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II)TSTRUCTIVO PARA LA JUBILACION DEL PERSONAL SUJETO AL
CODIGO DE TRABAJO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

1. OBJETO

Establecer los lineamientos y el procedimiento que regulan el proceso de desvinculacion
de los trabajadores de la Universidad Estatal de Bolivar sujetos al régimen del Codigo de
Trabajo, que se acojan al retiro por jubilacion, incluyendo los casos de jubilacion por
invalidez, jubilacion por cumplimiento de los requisitos legales de edad y aportaciones,
jubilacion voluntaria y jubilacion especial por discapacidad, de acuerdo con la normativa
vigente aplicable.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente instructivo es de aplicacion obligatoria para los trabajadores de la Universidad
Estatal de Bolivar sujetos al régimen del Codigo de Trabajo.

3. JUSTIFICACION

La Universidad Estatal de Bolivar en observancia de la normativa legal vigente establece
el presente instructivo con la finalidad de regular los procesos de jubilacion del personal
sujeto al Cdodigo de Trabajo.

Este instructivo responde a la necesidad de garantizar una adecuada administracion del
talento humano, asegurar la sostenibilidad financiera y fortalecer los mecanismos de
control interno, evitando riesgos asociados a pagos indebidos, errores de célculo, falta de
planificacion.

4. CRITERIO INSTITUCIONAL

La Universidad Estatal de Bolivar establece que los procesos de jubilacion del personal
sujeto al Codigo de Trabajo deben garantizar el cumplimiento de la normativa laboral, de
seguridad social y presupuestaria, por lo que toda solicitud de jubilacion sera tramitada
previa verificacion del cumplimiento de los requisitos legales y administrativos
establecidos en la normativa vigente.

5. BASE LEGAL
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Art. 229.- Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier
forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o
dignidad dentro del sector publico.

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira
el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector
publico y regulara el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario,
estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores.
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MANDATO CONSTITUYENTE NO. 2

Articulo 8 (reformado). - Establece los parametros para el calculo de las
indemnizaciones por supresion de partidas, renuncia voluntaria o retiro voluntario para
acogerse a la jubilacion de los funcionarios, servidores publicos, personal docente y
trabajadores del sector publico, determinando que el monto podra ser de hasta siete (7)
salarios basicos unificados del trabajador privado por cada afio de servicio y hasta un
maximo de doscientos diez (210) salarios basicos unificados en total.

Asimismo, dispone que las instituciones publicas deberan planificar anualmente el
namero de procesos de desvinculacion a financiar, efectuando las programaciones
presupuestarias correspondientes en coordinacion con los organismos competentes,
garantizando la sostenibilidad financiera institucional.

De igual manera, determina la limitaciéon para el reingreso al sector publico de los
servidores que se acojan a estas indemnizaciones, salvo en los casos previstos en la
normativa vigente.

CODIGO DE TRABAJO

Articulo 169 numeral 2. Establece como una de las causales de terminacion del contrato
individual de trabajo el acuerdo de las partes, lo cual constituye el fundamento legal para
la desvinculacion de los trabajadores que, de manera voluntaria, decidan acogerse al retiro
por jubilacion, conforme a la normativa vigente.

Articulo 184 (reformado). - Regula el desahucio como el aviso por escrito mediante el
cual la persona trabajadora comunica a la parte empleadora su voluntad de dar por
terminada la relacion laboral, con al menos 15 dias de anticipacién al cese definitivo de
sus funciones.

En concordancia con el numeral 2 del articulo 169 del mismo cuerpo legal, establece que
la terminacion de la relacion laboral por acuerdo de las partes genera el derecho al pago
de la bonificacion por desahucio, conforme a la normativa vigente.

De conformidad con el criterio emitido por la Corte Nacional de Justicia mediante

| Resolucion No. 03-2025, la terminacion de la relacion laboral por retiro o jubilacion
voluntaria no dara lugar al pago simultaneo de la bonificacién por desahucio cuando ello
implique una doble compensacidn por la terminacion de la relacion laboral.

LEY DE SEGURIDAD SOCIAL

Art. 184.- Determina la clasificacion de las prestaciones jubilares del sistema de
seguridad social, distinguiendo la jubilacion ordinaria por vejez, por invalidez y por edad
avanzada.

LEY ORGANICA DE DISCAPACIDADES

Art. 103.- Regula la jubilacion especial por discapacidad, estableciendo el derecho de“fa'é'“ Y,
personas con discapacidad afiliadas al sistema de seguridad social a acceder a la pénsignzzy "\

Jubilar sin limite de edad, previo el cumplimiento del nimero minimo de aportag%{ane%
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asi como el reconocimiento de la compensacion economica correspondiente por parte de
la institucion empleadora.

LEY ORGANICA PARA LA JUSTICIA LABORAL Y RECONOCIMIENTO DEL
TRABAJO EN EL HOGAR

Disposicion General. - Establece que, para el calculo de las indemnizaciones en el sector
plblico a partir del afio 2015, se considerara el salario basico unificado del trabajador
privado vigente al 1 de enero de 2015.

BONIFICACION POR JUBILACION

La Universidad Estatal de Bolivar, por medio de las unidades administrativas
competentes, gestionara el proceso para que los trabajadores sujetos al Cédigo de Trabajo
puedan acogerse al retiro por jubilacion, conforme a la normativa vigente y a la solicitud
expresa del trabajador.

En caso de que el trabajador se acoja a la jubilacion reconocida por el IESS, la
Universidad Estatal de Bolivar reconocera una bonificacion por jubilacion, cuyo monto
sera determinado conforme a lo establecido en el Contrato Colectivo vigente de la
Institucion, siempre que no exceda los limites establecidos en el Mandato Constituyente
No. 2 y demds normativa vigente.

El reconocimiento de los beneficios derivados de la jubilacion constituye un derecho del
trabajador, conforme a la normativa laboral vigente. Su ejecucion economica se realizara
de manera planificada, en funcion de la programacion presupuestaria institucional, sin
que ello implique la negacion del derecho ni la pérdida del mismo.

En caso de que, posterior a la presentacion de la solicitud de jubilacion, el trabajador
falleciere durante el proceso, el beneficio sera reconocido a favor de sus herederos, previa
presentacion de los justificativos legales correspondientes.

6. PROCEDIMIENTO GENERAL
Paso 1.- Verificacion de requisitos
Responsable: Direccion de Talento Humano de la Universidad Estatal de Bolivar.

En observancia de la normativa vigente emitida por el ente rector del trabajo para este fin,
previo al proceso de desvinculacion por jubilacion del personal sujeto a Codigo de
Trabajo, serd responsabilidad de la Direccion de Talento Humano de la Universidad
Estatal verificar que cada solicitud cumpla con los requisitos establecidos en el Codigo
de Trabajo, Mandatos Constituyentes, Ley de Seguridad Social, Ley Organica de
Discapacidades, asi como con la normativa emitida por el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS) y demas disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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proposito de ser consideradas dentro de la planificacion anual del talento humano y la
programacion presupuestaria del afio siguiente.

La planificacion de recursos economicos para el pago de compensaciones por jubilacion
sera coordinada entre la Direccion de Talento Humano, la Direccion de Planeamiento y
Aseguramiento de la Calidad y la Direccion Financiera, en el ambito de sus competencias.

La Universidad Estatal de Bolivar, en funcion de la disponibilidad presupuestaria,
necesidades institucionales y criterios técnicos de la Direccion de Talento Humano, podra
establecer un nimero referencial de solicitudes a ser aceptadas por cada ejercicio fiscal.

En caso de existir un nimero de solicitudes que supere la disponibilidad presupuestaria
institucional para su ejecucion en un mismo ejercicio fiscal, se establecera una
programacion de pago basada en criterios técnicos objetivos y debidamente motivados,
tales como antigiiedad, condiciones de salud y orden de presentacion, sin afectar el
reconocimiento del derecho.

De acuerdo con lo sefialado, corresponde a la Direccion de Talento Humano verificar el
cumplimiento de los requisitos conforme al tipo de jubilacion, de acuerdo con el siguiente
detalle:

a) Jubilacién por invalidez

De conformidad con lo establecido en el articulo 186 de la Ley de Seguridad Social,
tendran derecho a acogerse a la jubilacion por invalidez los trabajadores que acrediten
una incapacidad absoluta y permanente para todo trabajo, sobrevenida durante la
actividad laboral o en periodo de inactividad compensada, siempre que cumplan con el
nimero minimo de aportaciones mensuales previstas en la normativa vigente.

Para efectos institucionales, la Direccion de Talento Humano de la Universidad Estatal
de Bolivar debera verificar:

¢ La existencia del dictamen de incapacidad absoluta y permanente para laborar,
emitido por el organismo competente del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social (IESS).

* La notificacién oficial o documento habilitante que certifique la calificacion de
invalidez por parte del Comité Nacional Valuador o la instancia correspondiente.

¢ El cumplimiento de los requisitos de aportacion establecidos en la normativa de
seguridad social.

Verificados los requisitos, se iniciara el proceso de desvinculacién por jubilacion por
invalidez, conforme al procedimiento institucional y a la disponibilidad presupuestaria
para el reconocimiento de la compensacion econémica cuando corresponda.

b) Jubilacién y retiro voluntario no obligatorio

Los trabaj adores que soliciten acogerse al retiro por jubilaci(’)n ordinaria de vejez deberg’m‘**‘

lo referente a edad y nimero de aportaciones.
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En este sentido, se reconocera el derecho a la jubilacion ordinaria por vejez cuando el
trabajador cumpla con 60 afios de edad y registre al menos 360 aportaciones mensuales,
o cuando acredite 480 aportaciones mensuales sin limite de edad, conforme a lo
establecido en la Ley de Seguridad Social.

El cumplimiento de estos requisitos sera verificado por la Direccion de Talento Humano,
con base en la informacion contenida en el mecanizado del IESS.

Para efectos institucionales, la Direccion de Talento Humano de la Universidad Estatal
de Bolivar debera verificar:

* La presentacion de la solicitud voluntaria de acogerse a la jubilacién por parte del
trabajador.

e El cumplimiento de los requisitos de edad y tiempo de aportaciones establecidos
por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

e La existencia de planificacion institucional de retiro y disponibilidad
presupuestaria para el reconocimiento de la compensacion economica.

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos, se continuara con el procedimiento
correspondiente para la desvinculacion por jubilacion voluntaria no obligatoria.

Tabla 2: Jubilacion Voluntaria Ordinaria por Vejez

Tipo de Jubilacion Edad Tiempo de Minimo de Aportaciones
Servicio Publicas y Privadas al IESS
Jubilacion 60 — 64 30 afios 0 mas 360 o mas
Voluntaria Ordinaria 65- 69 15 aiios 0 mas 180 o0 mas
por Vejez Sin limite | 40 afios o mas 480 o0 mas

Elaborado por: Direccion de Talento Humano

Cuando el trabajador acredite una enfermedad catastrofica, debera presentar el certificado
médico emitido por la autoridad competente, en el formato oficialmente establecido por
el IESS y el Ministerio de Trabajo, para efectos de la priorizacion en el pago de la
compensacion por jubilacion.

d) Jubilacion especial por vejez asociada a discapacidad

De conformidad con lo establecido en el articulo 103 de la Ley Organica de
Discapacidades, las personas con discapacidad afiliadas al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social podran acceder a la jubilacion especial por vejez cuando cumplan con
el nimero minimo de aportaciones previsto en la normativa vigente, sin limite de edad.

En concordancia con la interpretacion constitucional emitida mediante sentencia No. 017-
17-SIN-CC de la Corte Constitucional, el porcentaje minimo de discapacidad requerido
para el acceso a este beneficio corresponde al establecido en la normativa vigente.

Para efectos institucionales, la Direccion de Talento Humano de la Universidad Estatal

de Bolivar debera verificar:
L s . , » , ST,
La calificacion o carné de discapacidad vigente, emitido por la autoridad competen)‘éf" e
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El cumplimiento del nimero minimo de aportaciones al sistema de seguridad social,
conforme a la normativa aplicable.

La certificacion o resolucion emitida por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social que
reconozca el derecho a la jubilacion especial por vejez.

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos, se continuara con el procedimiento
administrativo correspondiente para la desvinculacion por acogerse a la jubilacion
especial por discapacidad, observando la planificacion institucional y la disponibilidad
presupuestaria para el reconocimiento de la compensacion econdmica cuando

corresponda.
Tabla 3: Jubilacién Especial por Vejez/Discapacidad
Tipo de Jubilaciéon Edad Yo de | Tipo de | Minimo de
Discapacidad Discapacidades | Aportaciones

Totales al IESS

Jubilacion  Especial | Sin Limite | >=30% Intelectual 240 o mas

por Sin Limite | >=30% Fisica/Otras 300 o mas

Vejez/Discapacidad)

Elaborado por: Direccion de Talento Humano

La Direccion de Talento Humano institucional, con base en el documento “Resumen del
Mecanizado del IESS”, debera verificar el numero total de aportaciones registradas en el
sector publico y privado, a fin de determinar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normativa de seguridad social y en la Ley Organica de Discapacidades,
segun corresponda a la modalidad de jubilacion a la que el trabajador aspire.

Verificacion de requisitos generales

Adicionalmente a los requisitos especificos segtn el tipo de jubilacion, la Direccion de
Talento Humano de la Universidad Estatal de Bolivar debera verificar el cumplimiento
de las siguientes condiciones generales:

e Los trabajadores, no deben estar en proceso de visto bueno

e No deben tener impedimento laboral registrado en el Ministerio del Trabajo

e No deben mantener deudas pendientes con la institucion

e No haber recibido indemnizacion por parte del estado ecuatoriano por concepto
de supresion de partida, renuncia voluntaria, compra de renuncia o jubilacion.

Cuando el trabajador registre impedimento para ejercer cargo publico, la Direccion de
Talento Humano debera realizar el andlisis técnico-juridico correspondiente previo a la
continuidad del proceso de desvinculacion por jubilacion.

Paso 2.- Recopilacion y elaboracion de documentacion
Responsable: Direccion de Talento Humano de la Universidad Estatal de Bolivar.

De conformidad con la normativa vigente emitida por el ente rector de trabajo para el
efecto, La Direccion de Talento Humano seré responsable de receptar, verificar y valje BT

siempre que cumplan con los requisitos legales.
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La solicitud deberd contener la manifestacion expresa de la voluntad del trabajador de
acogerse al retiro por jubilacién, acompaiiada de la documentacion habilitante que
permita evidenciar el cumplimiento de los requisitos legales.

La Direccion de Talento Humano debera recopilar y verificar la siguiente documentacion:

Solicitud formal dirigida al sefior rector, mediante la cual el trabajador manifieste
su voluntad de acogerse al retiro por jubilacion, conforme al formato institucional
establecido.

Documento de aceptacion de la solicitud de retiro o renuncia voluntaria, segin
corresponda y modalidad de jubilacion.

Copia legible de la cédula de ciudadania del trabajador.

Copia legible del dictamen de incapacidad absoluta y permanente para laborar,
emitido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o la instancia
competente, en los casos de jubilacion por invalidez.

Copia del carné o certificado vigente de discapacidad, emitido por la autoridad
competente del Sistema Nacional de Salud, cuando corresponda a jubilacion
especial por discapacidad.

Certificado unico de Incapacidad por enfermedad catastrofica, rara, o huérfana,
emitido por la autoridad competente, cuando la jubilacion voluntaria esté
sustentada en esta condicion de salud.

Resumen del mecanizado del IESS actualizado al mes de su desvinculacion.
Copia del contrato de trabajo que respalde el inicio de la relacion laboral bajo el
Codigo de Trabajo del expediente que reposa en la Direccion de Talento Humano.
Certificacion laboral emitida por la Direccién de Talento Humano, en la que se
indique el tiempo de servicio del trabajador en la institucion.

Certificacion institucional, emitida por la Direccion de Talento Humano,
mediante la cual se deje constancia de que el trabajador

v" Contar con contrato indefinido.

v" No encontrarse inmerso en proceso de visto bueno.

v' Estar activo en el distributivo institucional hasta la fecha de su

desvinculacion.

v" Haber cumplido normalmente con sus funciones hasta la fecha de salida.
Emision de certificado de no tener impedimento para ejercer cargo publico,
otorgado por el Ministerio del Trabajo (Se lo puede obtener en la pagina web del
MDT.

Declaracion patrimonial juramentada de fin de gestion registrada en el sistema
informatico que determine la Contraloria General del Estado.

Documentacion adicional en caso de fallecimiento

Direccién: Av. Ernesto Che Guevara y Gabriel Secaira
Guaranda-Ecuador

Copia certificada del acta de defuncion, emitida por el Registro Civil.
Posesion efectiva de herederos, debidamente inscrita conforme a la normativa__
aplicable.

Poder especial otorgado por los herederos, cuando corresponda, para la gegti )

los tramites administrativos relacionados con el beneficio por jubilacion. {5
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| e Informe técnico—juridico, emitido por la Direcciéon de Talento Humano y la
Procuraduria, en el que se determine la procedencia del reconocimiento de los
beneficios de jubilacion.

|
| La documentacion debera formar parte del expediente del proceso de jubilacion, previo a
| .y . r - .
‘ la emision del informe técnico correspondiente.

|

|

Nota. - En los casos en que el trabajador haya presentado su solicitud de retiro por
jubilacién y esta haya sido aceptada por la maxima autoridad, pero fallezca antes de la
| suscripeion del acta de finiquito, se observara lo siguiente:

; La jubilacion constituye un derecho irrenunciable del trabajador, el cual se genera en
| funcion del tiempo de servicio y del cumplimiento de los requisitos establecidos en la
\ normativa vigente, por lo que su reconocimiento no se extingue con el fallecimiento.

|
|

En consecuencia, los derechos econémicos derivados del proceso de jubilacion podran
ser reclamados por sus herederos, quienes deberan acreditar tal calidad mediante la
correspondiente posesion efectiva, conforme a la normativa aplicable.

} Para la continuidad del tramite, los herederos deberan:

e Presentar la documentacion que acredite su calidad de herederos legalmente
reconocidos.

e Designar, de ser el caso, un procurador comin para la gestion del tramite
administrativo.

e Suscribir el acta de finiquito y demas documentos necesarios para la ejecucion del
pago correspondiente.

! La Direccion de Talento Humano, en coordinacion con la Procuraduria, verificara el
1 cumplimiento de los requisitos legales y determinaré la procedencia del reconocimiento
y pago de los valores correspondientes.

Por lo antes expuesto la Direccion de Talento Humano debera verificar que los
expedientes correspondientes a trabajadores fallecidos cumplan con los requisitos
establecidos para el proceso de jubilacion, segiin la modalidad que corresponda, y que
adicionalmente se incorpore la siguiente documentacion:

e Acta de finiquito, debidamente suscrita por el procurador comun de los herederos
o0 quien legalmente corresponda.

e Copia de la posesion efectiva.

{ ¢ Copia del acta de defuncion emitida por el Registro Civil.

\ e Poder especial otorgado mediante escritura publica a favor de uno de los
herederos.

La verificacion de estos documentos sera requisito indispensable para la continuidad del
proceso y ejecucion del pago de los valores correspondientes a favor de los herederos
legalmente reconocidos.

Paso 3.- Elaboracion y aceptacién de la solicitud de jubilacién

Guaranda-Ecuador
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Responsable: Direccion de Talento Humano y maxima autoridad institucional de la
Universidad Estatal de Bolivar.

De conformidad con la normativa vigente emitida por el ente rector del trabajo para el
efecto, la Direccion de Talento Humano sera responsable de receptar las solicitudes de
retiro voluntario por jubilacion presentadas por los trabajadores sujetos al Codigo de
Trabajo.

Una vez verificada la documentacion habilitante y el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normativa vigente y en el presente instructivo, la Direccion de Talento
Humano elaborara el informe técnico correspondiente, en el cual se determinara la
procedencia o no procedencia de la solicitud.

Con base en dicho informe, la méxima autoridad institucional resolvera la aceptacion de
la solicitud de jubilacion, mediante la emision del acto administrativo debidamente
motivado y suscrito, conforme a la normativa vigente.

La aceptacion de la solicitud procedera inicamente cuando el trabajador cumpla con los
requisitos establecidos en la Ley de Seguridad Social, Ley de Discapacidad y las
disposiciones previstas en el presente instructivo.

Nota: Los trabajadores deberan cumplir con los requisitos legales para acogerse a la
jubilacion a la fecha de presentacion de la solicitud; en caso contrario, la institucion no
podra aceptar el tramite hasta que se acredite el cumplimiento de las condiciones
correspondientes.

Paso 4.- Validacién y calculo de 1a compensacion econémica por jubilacion

Responsable: Direccion de Talento Humano y Direccion Financiera de la Universidad
Estatal de Bolivar.

Previo al reconocimiento de la compensacion econdmica por jubilacion, las direcciones
responsables deberan validar la informacion relacionada con el tiempo de servicios y
aportaciones en el IESS, a fin de efectuar el céalculo correspondiente conforme a la
normativa vigente.

a) Verificacion del mecanizado del IESS (aportaciones)

La Direccion de Talento Humano, con base en la documentacion habilitante
correspondiente, debera verificar la fecha de inicio de la relacion laboral sin
interrupciones del trabajador, a fin de determinar correctamente el tiempo de servicio para
el calculo de la compensacion economica por jubilacion.

Para este efecto, se considerara como fecha de ingreso aquella que se encuentre
debidamente respaldada en documentacion oficial, tales como: contrato de trabajo, accion
de personal, certificacion institucional o el mecanizado del IESS, priorizando la
informacion debidamente sustentada y verificable conforme a registros oficiales.

en afios completos hasta la fecha de desvinculacion.

Direccion: Av. Ernesto Che Guevara y Gabriel Secaira
Guaranda-Ecuador

Teléfono: (593) 3220 6059
www.ueb.edu.ec




UEB UNIVERSIDAD CONSEJO
DEBOLIVAR UNIVERSITARIO

Nota: La validacion de la fecha de ingreso debera guardar concordancia con la
documentacion institucional disponible, incluyendo el contrato de trabajo, certificaciones
laborales, resumen del mecanizado del IESS vy el acta de finiquito correspondiente.

b) Calculo de la compensacion economica por jubilacion

La Direccion de Talento Humano sera responsable de realizar el calculo de la
compensacion econdmica por jubilacion, con base en el tiempo de servicio debidamente
verificado y conforme a la normativa vigente.

El céalculo efectuado debera ser validado por la Direccion Financiera, previo a la ejecucion
del pago, a fin de garantizar su exactitud y la disponibilidad presupuestaria
correspondiente

En este contexto, se considerara lo establecido en el Contrato Colectivo vigente de la
institucion, siempre que no supere los limites establecidos en la normativa legal vigente,
particularmente en lo dispuesto en el Mandato Constituyente aplicable.

La ejecucion del pago se realizara conforme a la disponibilidad presupuestaria
institucional, sin afectar el reconocimiento del derecho. La bonificacion por jubilacion
sera independiente de la jubilacion patronal establecida en el Codigo de Trabajo, cuando
esta sea aplicable.

En los casos en que el trabajador falleciere posterior a la presentacion de su solicitud de
jubilacion y previo a la culminacion del proceso, el beneficio sera reconocido a favor de
sus herederos, conforme a la normativa vigente y previa verificacion de los requisitos
legales correspondientes.

Para efectos del calculo de la bonificacion institucional por jubilacion, se considerara el
tiempo de servicio prestado en la Universidad Estatal de Bolivar, conforme a lo
establecido en el contrato colectivo vigente, sin perjuicio de otros derechos reconocidos
por la normativa laboral aplicable.

El célculo de la bonificacion institucional se realizara en funcion del tiempo de servicio
prestado en la Universidad Estatal de Bolivar, conforme al contrato colectivo vigente.

En los casos de reingreso del trabajador a la institucion, no se considerara el tiempo
correspondiente a vinculaciones anteriores, cuando estas hayan finalizado por causas
distintas al retiro por jubilacion, por lo que no generaran derecho a ser computadas para
efectos del célculo del beneficio.

Para efectos del calculo institucional de la compensacion por jubilacion, se deberan
observar los siguientes criterios:
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Fecha de Ingreso | Fecha de Salida | Salarios Basicos | Numero de Aios Valor por Recibir de
ala UEB de la UEB del aiio 2015 Completo en la Retiro Voluntario sin
USD. 354,00 UEB Exceder el Techo
01/01/2000 31/03/2025 2.124,00 $42.480,00
Para determinar con 6 salarios minimos
los afios en la basicos unificados del
misma institucion trabajador privado
se considerara
la fecha de
ingreso y fecha de
salida del
trabajador en la
01/01/2000 31/03/2025 2.478,00 UEB ejemplo (25 $61.950,00
afnos) con 6 salarios minimos
basicos unificados del
trabajador privado

Elaborado por: Direccion de Talento Humano

Nota: El pago maximo para un trabajador sera de hasta un monto maximo de 210 salarios minimos basicos
unificados del trabajador privado en total ($74.340,00), por lo que los valores presentados en la presente
tabla tienen caracter referencial y deberan ser calculados conforme al contrato colectivo vigente.

PASO 5. EMITIR EL CERTIFICADO DE CALCULO DE LA BONIFICACION
POR JUBILACION

Responsable: Direccion de Talento Humano
a) Emision del Certificado de Calculo de la Bonificacion por Jubilacién

Para el calculo de la compensacion economica por jubilacion, se considerara iinicamente
el tiempo de servicio prestado en la Universidad Estatal de Bolivar, debidamente
sustentado en la documentacion institucional correspondiente, esta informacion sera
verificada con los registros existentes en el Sistema Unico de Trabajo (SUT) del
Ministerio del Trabajo, tomando como referencia la fecha de inicio de la relacion laboral
registrada en dicho sistema, siempre que exista concordancia con la documentacion
disponible. En caso de existir inconsistencias, prevalecera la informacion debidamente
certificada por la Direccion de Talento Humano.

No se consideraran para el calculo aportaciones correspondientes a otras instituciones
publicas o privadas, ni periodos que no se encuentren debidamente justificados en los
registros institucionales y sistemas oficiales, a fin de evitar la generacion de pagos
indebidos o responsabilidades administrativas posteriores.

Nota. - El Certificado de Calculo de la Bonificacion por Jubilacion de la compensacion
se elaborara conforme al formato institucional vigente y formara parte del expediente del
proceso de jubilacion.

de la Bonificacion por Jubilacion
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Una vez verificada la informacion contenida en el resumen del mecanizado del IESS y
determinado el numero de aportaciones correspondientes al tiempo de servicio en la
institucion, la Direccion de Talento Humano procedera a dejar constancia de la revision
efectuada, indicando la fecha de corte considerada y el numero de aportaciones
reconocidas para el calculo de la compensacion econdmica por jubilacion.

La validacion debera constar mediante la firma de responsabilidad de la Direccion de
Talento Humano, incorporandose al expediente administrativo del proceso.

Posteriormente, una vez determinado el monto de la compensacién econdémica y validado
por la Direccion Financiera, el beneficiario suscribira el certificado de calculo de la
bonificacién por jubilacion, en sefial de conocimiento del valor reconocido.

¢) Acta de Finiquito

La Direccion de Talento Humano debera generar el acta de finiquito en el Sistema Unico
de Trabajo (SUT) - Ministerio del Trabajo, considerando lo establecido en el articulo 1
de la Resolucion No. 03-2025 emitida por la Corte Nacional de Justicia.

d) Legalizar la desvinculacion
Responsables: Direccion de Talento Humano, Nomina y el trabajador.

La Unidad de Nomina, sobre la base del Certificado de Calculo de la Bonificacion por
Jubilacion emitido por la Direccion de Talento Humano, debera validar el valor a
reconocer y asi ejecutar las siguientes acciones:

a. Pago de la remuneracion mensual unificada y liquidaciéon de haberes

La Unidad de Nomina gestionard el pago de la remuneracion mensual unificada que
corresponda hasta la fecha de desvinculacion del trabajador y la liquidacion de haberes
correspondiente, conforme a los registros institucionales.

b. Registro del aviso de salida en el IESS

Una vez emitida la accion de personal por cese de funciones y verificado el cumplimiento
de los requisitos establecidos en el presente instructivo, se procedera a registrar el aviso
de salida en el sistema del IESS, con fecha de afectacion correspondiente al ultimo dia
laborado, la cual debera coincidir con la fecha sefialada en la accion de personal.

En el campo de observaciones del registro respectivo se debera consignar la modalidad
de jubilacion que motivo la desvinculacion.

¢. Situacion administrativa en el distributivo institucional

Mientras no se haya efectuado el pago de la compensacion econémica por jubilacion, el
trabajador deberd mantenerse registrado en el distributivo institucional en estado pasivo,
conforme a la normativa vigente.
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d. Entrega—recepcion de bienes institucionales y certificacion de paz y salvo

Previo a la ejecucion del pago de la compensacion economica por jubilacion, el trabajador
debera cumplir con el proceso de entrega—recepcion de bienes, archivos, documentos y
responsabilidades a su cargo, conforme a la normativa institucional vigente y a las
disposiciones emitidas por la Contraloria General del Estado.

La Direccion de Talento Humano debera verificar que el trabajador cuente con la
correspondiente certificacion de no adeudar bienes, valores o responsabilidades
administrativas con la institucion (paz y salvo institucional), emitida por las unidades
competentes.

El incumplimiento de este requisito suspendera temporalmente la ejecucion del pago de
la compensacion econdémica hasta que se regularice la situacion administrativa
correspondiente.

Paso 6.- Elaborar El Expediente Del Trabajador Por Jubilaciéon
Responsable: Direccion de Talento Humano de la Universidad Estatal de Bolivar.

Después de haber realizado el proceso administrativo de desvinculacion de los
trabajadores que solicitaron acogerse al retiro por jubilacion, la Direccion de Talento
Humano debera elaborar los expedientes con los documentos de acuerdo con el protocolo
de requisitos establecido para este proceso que se detallan a continuacion:

No. | Documentos
1 Solicitud dirigida al Rector en la que manifestd su voluntad de acogerse al retiro por jubilacion.
(Formato institucional)
Memo de aceptacion de la solicitud (Formato institucional)
Copia legible de cédula de ciudadania
Acta de Finiquito.
Paz y Salvo legalizado
Copia legible del dictamen de incapacidad absoluta-invalidez para laborar mediante comunicacion
oficial o boleta de notificacion avalada por el IESS a través del Comité Nacional Valuador.
7 | Copia del carnet de persona con discapacidad o certificado de discapacidad emitido autoridad sanitaria
nacional a través del Sistema Nacional de Salud (Solo en caso de tener alguna DISCAPACIDAD).

[ NIV, B=N AFRR | )

8 | Certificado Unico de Incapacidad por enfermedad catastrofica, rara, huérfana u otras (Solo en el caso
de tener alguna enfermedad catastrofica-Jubilacion Voluntaria).

9 | Carta de Notificacion, en el caso de aplicar a una jubilacion Obligatoria (70 afios o mas)

10 | Resumen del “mecanizado” otorgado por el TESS, el cual debe estar actualizado al mes de su
desvinculacién. (Incluyendo leyenda del niimero exacto de imposiciones publicas y firma de
responsabilidad).

11 | Certificado de Calculo de la Bonificacion por Jubilacion en el cual consta el valor a recibir por el
trabajador, firmado por las partes.

12 | Aviso de salida del IESS.

13 | Copia del altimo contrato vigente del expediente que reposa en la Direccion de Talento Humano.

14 | Certificacion Institucional de la Direccion de Talento Humano (Formato institucional)

15 | Certificado de no tener impedimento legal para desempefiar cargo publico otorgado por el MinistgaozET5S

del Trabajo. ,I/,'z":s“
16 | Constancia de la declaracion de fin de gestion en el sistema de la Contraloria General del Estaj g‘f’
17 | Informe favorable de desvinculacién. B
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trabajador)

18 | Copia del certificado de defuncion emitido por el Registro Civil. (En caso de fallecimiento del ex

19 | Acta de posesion efectiva. (En caso de fallecimiento del ex trabajador).

de la jubilacion (En caso de fallecimiento del ex trabajador).

20 | Poder especial otorgado por un notario publico a uno de los herederos para realizar todos los tramites

cumplié con los requisitos de jubilacion.

21 | Informe elaborado por la Procuraduria y Talento Humano en donde se determine si el ex trabajador

22 | Informe para el pago elaborado por la Direccion de Talento Humano

Organizacion fisica del expediente

Toda la documentacion correspondiente al proceso de jubilacion debera organizarse en
un expediente fisico debidamente identificado, conforme a los lineamientos
institucionales de gestion documental.

La caratula del expediente debera contener, al menos, la siguiente informacion:

e Modalidad de jubilacion: invalidez, obligatoria por edad, voluntaria no
obligatoria o especial por discapacidad, segin corresponda.

e Régimen laboral aplicable: Codigo de Trabajo.

e Numero de cédula de ciudadania.

e Apellidos y nombres completos del trabajador.

e Dependencia o unidad administrativa institucional en la que prestaba sus
SErviclos.

e Mes y afio de desvinculacion.

7. DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - El presente instructivo entrara en vigencia a partir de su aprobacion, sin
perjuicio de su difusion y aplicacion inmediata por parte de las unidades administrativas
competentes.

SEGUNDA. - La Direccion de Talento Humano sera responsable de coordinar,
supervisar y verificar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente
instructivo, en el ambito de sus competencias y en coordinaciéon con las demads
dependencias institucionales involucradas en el proceso de jubilacion.

TERCERA. -La interpretacion del presente instructivo correspondera a la Direccion de
Talento Humano, sin perjuicio de los criterios juridicos que emita la Procuraduria o de
las disposiciones que establezcan los organismos rectores en materia laboral y de
seguridad social. En caso de duda o vacio normativo, se aplicaran de manera supletoria
las disposiciones contenidas en la Constitucion de la Republica, Codigo de Trabajo y
demas normativa conexa vigente.

CUARTA. -El reconocimiento y pago de la compensacion econémica por jubilacion se
sujetara a la disponibilidad presupuestaria institucional y a lo dispuesto en la normativa
vigente emitida por los organismos rectores en materia laboral y financiera, de
conformidad con lo previsto en los acuerdos ministeriales relacionados para este ﬁn

QUINTA. -La cesacion de funciones por jubilacién procedera tnicamente cuand
trabajador cumpla con los requisitos legales, técnicos y administrativos establecidgg
normativa vigente y en el presente instructivo.
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SEXTA. -Las disposiciones contenidas en el presente instructivo seran de cumplimiento

obligatorio para las autoridades, trabajadores y unidades administrativas involucradas en
el proceso de jubilacion.

SEPTIMA. -La Direccion de Talento Humano podra proponer a la maxima autoridad
institucional las reformas o actualizaciones que se consideren necesarias para la adecuada
aplicacion del presente instructivo, en funcion de cambios normativos, institucionales o
presupuestarios.

8. DISPOSICION DEROGATORIA

Deroguese toda norma, instructivo, procedimiento o disposicion de igual o menor
jerarquia que se oponga o contradiga lo establecido en el presente instructivo.

DISPOSICION FINAL

UNICA, el presente INSTRUCTIVO PARA LA JUBILACION DEL PERSONAL SUJETO
AL CODIGO DEL TRABAJO, DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR, entrara
en vigencia a partir de la aprobacion en Consejo Universitario.

SECRETARIA GENERAL
CERTIFICA:

QUE, el INSTRUCTIVO PARA LA JUBILACION DEL PERSONAL SUJETO AL

CODIGO DEL TRABAJO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR fue analizado

y discutido por Consejo Universitario en sesion ordinaria (006) de fecha 26 de mayo de 2026.
AN N

| \

- e f ‘Zr /
DR,ARTURO ROJANSANCHEZ
RECTOR N\ oo

Publiquese a través de los diferentes medios de comunicaciéon el INSTRUCTIVO PARA LA
JUBILACION DEL PERSONAL SUJETO AL CODIGO DEL TRABAJO DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR.

Guaranda 26 de mayo, 2026
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PROTOCOLO GENERAL DE REQUISITOS - EXPEDIENTE PARA EL PAGO DE LA COMPENSACION POR JUBILACION

CODIGO DE TRABAJO
Coédigo de Expediente;
Modalidad de desvinculacién: VOLUNTARIA L s INVALIDEZ
Apellidos y Nombres del trabajador:
Nro. de cédula del trabajador:
Fecha de desvinculacion
o DOCUMENTO REQUISITOS
1 Solicitud de desvinculacién del personal de Cédigo del Trabajo que se acogen al retiro por jubilacién dirigida a la maxima autoridad
institucional (Formato Institucional).
2 | Memo de aceptacion de solicitud de desvinculacién (Formato Institucional)
3 | Copia legible de la cédula de ciudadania.
4 | Carta de confirmacién para acogerse proceso de desvinculacién por jubilacién/ conocimiento de la Resolucién Nro. 03-2025-CNJ
5 | Pazy Salvo legalizado
6 | Copia de la resolucion administrativa- Boleta de notificacién por invalidez (Sélo en caso de jubilacién INVALIDEZ)
7 Certificado Unico de Incapacidad por enfermedad discapacitante, catastréfica, rara, huérfana u otras otorgado por el IESS. (Sélo en caso
de padecer una enfermedad para aplicar a Jubilacién voluntaria).
8 Copia del carnet de persona con discapacidad o certificado de discapacidad emitido autoridad sanitaria nacional a través del Sistema
Nacional de Salud (Solo en caso de tener alguna DISCAPACIDAD).
Acta de finiquito
10 Qopia del contrato de trabajo o Accién de personal que certifique la fecha de inicio de labores en la misma instituciéon de forma
interrumpida, bajo el régimen del cédigo del trabajo.
11 | Resumen del “mecanizado” otorgado por el IESS, el cudl debe estar actualizado al mes de su desvinculacién.
12 | Certificado de Célculo de la Bonificacion por Jubilacién firmado por las partes.
13 | Certificado laboral en el cual se sefiale la fecha de inicio y fin de sus labores de forma ininterrumpida en la UEB.
14 | Aviso de salida del IESS.
15 | Certificacién Direccién de Talento Humano
16 | Certificado de no tener impedimento legal para desempefar cargo publico otorgado por el Ministerio del Trabajo
17 Declaracién de no haber recibido indemnizacién por parte del Estado ecuatoriano por concepto de supresién de partida, renuncia
voluntaria, compra de renuncia o jubilacién en afios anteriores
18 | Constancia de la declaracién de fin de gestién en el sistema informdtico de la Contralorfa General del Estado.
19 | Copia certificada de defuncién emitido por el Registro Civil. (En caso de fallecimiento del ex trabajador)
20 | Posesion efectiva (En caso de fallecimiento del ex trabajador).
21 Poder especial otorgado por un notario piblico a uno de los herederos para realizar todos los trimites de la jubilacién (En caso de
fallecimiento del ex trabajador).
22 Informe elaborado porla Procuraduria y Talento Humano en donde se determine si el Frabajador cumplié con lo establecido en el numeral
11 del Oficio Circular Nro. MDT- DM-2016-003 (En caso de fallecimiento del ex trabajador).

Extrabajador/a Fallecido SI/NO

Nombre completo del apoderado:

Cédula ciudadanfa del apoderado:

ACCION NOMBRE CARGO FIRMA
Eisborado par: Analista de Talento
Humano
Rkl i Director de Talento
evisado por: Himano
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SOLICITUD DE DESVINCULACION DEL PERSONAL DE COI?IGO DEL
TRABAJO QUE SE ACOGEN AL RETIRO POR JUBILACION CODIGO DEL
TRABAJO

Lugary Fecha: ...

------------ TRy

Rector de Ia Universidad Estatal de Bolivar

De mi consideracion:

YO, i con cédula de ciudadania No ........................ , trabajador/a de la
Universidad Estatal de Bolivar bajo el cargo de CONSERJE EXTERNO, mformo que es mi
voluntad dar por terminado la relacién laboral que mantengo hasta la presente fecha en la
Universidad Estatal de Bolivar acogiéndome a lo establecido en el XXXX CONTRATO
COLECTIVO vigente, en el articulo XXX que seiiala : “Los Trabajadores que se acojan a estos
beneficios recibiran una indemnizacion de seis/siete (6/7) salarios minimos basicos unificados del
trabajador privado por cada afio de servicio y por un monto maximo de ciento sesenta (160)
salarios minimos basicos unificados del trabajador en general por cada afio de servicio prestado a
la Universidad Estatal de Bolivar, con un limite de doscientos diez (210) salarios basicos
unificados del trabajador en general.

Reconozco estar de acuerdo con lo establecido por la Corte Nacional de Justicia en la Resolucion
No. 03-2025 emitida el 22 de enero de 2025 en su articulo 1 sobre el criterio respecto de la no
procedencia del pago de la bonificacion por desahucio.

Adjunto a la solicitud el siguiente documento que evidencia el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la Ley de Seguridad Social para mi desvinculacion.

Resumen del “mecanizado™ otorgado por el 1ESS, el cual esta actualizado hasta la fecha de mi
desvinculacion.

Atentamente,

Direccion: Av. Ernesto Che Guevara y Gabriel Secaira
Guaranda-Ecuador

Teléfono: (593) 3220 6059
www.ueb.edu.ec




UEB lélgl%X%EI_SIDAD CONSEJO
DEBOLIVAR UNIVERSITARIO

MEMORANDO DE ACEPTACION DE SOLICITUD DE SOLICITUD POR ACOGERSE A LA
COMPENSACION DE RETIRO POR JUBILACION
CODIGO DEL TRABAJO

Lugar y Fecha: (Esta fecha debe ser antes del cese y posterior a la solicitud)
Sefior/a:
Cargo del trabajador:

En atencion a su solicitud de retiro por jubilacion, presentada con fecha (dia/mes/afio),
mediante la cual manifiesta su voluntad de acogerse a la compensacion por jubilacion
bajo la modalidad de (detallar el tipo de jubilacion que corresponda), al respecto me
permito informar lo siguiente:

Una vez revisada la documentacion habilitante adjunta a su requerimiento, se ha
verificado que cumple con los requisitos establecidos en la normativa legal vigente para
acceder al beneficio de compensacion por jubilacion.

En tal virtud, se acepta su solicitud, por lo que se dara inicio al proceso de desvinculacion

correspondiente, conforme a la normativa vigente y a los procedimientos institucionales
aplicables.

Atentamente,

Nombres y Apellidos del Rector
Rector de la Universidad Estatal de Bolivar
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CONFIRMACION PARA ACOGERME PROCESO DE DESVINCULACION POR
JUBILACION

CODIGO DEL TRABAJO

Guaranda, xxx de xxx de 202x

Apellidos y nombres
Rector de la Universidad Estatal de Bolivar

Presente.-
De mi consideracion

YO s o om duminns con cédula de ciudadania No............... , bajo el cargo de ................. ,
amparado en el régimen laboral del Codigo del Trabajo, confirmo que deseo a acogerme al retiro voluntario
por jubilacion de conformidad a lo establecido en el articulo xxx del XXXX Contrato Colectivo y debo
mencionar que tengo pleno conocimiento de lo establecido en la Resolucion No. 03-2025 emitida el 22 de
enero de 2025 por la Corte Nacional de Justicia en la cual se establecio en su articulo 1 el criterio respecto
a la procedencia del pago de la bonificacion por desahucio lo siguiente:

“El trabajador que haya decidido terminar su relacion laboral por separacion o retiro
voluntario, no podra acogerse a la bonificacion por desahucio contemplada en el inciso
segundo del articulo 184 del Codigo del Trabajo, pues se estaria beneficiando dos veces por
la terminacion de la relacion laboral”.

Dejo constancia que mi decision en el presente documento es de manera libre y voluntaria.

Atentamente;

Nombres completos: .................
O O
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Guaranda, xx de xxx de 202x

CERTIFICACION INSTITUCIONAL-PROCESO DE JUBILACION

La Direccion de Talento Humano de la Universidad Estatal de Bolivar, en uso de sus
atribuciones y para los fines legales pertinentes, CERTIFICA que:

El trabajador(a) (NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS), portador(a) de la cédula
de ciudadania Nro. .................., quien prestaba sus servicios en la (nombre de la
unidad administrativa / académica), asistio regularmente a su lugar de trabajo y constaba
activo(a) en el distributivo de remuneraciones institucional hasta el (fecha de
desvinculacion).

Asi mismo, se certifica que el trabajador(a):

e Ocupaba la partida individual Nro. (......).

e Percibia el Salario Mensual Unificado de USD (......).

e Mantenia Contrato Indefinido en el puesto de (denominacion del cargo).

e Percibio la remuneracion correspondiente al Gltimo mes laborado hasta la fecha
de su desvinculacion.

e No se encontraba inmerso(a) en proceso de visto bueno.

La presente certificacion se emite para los fines correspondientes dentro del proceso de
retiro por jubilacién.

(Nombres y apellidos del director)
Director de Talento Humano de la UEB

ACCION NOMBRE CARGO FIRMA
Elaborado Asistente/Analista de Talento
por. Humano
Eliberade Analista de Nomina
por.

Fuente: Sistemas Biométrico, eSIGEF y Distributivo de sueldos.

Direccion: Av. Ernesto Che Guevara y Gabriel Secaira
Guaranda-Ecuador

Teléfono: (593) 3220 6059
www.ueb.edu.ec




UEB UNIVERSIDAD CONSEJO
DEBOLIVAR UNIVERSITARIO

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
CERTIFICADO DE CALCULO DE LA BONIFICACION POR JUBILACION
CODIGO DE TRABAJO

TIPO DE JUBILACION:

NOMBRE COMPLETO:

CEDULA:

Con la finalidad de otorgar el beneficio por jubilacién a favor de las y los trabajadores, amparados por el Cédigo del
Trabajo que se acogen al retiro por jubilacién debo sefialar lo establecido en el xxx Contrato Colectivo vigente, que en su
articulo xxxx sefiala: ““Los Trabajadores que se acojan a estos beneficios recibirdn una indemnizacion de seis/siete (6/7)
salarios minimos bdsicos unificados del trabajador privado por cada afio de servicio y por un monto mdximo de ciento
sesenta {160) salarios minimos bdsicos unificados del trabajador en general por cada aiic de servicio prestado a la
Universidad Estatal de Bolivar, con un limite de doscientos diez (210) salarios bdsicos unificados del trabajador en general”.

Esta bonificacion es independiente a la jubilacién patronal establecida en el articulo 216 del Cédigo de Trabajo.

Siluego de presentada su solicitud para la jubilacién o retiro voluntario el trabajador/a falleciere, este beneficio lo percibirdn
directamente sus legitimos herederos. [...]"

Una vez validada la documentacién del trabajador/a y el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa
vigente y el instructivo correspondiente, La Direccién de Talento Humano ha verificado los afios de ingreso real en la
Universidad Estatal de Bolivar para calcular el valor de pago correspondiente al retiro voluntario de acuerdo con el
siguiente detalle:

FECHA DE FECHA DE NUMERO DE ARos | VALOR POR RETIBIR
INGRESOALA | DESVINCULACION |COMPLETOSENLA| | FOREEIRO
UEB UEB UEB

EXCEDER EL TECHO

En consecuencia, los abajo firmantes, conjuntamente con el trabajador, declaran y certifican, en pleno uso de sus
facultades, haber revisado el detalle del tiempo de servicio efectivo en la Universidad Estatal de Bolivar, asi como el valor
de la compensacién econémica por jubilacién, manifestando su conformidad con la informacién y el célculo efectuado
para acogerse al retiro voluntario.

Elaborado por: Analista de Nomina Revisado por: Director de Talento Humano

Nombre: Nombre:

Aceptado por: Trabajadora/Trabajador

Nombre:

Ciudad y fecha de elaboracién:

Direccion: Av. Ernesto Che Guevara y Gabriel Secaira
Guaranda-Ecuador

Telefono: (593) 3220 6059
www.ueb.edu.ec




