firma del sefior Rector: informe GESTIONSIQCDNEICA
87 | técnico, compromiso de pago (PHS-01-F-007) y accién de | y ADMINISTRATIVA
personal (acta de finiquito en caso de trabajador). 2
ANALISTA DE
g4g | Notifica a servidor para gestién de salida y solicita rena | GESTION TECNICA
' documentacion habilitante faltante. Y ADMINIgTRATIVA
Aprueba y suscribe informe técnico, compromiso de pago
8.19 | (PHS-01-F-007) y accion de personal (Acta de Finiquito) RECTOR
segun sea el caso. Documentos que son devueltos a la
UATH.
Proporciona documentos habilitantes faltantes y legaliza
8.20 | mediante firma su accién de personal o Acta de Finiquito, SERVIDOR
segln corresponda, por término de gestion.
Expide y gestiona ante unidades administrativas el Paz y ISTA DE
Salvo para salida de la institucion (Formato PHS-02-F- GE‘suTuloiN TECNICA
8.21 | 003). Documento que debera ser entregado a la Analista Y ADMINISTRATIVA
de Gestion Técnica y Administrativa 2 previo a la gestion 2
de pago.
Solicita certificacion presupuestaria (Formato PFP-04-
8.22 001). DIRECTOR UATH
De existir disponibilidad, realiza proceso de Certificacion
de Disponibilidad Presupuestaria y continua a la actividad DIRECTOR
8.23 | 8.24. De no existir disponibllidad econémica gestiona FINANCIERO
recursos ante las autoridades y entidades pertinentes e
informa a la UATH.
Solicita autorizacién de gasto para pago de compensacion
8.24 de retiro por jubilacion. DIRECTOR UATH
Autoriza el gasto para pago de compensacion de retiro por
8.25 | iubilacién (Formato PHS-01-F-008). RECTOR
Entrega documentacion habilitante y requerida del ex GE%PIJSIQCDNEC A
828 | servidor para gestién de pago. Y ADMINISTRATIVAT =, 7
———————— 2ot
"‘4'(;.’5:' " e
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