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l. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar la pensidn de los trabajadores del sistema
estatal y federal, cuando dejen de prestar sus servicios voluntariamente o por acuerdo del titular
respectivo, tendran derecho a pension con disfrute vitalicio con forme a la ley.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Jefatura de Tramite y Control de la Direccion de Educacion
Especial de la Direccion General de Educacion Basica de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal .
Articulo 32, parrafo séptimo; de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 44, 45, y52; de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

Ambito Estatal

Articulo 111, Titulo Sexto, Capitulo |; de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Yucatan.

Articulos 139, 158, 164, 170, 190, y 193; de la Ley del Seguro Social y de la Ley de los Sistemas de
Ahorro para el Retiro.

Articulo 8; del Codigo de la Administracion Pablica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
FUP: Formato Unico de Personal.

Pension: Cantidad periddica, temporal o vitalicia, que la seguridad social paga por razon de
jubilacion o incapacidad.

Persona Interesada: Son todos los docentes, psicologos, técnicos docentes y personal
administrativo adscriptos a la Direccion de Educacion Especial.

Pre-pension: Tiempo previo de tres meses para los empleados federales en tanto llega la fecha
de término.

Renuncia Voluntaria: Es la terminacion definitiva de la relacion laboral entre el trabajador que se
encuentra en el sistema federal o estatal y la empresa la que le presta sus servicios.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Educacidn Especial:
1.1 Autorizar la documentacion requerida.
2. Jefede Tramitey Control:
2.1 Supervisar la entrega de la documentacion al Departamento de Recursos Humanos en
tiempo y forma.
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3. Auxiliar Administrativo:
3.1Elaborar, archivary controlar la documentacion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo
1. Recibe la documentacion de la persona interesada que desea pensionarse de acuerdo al
sistema Estatal o Federal, segin corresponda. La documentacion solicitada es: El ultimo
talén de cheque, CURP e INE.
2. Entregaalapersonainteresada el formato de solicitud de baja voluntaria para su llenado.
3. Enviacorreo electronico el formato de solicitud de baja voluntaria debidamente llenado al
Departamento de Archivos solicitando la revision del expediente.
4. Recibe viacorreo electronico del Departamento de Archivo, lainformacion del tiempo que
lleva laborando la persona interesada.
b. ¢Cumple con el tiempo necesario para poder pensionarse?
e Si. Continla en la actividad 7.
e No. Continda en la actividad 6.
Jefe de Tramite y Control
6. Cancela la solicitud de la pensidn, informandole via llamada telefdnica a la persona
interesada que no cumple con el tiempo necesario.
Fin del Procedimiento.
Auxiliar Administrativo
7. Cita a la persona interesada, para el llenado de los formatos de pension
correspondientes de acuerdo al sistema.
8. Revisa que toda la documentacion este completa, para turnarlo al Jefe de Tramite y
Control.
Jefe de Tramite y Control
9. Recibey coteja que tenga la documentacion completa.
10. Informa al Director de Educacion Especial, cuantas personas interesadas solicitaro
pension, cumpliendo con la documentacién y tiempo estipulado en la ley.
11. Indica al Auxiliar Administrativo que empiece a elaborar el FUP.
Auxiliar Administrativo
12. Elabora el FUP.
13. Recaba firma del Director de Educacién Especial para el FUP.
Director de Educacion Especial
14. Firma la autorizacion del FUP y entrega al Auxiliar Administrativo.
Auxiliar Administrativo
15. Recibe el FUP firmado por el Director de Educacion Especial.
16. Cita a la persona interesada para recabar la firma del FUP y lo envia a Recursos Humanos.
17. Recibe del Departamento de Recursos Humanos el FUP con todas las firmas de las
autoridades competentes.
18. Notifica via telefonica a la persona interesada, la autorizacion de su baja por pension.
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19. Entregaala personainteresada el FUP de baja original y recaba su firma de recibido en las

copias.

20. Archiva la documentacion en el expediente.
Fin del Procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador

Formula

Unidad de medida

Periodicidad

Meta

Pensiones
otorgadas.

A=(B/C)100

B =Total de
solicitudes
otorgadas.
C=Total de
solicitudes
recibidas.

A =Porcentaje.

Porcentaje

Ciclo escolar

100%

Vill. ANEXO0S

Cadigo

Nombre del
anexo

Ubicacion

AT*

AC*

PTC*

Disposicion
final

No aplica

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Pensionar al
Personal Estataly
Federal.

TCO

3 Anos

Eliminar

No aplica

Formato Unico de
Personal.

TCO

Archivo
Historico

/

No aplica

Solicitud de baja
voluntaria.

TCO

3 Afnos

2 Anos

5 Afos

Eliminar

=

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
15/08/2019 00 Generacion del Procedimiento para Pensionar al
Personal Estatal y Federal.
01/03/2021 01 Actualizacion del Procedimiento para Pensionar al
Personal Estatal y Federal.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

0. erminia Storey Montalvo
Directora General de Educacion Basica
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Solicitud de bajavoluntaria

4

1.Recibe la documentacion de la persona
interesada que desea pensionarse.

Auxlliar Administrativo

y

2.Entrega a la persona interesada el
formato de solicitud de baja voluntaria
para su llenado.

Auxillar Admilnistrat lvo

3. Envia correo elkectronico el formato de
solicitud de baja voluntaria debidamente
llenado al Departamento de Archivos
solicitando larevision del expediente.

Auxillar Administrativo

4.Recibe via correc electnico del
Departamento de Archivo, la informacion
del tiempo que leva laborando la persona
interesada.

Auxlliar Administrativo

5.;Cumple can el tiempo recesario
pama poderpersionarse?

Si

7.Cita a la persona interesada, para el
llenado de los formatos de pension
correspondientes de acuerdo al sistema.

Auxillar Administrativo

No— o

6.Cancela la solicitud de la Pension
personal interesado.

del

Jefe deTramite y Control

FIN
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8.Revisa que toda la documentacion
este completa, para turnarlo al Jefe de
Tramite y Control.

Auxillar Administrativo

9.Recibe y coteja que tenga h
documentacian completa.
Jefe de Tramite y Control

10.Informa al Director de Educacién
Especial, cuantas personas interesadas
solicitaron b pensién, cumpliendo con la
documentaciny tiempo estipulado.

Jefe de Tramite y Control

1.Indica al Auxiliar Ad ministrativo que
empiece aelaborar el FUP,

Jefe de Tramite y Control

12.Elabora el FUP,

Auxlliar Administrative

13.Recabafirmadel Director de Educacion
Especialpara el FUP.

~ Auxlliar Administrativo

14.Finma laautorizacion del FUP y entrega
al Auxiiar Administrativo.

15.Recibeel FUP firmado porelDirector
p| de Educacion Especial.

Auxlliar Administrativo

16. Cita a la persona interesada para
recabar la firma del FUP y lo envia a
RecursosHumanos.

Auxillar Administrativo

17.Recibe del Departamento de Recursos
Humanos el FUP con todas ks firmas de
las autoridades competentes.

Auxillar Administrativo

18.Notifica via telefénica a la persona
interesada, la autorizacién de su baja por
pension.

Auxillar Administrativo

19.Entrega a la persona interesada el FUP
de baja original y recaba su firma de
recibido en las c opias.

Auxiliar Adminlstrative

20.Archiva B documentacibn en el

Director de Educaclén Especlal

expedientedel personalinte resado.

Oficio de autorizacidn de Baja
Voluntaria De laPersona
Inte resada.

Auxillar Administrativo

g
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GOBIERNO DEL E5TADO

ASUNTO: SOLICITUD DE REVISION DE EXPEDIENTE PARA JUBILACION

MERIDA YUCATAN A DE DE 20

L.A.P. JESUS VALENCIA MENA
DIRECTOR DE EDUCACION ESPECIAL
PRESENTE

EL(A) QUE SUSCRIBE C. CON
RFC ASDCRITA(O) A EL(A) CON
CLAVE C.C.T. DE LA ZONA ESCOLAR
TURNO

DE LA LOCALIDAD DE Y CON CLAVE
PRESUPUESTAL Y FECHA DE INGRESO A LA
SECRETARIA DE EDUCACION EL , TENGO A BIEN
DIRIGIRME A ESTA DIRECCION DE EDUCACION ESPECIAL PARA SOLICITAR LA REVISION DE
EXPEDIENTE PARA INICIAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES A MI JUBILACION.

POR LA ATENCION QUE SIRVA BRINDARLE A LA PRESENTE, QUEDO DE USTED.

ATENTAMENTE
c \
CEL.
CORREO g




Junfostranshaisics GOBIERNO DEL ESTADO DE YUCATAN

< - SEGEY: SECRETARIA DE EDUCACION
ucatan i s SO C. 34 No. 10+A X 25 COL. GARCIA GINERES
GORIEANO ESTATAL 2018 - 2024 TEL. FAX: 830-39-50, MERIDA, YUCATAN, MEXICO. 97070

FORMATO UNICO DE PERSONAL ww.educaclonyucatan.gob.mx

DATOS GENERALES DEL EMPLEADO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NO. DE DOCUMENTO :
FECHA :
CLAVE CT:
TELEFONO:
CORRED :

FILIACION CURP PATERNO, MATERNO, NOMBRE SEXO ESTADOCIVIL

LUG. DE NAC. DIRECCION :

| | N [

_ j 1_ COLONIA :
POBLACION : CP:

NIVEL ESTUDIOS PUESTO ING. FED. ING. SEP. ING. RAMA REG. TITULD REG. LICENCIATURA

GUIONES

| B ]} s s e Y Y S Y e RN P

CLAVES DE PAGOD

PTDA: UN: SU: CATEG; HORAS:  PLAZA: meay DESDE: HASTA: NIVSDO: CENTRO DE TRABAJO: NOMBRE CT: MUNICIPIO;
MOVIMIENTOS
MOV: MOT: PTDA: UN: su: CATEG - HORAS: PLAZA: DESDE: HASTA: NIV SDO; CENTRO DE TRABAJC: NOMBRECT: . MUNICIPIO:
JUSTIFICAGION ’ o DOCUMENTACION ANEXA ~ ~ OBSERVACIONES CVE. NUEVO C.T. : USUARIC CAP. -
SE HACE CONSTAR QUE EL TRABAIADOR DECLARO BAJO PROTESTA DE
PROTESTA DESEMPENAR LEAL Y DECIR VERDAD QUE ___ ME
PATRIOTICAMENTE EN EL PUESTO QUE SE LE ENCUENTRO DESEMPENANDO
HA CONFERIDO Y GUARDAD Y HACER OTRO EMPLEO O COMISION
GUARDAR LA CONSTITUCION POLITICA DE DENTRO DE OTRA ENTIDAD DE
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Y LAS LA ADMINISTRACION PUBLICA
LEYES QUE DE ELLA EMANEN FEDERAL

INTERESADO




