
 
UNIVERSIDAD CATÓLICA 
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL 

MANUAL DE POLÍTICAS, 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Código 

 

BUN/UPS/PCS-1 

Página 

 
1 de 19 

Creado 

12/03/2009 

Actualizado 

22/10/2012 

PROPORCIONAR ASISTENCIA A PRESTACIONES Y SERVICIOS DEL IESS 

Elaborador por 

Prestaciones y Servicios 

Revisado por 

 

Aprobado por 

 

 

TABLA DE CONTENIDO 
  

 Página 
 
INTRODUCCIÓN ................................................................................................................. 2 
 
OBJETIVO ........................................................................................................................... 2 
 
ALCANCE ............................................................................................................................ 2 
 
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD ..................................................................................... 2 
 
REGISTRO CONTABLE ......................................................................................................... 2 
 
CODIFICACIÓN ................................................................................................................... 3 
 
GLOSARIO DE TÉRMINOS................................................................................................... 3 
 
POLÍTICAS........................................................................................................................... 3 
 
PROCESOS .......................................................................................................................... 4 
 
PROCEDIMIENTOS ............................................................................................................. 5 
 
FORMULARIOS Y PANTALLAS .......................................................................................... 11 
 
 



 
UNIVERSIDAD CATÓLICA 
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL 

MANUAL DE POLÍTICAS, 

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Código 

 

BUN/UPS/PCS-1 

Página 

 
2 de 19 

Creado 

12/03/2009 

Actualizado 

22/10/2012 

PROPORCIONAR ASISTENCIA A PRESTACIONES Y SERVICIOS DEL IESS 

Elaborador por 

Prestaciones y Servicios 

Revisado por 

 

Aprobado por 

 

 

INTRODUCCIÓN 
 
La Universidad Católica teniendo en cuenta las necesidades sus colaboradores y el 
cumplimiento de una de las políticas de atención eficiente, puso en marcha la 
Ventanilla Única del IESS dentro de la Dirección de Bienestar Universitario para dar la 
asistencia a prestaciones y servicios del IESS en coordinación con éste, analizarán 
diversos factores considerados clave para que la ventanilla logre los estándares de 
gestión eficaces y acordes con las necesidades de los usuarios. Se proveerá servicios 
tales como son: solicitud de clave, registro y autorizaciones de cuenta bancaria, 
préstamos quirografarios, préstamos hipotecarios, devolución de fondos de reserva, 
jubilaciones, seguro de cesantía, montepío y fondos mortuorios. 
 
Esta gestión de servicio de orientación y seguimiento de las prestaciones, está 
coordinado por profesionales debidamente capacitadas para otorgar una atención 
oportuna con eficiencia y calidad, implementando las técnicas y conocimientos 
adquiridos sobre las prestaciones y servicios que otorga el IESS. 
 
OBJETIVO 
 
Proporcionar una guía de direccionamiento de los colaboradores de la Universidad sobre 
las prestaciones y servicios obligatorios que tiene el IESS, así como gestionar de una 
manera oportuna la información para los diferentes trámites a realizarse en el IESS. 
 
ALCANCE 
 
Las políticas y procedimientos que se detallan en el presente documento se 
desarrollan a través de la coordinación con el IESS por parte de los representantes de 
la Universidad que brindan el servicio y la prestación en la Ventanilla Única del IESS 
para los colaboradores de la Universidad Católica (funcionarios, docentes, personal 
administrativo, intendencia, contratado y estudiantes que laboran). 
 
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
 
La Dirección de Bienestar Universitario a través de la Unidad de Servicios y 
Prestaciones del IESS es la responsable del desarrollo, aplicación y control del 
cumplimiento de estas políticas y procedimientos que rigen en este proceso a través 
de la Ventanilla Única IESS. 
 
REGISTRO CONTABLE 
 
No aplica este proceso. 
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CODIFICACIÓN 
 
El proceso “asistencia a prestaciones y servicios del IESS” ha sido codificado como 
sigue: BUN/UPS/PCS-1. 
 
GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 

AITS.- detalle de aportes integrado del Afiliado que incluyen todas las instituciones 
donde ha laborado el afiliado. 
 

Afiliados activos.- empleados que tienen registradas en su cuenta individual planillas 
de aporte de manera consecutiva durante seis meses. 
 

Afiliados cesantes.- empleados que tienen al menos seis (6) meses de no aportar al 
IESS. 
 

Devolución de fondos de reserva.- solicitud que se genera en la página web del IESS 
para que el afiliado activo retire cada 3 años sus valores depositados por el empleador 
período a período. 
 

Historia laboral.- historial del afiliado sobre las imposiciones, las empresas que ha 
laborado, aportes y sueldos que ha percibido durante su vida laboral.  
 

Pre-liquidación de préstamo quirografario.- comprobante de pago por las cuotas 
faltantes de las obligaciones contraídas por el Afiliado con el IESS. 
 

Registro cuenta bancaria.- pantalla en la página del IESS para registrar información 
relacionada con la cuenta bancaria, corriente o de ahorro, que servirá al empleado 
para recibir transferencias provenientes del IESS. 
 
POLÍTICAS 
 
BUN/UPS/PCS-1/POL-1: DOCUMENTOS DE IDENTIFICACIÓN Y AUTORIZACIONES 
 

Todo trámite que deba realizarse ante el IESS, por cualquier concepto, debe ser 
realizado personalmente por el interesado y presentando la documentación básica de 
identificación: 

 

 Cédula de identidad, original y copia a color 

 Certificado de votación, original y copia a color 

 Cédula de censo migratorio, actualizado, en caso de ser extranjero 
 
El afiliado deberá contar con una “clave de historia laboral” que puede ser solicitada 
en la Ventanilla Única, bajo los términos y condiciones establecidas por el IESS. 
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BUN/UPS/PCS-1/POL-2: FORMA DE PAGO DE VALORES 
 

Todo valor que el IESS deba cancelar al afiliado, por préstamo u otro concepto, lo 
hará a través que una cuenta bancaria (ahorro o corriente) que el mismo beneficiario 
debe registrar en el IESS a través de la página WEB. Este registro deberá estar 
soportado por un certificado bancario con fecha no mayor de un mes, con copia de la 
libreta de ahorros o el estado actualizado de su cuenta corriente. 
 
BUN/UPS/PCS-1/POL-3: RESPONSABILIDAD DE LA UNIVERSIDAD 
 

La Universidad cumple con la tarea de asesorar en los trámites que el afiliado 
requiera ante el IESS y servir como nexo para una comunicación más efectiva, por lo 
que no se hace responsable de la concesión de préstamos que el beneficiario haya 
solicitado, ni de la recepción de valor que por algún concepto éste deba percibir. 

 
Así mismo, el afiliado es el responsable directo de completar toda la 

documentación que le sea requerida, así como cumplir con los plazos establecidos, 
normativos internos y reglamentos del IESS. 
 
PROCESO 
 

BUN/UPS/PCS-1: PROPORCIONAR ASISTENCIA A PRESTACIONES Y SERVICIOS DEL IESS

Unidad de Prestaciones y Servicios

Inicio

Apoyar para la obtención 
de clave de historia 

laboral

Registrar cuenta 
bancaria

Coordinar la certificación 
de afiliación al IESS

Asesorar en solicitud de 
préstamo quirografario

Asesorar en solicitud de 
fondo de reserva

Gestionar pago de 
prestaciones y/o 

precancelaciones de 
deuda

Tramitar jubilación

Inicio
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PROCEDIMIENTOS 
 

BUN/UPS/PCS-1/PCD-1: APOYAR AL AFILIADO PARA OBTENCIÓN DE CLAVE

Asistente de Trabajo SocialAfiliado Asistente de Ventanilla Única

Si

No

Fin

Devuelve para que 
mejore copias o 

actualice documentos

Retira su clave y firma 
comprobante

Entrega comprobante 
con clave y da 

instrucciones al 
solicitante para cambio 

de clave

Lleva al IESS la solicitud 
y obtiene un 

comprobante con la 
clave solicitada

Ingresa a la WEB del 
IESS con clave 

concedida y procede a 
cambiar la clave

Ingresa a la WEB del 
IESS a “solicitud de 

clave” y digita el 
número de cédula

Inicio

Acude a la Dirección de 
Recursos Humanos 
para que autorice la 
obtención de clave

“Hablita” al empleado 
para que pueda 

solicitar clave en el 
IESS

Ingresa a la WEB del 
IESS a “solicitud de 

clave”, llena los datos e 
imprime el formulario

Firma formulario y 
presenta en ventanilla 
única junto con copia a 

color de cédula de 
identidad y certificado 

de votación

Copias 
legibles y 
vigentes?
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BUN/UPS/PCS-1/PCD-2: REGISTRAR CUENTA BANCARIA

Funcionario del IESS AfiliadoAsistente de Ventanilla Única

NO

SI

Ingresa a WEB del IESS y 
registra datos de la cuenta 

bancaria del afiliado: apellidos 
y nombres completos, 

número de cédula, nombre 
del banco o cooperativa, 

número de cuenta de ahorro 
o corriente

Solicita al afiliado original y 
copia de: cédula de identidad, 

certificado de votación, 
libreta de ahorros o estado de 
cuenta corriente, y certificado 

bancario vigente

Lleva actualizaciones al IESS 
para registro y autorización

Está de 
acuerdo?

Verifica el ingreso y la 
autorización de cuenta

Fin

Imprime registro de datos 
ingresados

Entrega documentación 
completa

Informa al afiliado para que 
confirme cuenta bancaria 

registrada

Inicio

Registra y autoriza cuenta 
bancaria

Presenta en Ventanilla Única: 
cédula de identidad y libreta 

de ahorros o estado de 
cuenta corriente
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BUN/UPS/PCS-1/PCD-3: COORDINAR LA CERTIFICACIÓN DE AFILIACIÓN AL IESS

Afiliado
Empleado de Sección de Afiliación al 

IESS
Asistente de Ventanilla Única

Realiza registro de 
certificación solicitada y envía 

documentos a la sección de 
documentos requeridos

Fin

Recibe registro y emite 
certificado solicitada

Solicita al afiliado copia de 
cédula de identidad y 

certificado  de votación 
vigentes e informa el costo de 

la emisión del certificado

Informa al afiliado que su 
certificación ha sido emitidaRecibe el certificado solicitado

Paga la tasa y entrega 
comprobante junto con 
documentos solicitados

Solicita certificación de 
aportes

Inicio

 
 

BUN/UPS/PCS-1/PCD-4: ASESORAR EN SOLICITUD DE FONDO DE RESERVA

Asistente de Ventanilla IESSAfiliado 

SI

¿Fondos 
disponibles?

Inicio

Indica que desea retirar fondo 
de reserva y entrega cédula y 

clave

Fin

Verifica que el afiliado tenga 
saldo en cuenta individual y 
registro de cuenta bancaria

Ingresa a la WEB del IESS el 
número de cedula y clave del 

afiliado en la opción de 
“Fondos de Reserva”

Registra solicitud de 
“devolución de fondos de 

reserva”

¿Cuenta 
bancaria?

NO

SI

Conoce sobre resultado de su 
solicitud

NO

Registrar cuenta 
bancaria
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BUN/UPS/PCS-1/PCD-5: ASESORAR EN SOLICITUD DE PRÉSTAMO QUIROGRAFARIO

Asistente de Ventanilla IESSAfiliado

SI

SI

Inicio

Fin Ejecuta el crédito en la WEB

¿De acuerdo 
con cuota y 

plazo?

Genera tabla de amortización 
e informa al afiliado la cuota 

que debe pagar de acuerdo al 
plazos disponibles

Indica que desea solicitar 
préstamo quirografario y 

entrega cédula y clave

Ingresa a la WEB del IESS el 
número de cedula y clave del 

afiliado en la opción de 
“Fondos de Reserva”

Verifica que el afiliado cumpla 
con requisitos y que haya 

registrado cuenta bancaria

¿Cumple 
requisitos?NO

NO

Registrar cuenta 
bancaria

¿Cuenta 
bancaria?

NOCancela el trámite

SI
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BUN/UPS/PCS-1/PCD-6: GESTIONAR PAGO DE PRESTACIONES Y/O PRECANCELACIÓN DE DEUDA

Asistente Ventanilla IESSAfiliado

Inicio

Entrega el valor a cancelar

Recibe el dinero para pago en 
Tesorería del IESS y entrega el 

recibo de cancelación

Registra en la WEB del IESS el 
número de cédula y clave del 

afiliado 

Informa que desea cancelar 
parcial o totalmente  su  

deuda Vigente con el IESS y 
proporciona su cédula y clave

Informa el monto a pagar

Fin

Conoce sobre resultado de su 
solicitud

Imprime y entrega el 
comprobante para pago 

parcial o total adelantado de 
deuda con IESS

NO

SI

¿De 
acuerdo?Suspende el trámite
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BUN/UPS/PCS-1/PCD-7: TRAMITAR JUBILACIÓN

Asistente de Trabajo Social Afiliado Asistente de Ventanilla IESS

Revisa que el carné de 
afiliación tenga las entradas y 

salidas de  las empresas 
donde laboró, que el 
formulario no tenga 

enmendaduras y esté 
correcto

Entrega formulario e 
instrucciones para el proceso 

de jubilación e indica 
documentos que necesita: 
aviso de salida de la UCSG, 

certificado de no adeudar al 
IESS, certificación bancaria, 

copia de libreta de ahorros o 
de estado de cuenta 

corriente,, carné de afiliación 
con entradas y salidas

Calcula el tiempo de aportes 
para ver si el afiliado califica al 

derecho de jubilación

Obtiene certificado de no 
adeudar al IESS y presenta 
aviso de salida para sello

Inicio

Entrega documentos: 
formulario debidamente 
llenado y firmado, carné 
de afiliación junto con 

certificados y copias de 
otros documentos 

solicitados

Solicita aviso de salida de 
la UCSG

Se le notifica que no 
puede acceder a la 

jubilación

Expide aviso de salida para 
ser sellado en el IESS

Ingresa a la WEB del IESS el 
número de cédula y emite un 
reporte de aportes (informe 

de cotizaciones)

Solicita información sobre 
jubilación y entrega cédula 

y carné de afiliación

NO

SI

¿Califica?

Prepara carpeta con toda la 
documentación y la remite al 

IESS (prestaciones)

Solicita certificación de su 
entidad bancaria

Recibe el acta de 
notificaciones para 

seguimiento del trámite
Fin
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FORMULARIOS Y PANTALLAS 
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