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1. OBJETC

Establecer las directrices a seguir para ejacutar fas desvinculaciones, con el fin de acogerse a la
compansacicn por jubilacion, de acuerdo s lo establecido en la Ley Organica del Servicio
Pablico, su Reglameanio General y normativa vigente.

2. ALCANCE

Este procadimiento eplica para todos ios servidores a nivel nadonal bajo el régimen de -LOSES-
que cumplen con los requisitos y gue soliciten su compensacion nor jubilacidn establecidos an
la Ley de Seguridad Social.

{on hase en el Acuerdo Ministerizl No. MDT-2018-0185, el procedimiento inicia con ia
comunicacion a los servidores gue pueden presentar la maniestacion escrita para acogerse 2
retiro voluntario por jubiiacion, finalizando ei re gmr o de pago para el depdsitc en {a cuenta
individual,

3. MNORMATIVA

Constitucién de la Repdinlica del Ecuador, Art, 33y 229,

Ley Orgénica del Servicio Plblico -LOSEP-, Arts, 23 literal e} v 0), 47 ilteralj), 81, 128, 129
Reglamento General a {3 LOSEP. Arts, 108, 285, 288 v 289

NMoma Técnica del Subsisterna de Planificacian del Talentc Humano, emitida madiante Acuerdo
Ministerial No. MDT2015-00858, publicaco en el Suplementio def Registro Oficial Mo, 494 de &
de mayo de 2015 v sus reformas, Art, 24 literal i,

Acuerdo Ministerial No. MDT - 2016-0100, de 14 de abril de 2016
Acuerdo Ministerial No. MDT — 2016-00632, de 13 de abril de 2017
Acuerdo Ministerial No, MDT - 2017-00%4, de 22 de mayo de 2017
Acuerdo Ministerial No. MUT - 2018-0185, de 30 de agosto de 2018
Acuerdo Ministerial No. MDT -- 2019-0144, de 04 de junic de 2018

Acuerdo Ministerial No, MDT — 2019-247, de 18 de septiembre de 2019

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

ABREVIATURAS

Elahorado por: | Direccion de Recurses Humanos
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CVI: Comisidn Valuadora de Invalidez

CUP: Cédigo Unico del Proyecto.

E-SIGEF: Sistema de Administracion Financiera.

[ESS: instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

LOSEP: Ley Orgénica del Servicio Publico.

RADT: Ministerio del Trabajo.

WIMFIN: Ministerio de Finanzas.

SENPLADES: Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo.
SHTH: Sistema Integrado de Informacion del Talento Humano.
SiFeiP: Sistema integrado de Planificacién e Inversion Pablica.
SMNAP: Secretaria Nacional de la Administracidn Piblica.

POA: Plan Operativo Anual

UATH: Unidad de Administracion del Talento Humano.

DEFINICIONES

Compensacitn por jubilacion: Frogacidn econdmica realizada en funcion de lo dispuesto en el
articulo 129 de 1a -LOSEP-.

Cesacidn de Funciones: Terminacion definitiva de la prestacion de servicios de fas y los
servidores ptblicos con las instituciones del Estado.

Cédigo Unico del Proyecto: Numero identificador del proyecto gue se genera al ingresar &
mismo por primera vez en el Madulo de Inversidn Pablica.

Dictamen presupuestario: Certificacion de disponibilidad de recursos gue emite el Ministario
de Finanzas a 1as instituciones del Estado, gue se encuentran dentro del presupuesto general
el Estado v en ias instituciones, entidades y organismos gue no forman parte del presupuesto
general del Estado.

Disparador: Evento o condicidn gque causa el inicio o activacion del procesa.

Entrada: Son los insumos que ingresan al proceso para ser transformados durante {a ejecucion
del mismo para producir salidas mediante actividades que agregan valor,

Formato: Documente base para la generacién de otro documento con similares caracteristicas,
considerando las particularidades de! caso.

informe técnico: Documento gque justifica técnicamente el proceso a ejecutar. Contiene la
exposicidén de motivos y tos justificativos necesarios para efectuar un acto administrativo;
aporta los datos necesarios para una cahal comprensién del caso, explica los métodos
empleados y recomienda la mejor salucién para el hecho tratade.

Proceso: Actividad o grupo de actividades que emplean insumos o entradas para
transformarlas en salidas, como productos o servicios a un cliente externo o interno.

Sistemas habilitantes: Son todos aquellos sistemnas informaéaticas utilizados en la Unidad de
Administracion de Talento Humano de las instituciones del sector piblico para ia gestion del
talento humano y ! presupuesto vinculado a ndmina.

Elaborado por: | Direccidn de Recursos Humanos
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5, LINEAPMIENTOS GENERALES

Para el proceso de Gestion de desvinculaciones para acogerse a la compensacion de retiro por
jubilacion se considerard lo siguiente:

- Llas/ios Servidores deberdn remitir la Manifestacion escrita de la voluntad de acogerse
al retiro por jubilacién, hasta el 31 de marzo de cada afio, ante la UATH institucional.
Toda peticién gue se presenizre posterior 2 esta fecha, serd tramitade 2 incluida en 2
siguiente ejercicio fiscal

- Las /los Servidores deberdn presentar a g Direccion de Recursos Humanos iz solicitud
de desvinculacion por jubiiacion conjuntamente con 2l informe de la Direccidn o

Unidad a la que pertenece el sepvidor,

5. RESPONSABILIDADES

1 EL DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL O SU DELEGADD
e Aceptar de manera inmediatz v obligatoria la paticion para acogarse a la jubiiacion.

5.2 1A DIRECCION DE RECURSOS HUMANQS - UNIDAD DE DESARROGLLO TECNICD

»  Eiaborar la circulasr U’ing ida a todas {os) las (o0s) Servidoras {es! de la DGAC para ia
socializacidn de  la Intencienalidad de acogerse al retiro voluntario por jubilacidn y
coordina con ja Direccion de Comunicacién Institucional pera la difusion de la circular 2

travas del corres institucional.

&

Neotificar el iniclo del procese de desvinculacidn como respussia a la manifestacidn
ascrita de la voluntad de scogerse al retiro por jubilacion,

®  Asesorar y brindar seguimisntc g las solicitudss aceptadas de retiro por jubilacién, de
conformidad con el articulo 52, lizeral k) de la Ley Organica del Servicio Piblice.

s Verificar el cumphimiznto de los requisitos astablecidos en lz2 Ley Orgdnica del Servicio
Plblico, su Reglamento General, Acuerdoes v Resolucionss emitidas por el Ministerio
del Trabajo y Leves conexas.

o Realizer 2| informe favorable de la Direccién de Recursos Humanos, justificando
técnicaments que ne afecta al correcto funcionamiento institucional v 1a adecuads
orestacion de servicios a iz clugdadania

= Informar al servider 2 aceptacion por parte de la Autoridad Nominadora o su delegado
a su solicitud para acogerse ai retire por jubilacion,

# Efectuar el andlisis mediante hoja de calculo tomando en cuenta las siguientes
variables: E} total del valor & pagar debe ser registrado en la ficha técnica vy en e
compromiso de pago, sin embarge ef tiempo pars ejecutar el pago dependera de ia
disponibilidad presupuestaria y de la pricrizacidn.

" s Remitir el expediente de parsonal al Ministeric del Trabajo para priorizacién.

£laborado por: | Direccion de Recursas Humanos
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s Elaborar el CUR de pago para el depdsito en la cuenta individual una vez verificado el
impedimento en el Ministerio del Trakajo

6.4 LA DIRECCION DE PLANIFICACION DE APOYO A LA GESTION DE TALENTO HUMANG DEL
MINISTERIO DEL TRABAJD

#= Revisar la informacidn remitida, previo a la consolidacion y aplicacidn de los
mecanismos de priorizacidn.

¢ FElabora un informe en el cual se justifica técnicamente los resultados obienidos
mediante la aplicacion de los mecanismos de validacidn y priorizacion del pago de con
base en el prasupuesto asignade para la DGAC por parte del Ministerio de Economia

Finanzas.
6.5 DIRECCION FINANCIERA
s  Emitir la Resolucidon presupuestaria en el sistema e- SIGEF,
6.6 SERVIDOR (a}

e Presentar la manifestacion escrita de la voluntad de acogerse a! retiro por jubilacion
hasta el 31 de marzo.
s Elaborar la solicitud de retire por jubilacion v adjuntar documentacion habilitante.

6.7 DIRECCIONES DGACT

»  Remitir ef informe favorable o no favorable para la desvinculacidn de los servidores

que se acoian a la jubilacion.
6.2 DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD

e Emitir la certificacion POA.

Elaborade por: | Direccion de Recursos Humanos
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3. ANEXOS

8.4 ANEXO 1

Matriz para acogerse a la compensacion de retire por jubilacidn (Anexo 1)

2.2 ANEXD Z

Ficha técnica fanexo 2)

8.5 ANEKO 3

informe Tecnico (dnexo 3)

03

AAMEXD 4

Certificado de imposicionas en el Sactor Piblico. [Anexe 4)

Elaborado por DJTFC ian df’ Recursos HJmanm




