il UNIVERSIDAD DE [ Ficha del Procedimiento ]
GUANAJUATO

Nombre del proceso Macroproceso

Proceso de Gestion de Recursos Humanos Apoyo

Nombre del procedimiento

Procedimiento para el tramite de jubilaciones y pensiones directas

Inicio Fin

Acudir a las oficinas de la Direccion de Recursos Humanos

Afectacion en nomina
para solicitar el tramite de pensién o jubilacion. ! I

Objetivo

Brindar acompanamiento al trabajador universitario en su proceso de jubilacion o pension directa, que cumplen con los requisitos
establecidos en la Ley de Seguridad Social del Estado de Guanajuato y en los contratos colectivos de trabajo.

Areas involucradas

Direccion de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Financieros
Direccion de la Red Médica
Rectoria General

Secretaria General

Secretaria Académica
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Secretaria de Gestion y Desarrollo
Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra

Rectoria de Campus Guanajuato
Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca

Rectoria de Campus Leodn

Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior

Organo Interno de Control

Defensoria de los Derechos Humanos en el Entorno Universitario

Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso

Clave de procedimiento

Nombre del procedimiento

N/A

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores
Solicitud de tramite Trabajadores de base, asi como personal jubilado y pensionado.
Salidas-Clientes/ usuarios
Salidas Clientes / usuarios

Afectacion en ndmina (Pago de complemento de pension)

Trabajadores de base, asi como personal jubilado y pensionado.

Normativa aplicable
Interna
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Contrato Colectivo de Trabajo ASPAAUG.

Contrato Colectivo de Trabajo ASTAU.G.

Normativa aplicable

oxterna Leyes, Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal del Trabajo

Ley de Seguridad Social del Estado de Guanajuato

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Archivos

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato

Elabord Consensuo Aprobo

Maria Eloy Gonzalez Gutiérrez Fidel Buzo Pacheco Joseé Martin Lépez Custodio

Maria Viridiana Gutiéerrez Gamez
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Descripcion de Actividades

Documentos
Documento
Num. Responsable Descripcion de actividades 992?&3%‘;8‘? B | |structivo
formato utilizado o s lizlozle
anexo
Acudir a las oficinas de la Direccion de Recursos Humanos para iniciar el -
L AN C . L L Solicitud de
tramite de jubilacion o pensidn o enviar correo electronico solicitando caleulo de
. informacion para iniciar el tramite. N
1 [ Solicitantel jubilacion o
Nota: Es necesario acudir a las oficinas del ISSEG para solicitar su calculo pension.
de jubilacion o pension.
[Coordlnadoro Verificar en sistema de Recursos Humanos y solicitar al archivo de la
2 coordinadora de . . . :
. Direccion la antiguedad del trabajador.
prestaciones|
[ Coordinador o
Coordinadora de Exoediente
3 archivo de la Proporcionar expediente del personal con la antigledad del solicitante. pgrsonal

Direccion de
Recursos Humanos]

[ Coordinador o
4 coordinadora de
prestaciones]

¢El solicitante cumple con los requisitos de edad y/o antigledad?
No: Pasar a actividad 5.
Si: pasar a actividad 6.

[ Coordinador o
5 coordinadora de
prestaciones]

Explicar la no procedencia de su tramite con base en la Ley del Instituto
de Seguridad Social del Estado de Guanajuato (ISSEG) y contratos
colectivos de trabajo vigentes.

Fin del procedimiento.

[ Coordinador o
6 coordinadora de

Explicar al solicitante las condiciones bajo las cuales operara la pension o
jubilacion:

1. Condiciones de la Ley ISSEG.

Politicas para el
otorgamiento de

restaciones] 2.UG servicios medicos
P a. Derecho adquirido. '
b. Reforma.
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Nota: Si el trabajador tiene 19 horas a la semana 0 menos, comunicar que
perdera la red médica y que el ISSEG lo afiliara al ISSSTE.

Esta de acuerdo con las condiciones de la pension o jubilacion?

7 [ Solicitantel No: pasar a actividad 8
Si: pasar a actividad 9
[ Coordinador o Brindar la respuesta, dejando los derechos vigentes para la realizacion
. del tramite conforme a la ley del ISSEG.
8 coordinadora de
prestaciones Fin el procedimiento.
Explicar paso a paso el llenado del formato de solicitud de calculo del
ISSEG, asi como los requisitos y forma de entrega. Requisitos (copias
legibles):
- Identificacion oficial por ambos lados, pasaporte o licencia para conducir
vigente.
+ CURP (consulta de la pagina de la RENAPO para la descarga).
+ Constancia de Situacion fiscal SAT (Estatus: Activo, réegimen: sueldos y Identificacion
. salarios e ingresos asimilados a salarios). oficial, CURP,
[ Coordinador de T .
9 . - Estado de cuenta bancario vigente no mayor a tres meses, este Constancia de
prestaciones] q . , : . Y.
ocumento es para el ISSEG y solo tiene convenio con cuatro bancos situacion fiscal,
(BANAMEX, Bancomer, Banorte y HSBC). Estado de cuenta.
Nota: Articulo 25. El Instituto estara obligado a contestar cualquier solicitud
de pension, dentro de los treinta dias siguientes a su recepcion y a resolver
sobre su otorgamiento, en su caso, dentro de los noventa dias siguientes,
siempre que se cumplan los requisitos que exige la Ley del Instituto de
Seguridad Social del Estado de Guanajuato (Ley ISSEG).
. Llenar solicitud de calculo de pension para ISSEG jubilacion / vejez y
10 [ Solicitantel . L - . ,
anexa su identificacion oficial por ambos lados para cotejo de firmas.
[ Coordinador o ¢Elllenado de la solicitud de calculo es correcto, completo y legible?
11 coordinadora de No: Pasar a actividad 12
prestaciones] Si: Pasar a actividad 13
12 [ Coordlngador de Indicar al solicitante la informacion a corregir, sustituir o completar.
prestaciones]
13 [ Solicitantel Enviar por correo electronico o entrega de manera personal el formato

correctamente requisitado y firmado a las cuentas de correo electronico
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oficiales de la Coordinacion de Prestaciones o en las oficinas de la DRH,
segun sea el caso

Crear expediente anotando nombre del trabajador iniciando con apellido y Solicitud de
numero de empleado y elaborar caratula para la trazabilidad del tramite. calculo de
14 [ Asistente de jubilacion o
prestaciones] Nota: La integracion inicial del expediente es con la solicitud de calculo e pension.
identificacion. . Identificacion
oficial.
Solicitar por correo electronico hoja de servicios y constancia para Hori -
. o . oja de servicios,
[ Asistente de jubilacion al archivo de la DRH. .
15 . Constancia para
prestaciones] L
jubilacion.
. Cotejar con expediente fisico y elabora hoja de servicios y constancia para | Hoja de servicios,
[ Coordinador de g (o ) . .
16 . jubilacion 'y envia por correo electronico. Constancia para
archivo] Lo
jubilacion.
Imprimir y recaba firma del Director de RH en hoja de servicios y
17 [ Asistente de constancia.
prestaciones]
Solicitud de
Integrar expediente electronico (solicitud de calculo, identificacion oficial .CaL.CUL.O, de
. . - . . jubilacion o
18 [ Analista de y hoja de servicios) para enviar al ISSEG con remitente del correo oension
prestaciones] electronico jubilados@ugto.mx e
|dentificacion
oficial, hoja de
servicios.
19 [ISSEG] Reqblr y acusa de recibo por correo electronico a la direccion de correo Correo electronico.
jubilados@ugto.mx
Elaborar oficio firmado por el Director de RH o Jefe de Gestion de
Percepciones y Prestaciones para notificar via correo electronico a las
areas involucradas que el trabajador ha iniciado tramite de jubilacion o
pension.
-~ [ Asistente de Oficio de
prestaciones] Nota: La notificacion se dirige a la unidad de adscripcion de la plaza, con notificacion.
copia para la Direccidon de Recursos Financieros, Departamento de control
de bienes y en caso de que la plaza pertenezca a Campus o Colegio, al
Coordinador de Recursos Humanos correspondiente.
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mailto:jubilados@ugto.mx

1 [ Asistente de Integrar oficio de notificacion de inicio de tramite al expediente. Oficio de
prestaciones] notificacion.
Enviar por correo electronico dictamen de concesion o no de pension. Dictamen del
22 [ ISSEGI
ISSEG.
[ Coordlnador © Notificar de manera electronica al trabajador la resolucion del dictamen de
23 coordinadora de . .
) pension del ISSEG y acuerda fecha de baja.
prestacionesl]
Enviar renuncia firmada especificando su ultimo dia laboral y documentos | CURP, Constancia
24 [ Solicitantel faltantes para complementar el expediente de manera electronica o | del SAT, Estado de
presencial. cuenta.
25 [ Coordlnador de Recibir renuncia por correo electronico o de manera presencial. Renuncia.
prestaciones]
[ Coordinador o Enviar correo electronico notificando las bajas a la Coordinacion de Fiscal
26 coordinadora de para cancelar los descuentos correspondientes y marca copia al
prestaciones] Coordinador de Préstamos para verificar adeudos del prestamos del FAS
27 [ Coordinador de Enviar correo electronico solicitando montos de adeudos de red meédica
prestaciones] de los trabajadores programados para su baja por jubilacion / pension.
-8 [ Direccion de laRed | Enviar a la Coordinacion de Fiscal deducibles para descontar de la
Meédical liquidacion por conceptos de deducibles de red meédica.
Notificar la renuncia por correo electronico al titular de la unidad en donde
esta adscrita la plaza del solicitante y timbra copia a:
Titular de la Direccion de Recursos Financieros, al Titular del
29 [ Asistente de Departamento de Control de Bienes, al Coordinador de Recursos
prestaciones] Humanos del Campus o Colegio correspondiente, al responsable en la
Direccion de Apoyo a la Investigacion y al Posgrado (Unicamente aplica
para personal acadéemico), al responsable de la Coordinacion de Telefonia
de la Direccion de Servicios de Tecnologias de la Informacion y al Titular
de la Coordinaciéon de Bibliotecas.
[ Asi Elaborar baja y recaba firma del Director de RH, adicional imprime kardex
sistente de : : . ,
30 . para integrar al expediente. Oficio de baja.
prestaciones]
Elaborar oficio para transferencia de liquidacion y recabar firma del
solicitante.
31 [ Asistente de Oficio
prestaciones] Nota: El oficio contiene informacion de datos personales cuenta y clabe '
interbancaria.
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[ Coordinador o

Enviar por correo electronico hojas de servicio con fechas de baja para

32 coordinadora de L
A solicitar liquidacion.
nominal
[ Coordinador de Elaborar liquidacion, imprimir y entregar en fisico. Calculo de
33 nominal liquidacion.
[ Coordinador o Generar cita presencial para entregar baja, a firma calculo de liquidaciony | Baja, Liquidacion,
34 coordinadora de firma de oficio de transferencia. Oficio de
prestaciones| transferencia.
[ Asistente de
Prestaqones] [ Entregar al solicitante su baja para recabar firma de recibo revisar oficio de
35 Coordinador o . . oy .
. transferencia de liquidacion con datos del estado de cuenta bancario.
coordinadora
de prestaciones]
Entregar y explicar liquidacion.
[ Coordinador de Nota: es muy importante ,dar a conocer tres puntos:
36 restaciond® 1.- Derecho o no a red meédica,
P 2. Comunica que el monto de la liquidacién es bruto y que existe un post
calculo de impuestos ISR y deducibles de red médica
3.- Tramite a seqguir para solicitar pension al ISSEG.
. , , " . . I Baja, Liquidacion,
37 [ Solicitantel Firmar de recibo baja, oficio de transferencia y liquidacion. Oficio de
transferencia.
38 [ Asistente de Recabar firma del Jefe de Percepciones y Deducciones en la hoja de
prestaciones] calculo de la liquidacion.
[ Jefe de gestion de
39 percepciones y Firmar liquidacion (es).
prestaciones]
40 [ Asistente de Entregar a la Coordinacion de Fiscal y un tanto a la Coordinacion de
prestaciones] Nomina.
41 : A&stepte de Archivar acuses de expediente completo.
prestaciones]
42 [ Coordinacion de Calcular impuestos y deducciones para descontar e inicia proceso de
fiscall pago.
[ Coordinador de Calcular complemento de pension. Hoja de calculo
43 . del complemento
prestaciones] .
de pension.
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Afectar nomina. Hoja de calculo
del complemento
Fin del procedimiento. de pension.

[ Coordinador de

44 nominal

Informacion complementaria y definiciones

Para que el tramite inicie, el trabajador debera tener derecho a una pension o jubilacion, para lo cual la Coordinacion de Prestaciones de la
Direccion de Recursos Humanos brinda la asesoria necesaria.

DRH: Direccion de Recursos Humanos

RH: Recursos Humanos

ISSEG: Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato

ISR: Impuesto sobre la renta

SAT: Sistema de Administracion Tributaria

Identificacion de la trazabilidad

El control de los procesos descritos se realiza mediante las fechas de corte de ndmina quincenales, asi como los numeros de identificacion
de trabajadores.

Propiedad del cliente
Descripcién: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado Funcion del documento
Solicitud de calculo de pension ISSEG. Integracion de expediente de pensionado o jubilado
Identificacion oficial. Integracion de expediente de pensionado o jubilado
CURP Integracion de expediente de pensionado o jubilado
Constancia del SAT Integracion de expediente de pensionado o jubilado
Estado de cuenta. Integracion de expediente de pensionado o jubilado

Posibles salidas no conformes
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Nota: Definir como se autoriza una posible salida ho conforme, en caso de ser necesario (COmo se busca la aprobacion de la autoridad
universitaria correspondiente o del cliente).

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Afectacion en nomina
con el calculo del
complemento de

pension.

Generacion de pago de prestaciones y deducciones por
montos inadecuados.

Realizar cruce de datos y verificacion de calculos

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de Documento Clave Nombre Almac.e’namlento y Tiempo de preservacion
proteccion (en dénde)
Folder amarillo ubicado en 4C'}1 : Y
. , 5 anos en archivo de tramite
Documento N/A Baja el revistero por corte de - .
uincena y 10 anos en archivo de
9 concentracion
Folder amarillo ubicado en 4C'}1 . .
. I .. , 5 anos en archivo de tramite
Documento N/A Calculo de liquidacion el revistero por corte de ~ hivo d
Uincena y 10 anos en archivo de
9 concentracion
Folder amarillo ubicado en 4C'}1 . L
. . \ Lo . 5 anos en archivo de tramite
Constancia N/A Constancia de situacion fiscal el revistero por corte de ~ hivo d
uincena y 10 anos en archivo de
9 concentracion
Folder amarillo ubicadoen |[4C.11
Constancia N/A Estado de cuenta el rewstero por corte de 5 anos en archlvolde tramite
quincena y 10 anos en archivo de
concentracion
Folder amarillo ubicadoen |[4C.11
Constancia N/A Constancia para jubilacion el rewstero por corte de 5 anos en arch|volde tramite
quincena y 10 anos en archivo de
concentracion
Folder amarillo ubicado en
Documento N/A CURP el revistero por corte de 4C11
quincena
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5 anos en archivo de tramite
y 10 anos en archivo de
concentracion
Folder amarillo ubicadoen |[4C.a1
Documento N/A Dictamen del ISSEG el rewstero por corte de 5 anos en arch|volde tramite
quincena y 10 anos en archivo de
concentracion
Folder amarillo ubicadoen |[4C.a1
Expediente N/A Expediente personal el rewstero por corte de 5 anos en arch|volde tramite
quincena y 10 anos en archivo de
concentracion
Folder amarillo ubicadoen |[4C.a1
D Hoja de calculo del complemento de | el revistero por corte de 5 anos en archivo de tramite
ocumento N/A - . - .
pension quincena y 10 anos en archivo de
concentracion
Folder amarillo ubicado en 4C'}1 : .
. - , 5 anos en archivo de tramite
Documento N/A Hoja de servicios el revistero por corte de 4 .
: y 10 anos en archivo de
SR 1 concentracion
Folder amarillo ubicado en 4C'}1 . .
- - , 5 anos en archivo de tramite
Documento N/A Identificacion oficial el revistero por corte de , .
: y 10 anos en archivo de
quincena .
concentracion
Folder amarillo ubicado en 4C'}1 . .
oy . . 5 anos en archivo de tramite
Documento N/A Liquidacion el revistero por corte de - .
uincena y 10 anos en archivo de
q concentracion
Folder amarillo ubicado en 42‘%25 en archivo de tramite
Oficio N/A Oficio de baja el revistero por corte de 5 ~ hi
uincena y 10 anos en archivo de
d concentracion
Folder amarillo ubicado en 4%%25 en archivo de tramite
Oficio N/A Oficio de notificacion el revistero por corte de 5 ~ .
Uincena y 10 anos e.n,archlvo de
< concentracion
Folder amarillo ubicado en 4C'}1 . L
- - . , 5 anos en archivo de tramite
Oficio N/A Oficio de transferencia el revistero por corte de ~ .
Uincena y 10 anos en archivo de
q concentracion
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N/A Folder amarillo ubicado en [4C.11
el revistero por corte de 5 anos en archivo de tramite
quincena y 10 anos en archivo de
Documento Renuncia concentracion
N/A Folder amarillo ubicadoen [4C.11
el revistero por corte de 5 anos en archivo de tramite
Solicitud de calculo de jubilacion o quincena y 10 anos en archivo de
Solicitud pension concentracion
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