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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para tramitar ante el Departamento de Recursos

Humanos de la Subdireccién de Organizacion y Administracion de Personal una Baja por
Jubilacion o Pension del Personal de las Escuelas Normales y de la Universidad Pedagdgica
Nacional.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacion de Atencion a Escuelas Normales de la
Direccion de Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Numeral décimo transitorio; Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado,

Apartado 18; Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria
de Educacion Publica.

Ambito Estatal

Capitulo VIII; Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Yucatan, de
sus Municipios y de los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados de Caracter

Estatal.
Titulo sexto; Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Baja: Eslaterminacion de los efectos del nombramiento, que ocupaba el trabajador.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

Expediente Electrénico Unico del Trabajador: Documento que se encuentra en la oficina
virtual SINAVID en el que puede encontrar datos como; nimero de seguridad social, situacion
afiliatoria, régimen pensionario, clinica que le corresponde, historial de cotizaciones, entre
otros.

FUP: Formato Unico de Personal. Instrumento a través del cual se oficializan los movimientos
de alta, baja o cambio de situacion del personal, para la administracion del capital humano en
la Secretaria de Educacion Publica.

IFE: Instituto Federal Electoral.
INE: Instituto Nacional Electora.
ISSTEY: Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

Jubilacion: Relevacion de la obligacion del servidor publico de sequir desempenando su
empleo en razon de edad, de su tiempo de servicios o por imposibilidad fisica o mental, con
derecho a percibir en calidad de pension el total o parte de su ultimo sueldo.
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Pension: una prestacion economica destinada a proteger al trabajador al ocurrirle un
accidente de trabajo, al padecer una enfermedad o accidente no laborales o al cumplir al
menos 60 anos de edad.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

Sitio Harweb: Plataforma de Nomina creada para automatizar los procesos de las areas
administrativas de la SEGEY.

V. RESPONSABILIDADES

1. Coordinador de Atencion a Escuelas Normales:
1.1. Autorizar la solicitud para el tramite de la baja correspondiente.

2. Administrativo Especializado de Tramite y Control de la Universidad Pedagdgica Nacional
y de las Escuelas Normales Federales y Estatales
2.1. Revisar la documentacion entregada por las Escuelas Normales y la Universidad

Pedagogica Nacional para el tramite de Baja.

2.2. Elaborar la solicitud ante del Departamento de Recursos Humanos para el tramite de

Baja.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Administrativo Especializado de Tramite y Control de la Universidad Pedagdgica Nacional y de
las Escuelas Normales Federales y Estatales.
1. Recepciona del Director de las Escuelas Normales y la Universidad pedagdgica Nacional,
el oficio de solicitud del tramite de Baja por jubilacion o pension en escrito libre; asicomo
el FUP de baja firmado por el trabajador en 8 originales, y la documentacién soporte del

tramite:
e 4 originales del oficio de renuncia del trabajador dirigido al Secretario de
Educacion,

e Copia del Analisis del Expediente Personal para Jubilacion, emitido por la
Coordinacion de Prestaciones Sociales, en el cual se debe apreciar la antigliedad

del trabajador.

e Enelcaso de trabajadores Federales, Copia del Expediente Electrénico Unico del
trabajador,

e En el caso de trabajadores Estatales, Copia de la Constancia de Quincenas
Aportadas ante el ISSTEY.

e Copiadel ultimo talén de pago,
Copiadelacredencial emitida por INE o IFE, (en caso de no contar con él, presentar
copia del Pasaporte o cédula profesional)

e Copiadel CURP.
2. Revisa el FUP, cotejando informacion del trabajador como el nombre, RFC, CURP y plaza
con el talén de pago y con el sitio Harweb; asi mismo se revisan que los codigos de
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movimiento y motivo; asi como el recuadro de observaciones y justificacién,
correspondan al tramite de baja por jubilacién o pension.

3. ¢EIFUP es correcto?

Si: Continta en la actividad 4.
No: Continua en la actividad 6.

4. Revisa que la documentacion entregada como soporte del tramite sea correcta y que
en la constancia de quincenas aportadas ante el ISSTEY o en el expediente electronico
unico del trabajador, el trabajador cumpla con el tiempo y edad requerida para una baja
por jubilacién o pension, esto de acuerdo con la Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, o la Ley de Sequridad Social para los
Servidores Publicos del Estado de Yucatan, de sus Municipios y de los Organismos
Publicos Coordinados y Descentralizados de Caracter Estatal.

5. ¢Ladocumentacion es correcta?

Si: Continua en la actividad 7.
No: Continua en la actividad 6.

6. Se elabora un oficio dirigido al Director de la Escuela Normal o de la Universidad
Pedagdgica Nacional sefalando las observaciones detectadas ya seaenel FUP o en la
documentacidn soporte del tramite. Fin del procedimiento.

7. Elabora relacion para la entrega de la documentacion al Departamento de Recursos
Humanos de la Subdireccion de Organizacion y Administracion de Personal (FUP, oficio
derenuncia, copia de lacredencial emitida por INE o [FE, copia del CURP, copia del ultimo
talon de pago, copia del analisis del expediente personal para jubilacion. Y copia del
expediente electronico Unico del trabajador o copia de la constancia de quincenas
aportadas ante el ISSTEY)

Coordinador de Atencion a Escuelas Normales
8. Firma los FUPs y la relacion para la entrega de la documentacion al Departamento de
Recursos Humanos.
Administrativo Especializado de Tramite y Control de la Universidad Pedagdgica Nacional y
de las Escuelas Normales Federales y Estatales
9. Fotocopiala documentacion necesariay organiza los documentos y acuse.
Documento para entrega al Departamento de Recursos Humanos:
e 7FUPs con firma original en tinta azul del trabajador, de los cuales 1lleva firma
original con tinta del Coordinador de Atencion a Escuelas Normales y 6 llevan
firma en Facsimil.

e Joriginales del oficio de renuncia dirigido al Secretario de Educacioén.
e (Copiade lacredencial emitida por INE o IFE del trabajador
e (Copiadel CURP del trabajador
e Copiadel ultimo taldn de pago
e Copiadel analisis del expediente personal para Jubilacién.
e Copia del expediente electronico unico del trabajador o copia de la constancia
de quincenas aportadas ante el ISSTEY)
Acuse:
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e FUP con firma original en tinta azul del trabajador y firma en facsimil del

Coordinador de Atencion a Escuelas Normales

Original del oficio de renuncia dirigido al Secretario de Educacion.

Copia de la credencial emitida por INE o IFE del trabajador

Copia del CURP del trabajador

Copia del tltimo talon de pago

Copia del analisis del expediente personal para Jubilacion.

Copia del expediente electrdnico unico del trabajador o copia de la constancia

de quincenas aportadas ante el ISSTEY)

10. Entrega al Auxiliar Administrativo de la ventanilla de Recursos Humanos y solicita que le
sellen el acuse de recibido.

11. Archiva acuse de recibido. Tramite Baja por Jubilacion o Pension para el Personal de las
Escuelas Normales y Universidad Pedagégica Nacional concluido.

Fin del procedimiento.

Vil. INDICADOR
Indicador Formula Umdafj de Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100
A= Porcentaje de solicitudes de
Baja por jubilacion o pensidn
Solicitudes para | entregados al Departamento de
Baja entregados | Recursos Humanos de la
al Departamento | Subdireccién de Organizaciony
de Recursos Administracion de Personal
Humanosdela B=Numero de solicitudes de Porcentaje Anual 100%
Subdireccionde | tramite de Baja entregadas en
Organizaciony la ventanilla
Administracién C=Numero de Solicitudes de
de Personal tramite de Bajarecibidas de las
Escuelas Normalesy la
Universidad Pedagdgica
Nacional.
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Vill. ANEXO0S

Caédigo Nombre del anexo | Ubicacion AT*

AC*

Disposicién

*
Al final

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Tramitar Baja por
Jubilacion o Pension

las Escuelas
Normalesy
Universidad
Pedagogica Nacional

No aplica para el Personal de IMC Tano 5afnos

6 anos Eliminar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisién

Actividad

Generacion del Procedimiento para Tramitar Baja por
24/08/2022 00 Jubilacion o Pension para el Personal de las Escuelas
Normales y Universidad Pedagdgica Nacional

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizg

L.A.Eﬁ;;% HuﬁrH’eth\ér?z(Canto
Direct dministraciony Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Tramitar Baja por Jubilacion o Pension para el Personal de las
Escuelas Normales y Universidad Pedagogica Nacional

Oficio de solicitud del ramite de
Baja

1. Recepciona del Director, el oficio de Baja: asi
como el FUP de baja en 8 originales, y la
documentadionscporte deltramite.
Adtvo. Especidizado de Tramite yCtrol. de i
Universidad Fedagegica Nacionaly de las Escuelas
NormalesFed. yESt.

}

2. Revisa el FUP, cotejando informacin del
trabajador.

Adtvo. Especialzado de Tramite yCtrol. de la
Universidad Pedagégica Nacional y de las Escuelas
NormelesFed. yEst.

3. ¢EIFUP es correcto?

Si

4. Revisa que la documentacion entregada
como soporte deltrdmite sea comecta.

Adtvo. Especidizado de Tramite yCtrol. de
Universicad Fedaggica Nacional y de las Escuelas
NormalesFed. yEst.

6. Se elabora un oficio dirigido al Director
sefialando las observaciones detectadas.

5 ¢t addoumentacbn o8 EoncctEy B o, Especiatat de aAmkeyCirol deh
Universicad Redagégica Nacionaly de Ias Escudlas

NormalesFed.yEst.

Si

7. Elabora reacion para la entrega de Ia :
documentacion al Departamento de Recursos Fin
Humanos.
Adtvo. Especidzado de Trémite y Ctrol. de &
Univer sicad Fedagegica Nacional y de las Escuelas
NormalesFed. yEst.

}

8. Firmalos FUP's y la relacion para la entrega
de 'a documentacién al Departamento de
Recursos Humanos.

Coordinador de Atenciéna E scuelas
Normales

}

9. Fotocopia la documentacion necesaria y
organiza los documentos yacuse.

Adtvo. Especidizado de Tramite yCtrol. de
Universidad Fedagégica Nacionaly de las Escuelas
NormalesFed. yEst.

10. Entrega al Auxiliar Administrativo de la
ventanila de Recursos Humanos y sdicita que le
sellen el acuse de recibido.
Adtvo. Especidzadode Tramite yCtrol. de fa
Univer sicad Pedagegica Nacional y de fas Escudlas
NormalesFed. yEst.

)

11. Archiva acuse de recibido.

Adtvo. Especidizado de Tramite yCtrol. de la
Universidad Pedagégica Nacional y de las Escuelas
NormalesFed. yEst.

Tramite Baja por Jubiacion o Pension
para el Personal
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