Usuario

Secretaria
de Educacion

Gobierno de Puebla

Cédula Informativa TRAMITA-SE

JUBILACION DIRECTA ESTATAL

“2024, ano del Libro y la Lectura”.

Objetivo del tramite

¢A quién va dirigido?

A la persona docente y administrativo que pertenezca al sistema
estatal y Convenio Federal.

¢En qué consiste el tramite?

En solicitar el tramite de jubilaciéon directa y jubilaciéon por
inhabilitacion.

Formas de realizar el tramite.

Presencial.

Documento por obtener.

Movimiento de baja de personal.

Requisitos

Criterios para solicitar la prestacion:

= Contar con el documento de Acuerdo expedido por el ISSSTEP donde acredite la pension del

usuario.
Requisitos:

1. Solicitud de baja (se encuentra en el portal de la Secretaria de Educacién).
Solicitud de pension o jubilacién sellada por el ISSSTEP.
Dictamen de ISSSTEP (Acuerdo).
Constancia de servicio.
Aviso previo de suspensidn de pago.
Ultimo talén de pago.
Identificacion oficial con fotografia vigente.
Hoja de reintegro en caso de requerir el reintegro de algun pago.
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Pasos a seguir
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Paso 1
Solicitar los
requisitos y
solicitud de
baja.
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Paso 2
Entregar

documentacién
al médulo que
le corresponde.
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Paso 5
Se solicita monitorear con
la Secretaria de Finanzas
la entrega del
documento.

B

. Jesiis Reyes Heroles
_=h

Pueblz, Pue. CP.7z070 Te

Paso 3
Elaborara hoja de
movimiento de baja,

validara y recabara firmas.

Paso 4
Se remite a la Secretaria de
Finanzas para validacién,
sello v firma.
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“2024, ano del Libro y la Lectura”.

Paso 1. Consultar los requisitos en el médulo de Hoja Unica de Servicio o en el portal oficial de la
Secretaria de Educacion a través de la siguiente liga http://sep.puebla.gob.mx

Paso 2. Llenar formato de solicitud de baja en coordinacion con el médulo que le corresponda a su
nivel educativo de Recursos Humanos.

Paso 3. Se entrega paquete de documentacion al médulo que le corresponda a su nivel educativo
de Recursos Humanos (4 paquetes: 1 para la Secretaria de Finanzas; 1 para el nivel educativo; 1 para
el archivo de la mesa; 1 para el usuario).

Paso 4. La mesa de tramite se encargara de elaborar la Hoja de Movimiento de baja de Personal y
se procederad a su validacidn por parte de la Unidad Administrativa.

Paso 5. Una vez validada la hoja de movimiento de personal, la unidad administrativa recaba las
firmas de los titulares.

Paso 6. Se envia la informacién del usuario a la Secretaria de Finanzas para su validacidn, sello y
firma (en caso de tener alguna observacién, Finanzas notifica para su solventacion y se le llama al
usuario).

Paso 7. Se solicita monitorear con la Secretaria de Finanzas la entrega de su documento.

Plazo maximo de respuesta de la
Instancia gubernamental.

90 dias habiles.

Costo.

Sin costo.

Centros de atencion.

Direccion de Recursos Humanos.

Unidad responsable.

Departamento de Recursos Humanos Estatal.

Nombre del servidor publico
responsable.

José Gerardo Caballero Canseco.

No. de teléfono de la unidad
responsable.

222296900 extension 1181.

Domicilio del rea responsable.

Calle Jesus Reyes Heroles s/n entre 35 y 37 Norte,
colonia Nueva Aurora, Puebla.

Horario de atencion.

8:00 a 15:00 horas.

Aw. Jesis Reyes Heroles s/n colonia Mueva Aurors
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