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. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias con el fin de gestionar el trdmite de Baja por Fallecimiento de
los Trabajadores de Educacién Bésica, de los Subsistemas Estatal y Federal de la Secretaria de la
Educacién, conforme a la normatividad aplicable vigente.

Il. ALCANCE

Aplica al personal que labora en los Departamentos de Tramite y Control de las Direcciones
adscritas a la Direccién General de Educacion Basica perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 123, apartado B, fraccién Xl del inciso A; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

Articulo 53, fraccion Il; de la Ley Federal del Trabajo.
Articulo 32, primer péarrafo; de la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras vy los

Maestros.

Articulo 15; del Reglamento de las Condiciones Generales del Trabajo del Personal de la Secretaria

de Educacion Publica.

Manual de Normas para la Administracién de los Recursos Humanos en la Secretaria de Educacién
Publica, Numerales 18.1, 18.1.1. Inciso A, 18.1.2, 18.1.3.

Ambito Estatal

Articulo 48 ter, fraccién Il; de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de

Yucatan.

Articulo 32, fraccién Ill; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria °

de Educacion.

Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica.

Circular de fecha 31 de agosto del 2021, emitido por el Director de Administracion y Finanzas de

la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado.

IV. DEFINICIONES

Acta de Defuncién: Documento oficial expedido por el Registro Civil del Gobierno del Estado.

Auxiliar Administrativo: Personal que desempefia actividades establecidas de acuerdo a los
programas de trabajo y a la informacién documentada en el 4rea en la que esté laborando.

Auxiliar Operativo: Personal que da seguimiento a actividades de procedimientos y tramites
controlando los registros de los mismos que aplica a la Direccién de Educacién Primaria.

Baja: Es la terminacion de los efectos del nombramiento que ocupaba el Trabajador.

Beneficiario: Familiar del Derechohabiente lldmese cényuge, concubina, hijo o hija; debera ser
mayor de 18 afios. En caso de ser menor de edad sera bajo el acompafiamiento de un tutor y una

copia de la identificacién oficial vigente (INE o IFE).
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Capturista: Personal que registra los datos necesarios en formatos relacionados con algtin fut
procedimiento o tramite que aplica a la Direccién de Educacién Primaria.

Certificado de Defuncién: Documento que acredita la muerte de una persona de la que existe

constancia en el Registro Civil.

Kl

Circular: Es un instrumento de comunicacién emitida por una autoridad superior a una inferior
sobre un tema y con un propdsito especifico.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

N\

Director de Nivel de Educacién Basica: Titulares dependientes del Director General de Educacion
Basica de acuerdo a la estructura orgénica vigente. :

Documentacién Requerida: Original y copia de Acta de Defuncién, original y copia del Gltimo talén
de pago, copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y copia de identificacién con
Hfotografia INE o IFE del Fallecido y beneficiario.

FUP: Formato Unico de Personal.

IFE: Identificacion Federal de Elector.

INE: Identificacién Nacional de Elector.
Jefe de Sector: Autoridad Educativa que aplica a la Direccién de Educacién Primaria.

Jefe de Tramite y Control: Personal administrativo de las Dlrecaones adscritas a la Direccidn

General de Educacion Basica.

Medios Oficiales de Comunicacién: Oficios, correos electrénicos, llamada telefénica, entre otros.

Movimiento de Personal: Operaciones que se realizan por motivos de incidencias o situaciones que
se derivan de la relacién laboral entre el Trabajador y el titular de la dependencia tales como: altas,
bajas, licencias, prérrogas, cambios, promocidn, regularizacién, reanudacién de labores, etc.

SATAP: Sistema Abierto y Transparente de Asignacién de Plazas.

Trabajador: Personal docente y administrativo que labora en la Direccién General de Educacién

Basica.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Tramite y Control / Jefe de Sector
1. Recibe la notificacién del familiar beneficiario del Trabajador Fallecido adscrito a la
Direccién General de Educacion Bésica.
Nota: En el caso de que la notificacién del familiar beneficiario del fallecimiento del Trabajador, sea
a través del Jefe de Sector, éste a su vez informa al Jefe de Tramite y Control por medio de un
correo electrénico, llamada telefénica o de manera personal, el fallecimiento del Trabajador.

Jefe de Tramite y Control

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”v
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2. Informa, por los medios oficiales de comunicacion, el Fallecimiento del Trabajador al
Departamento de Recursos Humanos, para solicitar la inhibicién del pago.

Nota: En el caso de que el Trabajador Fallecido esté adscrito a la Direccién de Educacién Primaria,

sera el Jefe de Sector quién indique al beneficiario la documentacién requerida para iniciar el

Tramite de Baja correspondiente.
Auxiliar Administrativo

3. Informa al beneficiario del Trabajador Fallecido y le solicita la documentacién requerida

para iniciar el Tramite de Baja.
Auxiliar Administrativo / Capturista

4. Recibe del beneficiario la documentacién requerida.

5. Informa al beneficiario que el FUP del Trabajador Fallecido se entrega en un término
méximo de 30 a 60 dias habiles a partir de la recepcién de la documentacién requerida.

6. El beneficiario presenta completa la documentacién requerida?

e Si: Continta en la actividad 8.
e No: Continta en la actividad 7.
7. Informa al beneficiario que la documentacién requerida esta incompleta. Regresa a la

actividad 4.

8. Inicia la liberacién de la plaza en el Sistema SATAP.
Elabora el FUP de Baja por Fallecimiento del Trabajador.

10. Entrega el FUP de Baja por Fallecimiento del Trabajador al Jefe de Tramite y Control para

su revision.
Jefe de Tramite y Control

11. Recibe el FUP de Baja por Fallecimiento del Trabajador para su visto bueno.

12. ;El FUP de Baja por Fallecimiento del Trabajador, esta correcto?

e Si: Continta en la actividad 13.
o No: Regresa a la actividad 9.
13. Envia el FUP de Baja por Fallecimiento del Trabajador, para recabar la firma de autorizacién

del Director.

Director de Nivel de Educacién Basica.

14. Firma la autorizacidn del FUP para gestionar la baja del Trabajador Fallecido y entrega al
Auxiliar Administrativo o Capturista.

Auxiliar Administrativo / Capturista

15. Recibe el FUP de Baja por Fallecimiento del Trabajador con la firma de autorizacién del
Director de Nivel de Educacién Basica.

16. Entrega la Lista de Movimientos Actualizados, el FUP de Baja por Fallecimiento del
Trabajador, y la documentacién requerida al Jefe de Tramite y Control.

Jefe de Tramite y Control

17. Recibe y valida, la informacién de la Lista de movimientos actualizados, el FUP de Baja del

Trabajador Fallecido y la documentacién requerida.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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18. Indica al Auxiliar Administrativo o Capturista, se envie la Lista de Movimientos Actualizados,
el FUP de Baja por Fallecimiento del Trabajador y la documentacién requerida al
Departamento de Recursos Humanos.

Auxiliar Administrativo / Capturista

18. Recibe la indicacién del Jefe de Tramite y Control, el FUP de Baja por Fallecimiento del
Trabajador firmado y lo envia al Departamento de Recursos Humanos acompariado de la
documentacion requerida. Espera tiempo maximo de 30 a 60 dias habiles.

20. Recibe del Departamento de Recursos Humanos el FUP de Baja por Fallecimiento del
Trabajador con las firmas de todas las autoridades competentes.

21. Entrega al Jefe de Tramite y Control el FUP de Baja por Fallecimiento del Trabajador
firmado.

Jefe de Tramite y Control / Capturista

22. Recibe el FUP de Baja por Fallecimiento del Trabajador y entrega al Auxiliar Administrativo

u Aucxiliar Operativo para su distribucién al beneficiario.
Auxiliar Administrativo / Auxiliar Operativo

23. Comunica via telefénica al beneficiario, que puede pasar a recibir el FUP de Baja por
Fallecimiento del Trabajador.

24. Entrega al beneficiario el original del FUP de Baja por Fallecimiento del Trabajador y recaba
la firma del beneficiario como acuse de recibido.

Baja por Fallecimiento del Personal Docente y Administrativo Gestionado.
25. Archiva toda la documentacién en el expediente del Trabajador Fallecido.
Fin del procedimiento ,

VI. INDICADOR

Indicador = Férmula Hiidad de Periodicidad | Meta
. medida .
A =(B/C) 100
Baja A = Porcentaje.
gestionada del | B = NUmero de Baja por Ndmero de
Traba;a@or por F:inllfaamler}t(? de 30 a 60 dias FUP de Baja Anual 100%
fallecimiento habiles recibidas. por
C = Total de movimientos de Baja Fallecimiento
por Fallecimiento enviados a
Recursos Humanos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ANEXOS

Codigo ~ Nombredelanexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D's';i‘::lcm"
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para 5 6

No aplica | Gestionar Baja por DGE 1 Ao ;T 1 Eliminar

e Anos | Anos

Fallecimiento del
Trabajador.

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fepn | g = - Act|VIdad " - . %é
- revision e
: Generaaon del Procedlmlento para Gestlonar BaJa por )

31/01/2022 0 Fallecimiento del Personal Docente y Administrativo.
Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES 'y actualizacién del apartado IX

02/04/2025 01 FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a

la Guia Técnica para Expedir el Manual de Procedimientos de
las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de
Yucatadn GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

2 pofbe) &

ayq
=Jaime- ue’Vazquez Barcel6
rector Geriéral de Educacion Basica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Gestionar Baja del por
Falecimiento del Personal
Docente y Administrativo

A
1.Recibe la nofificacién del familiar
beneficiario del Trabajador Fallecido
adscrito  a la Direcddén General de
Educaciéon Basica.

deTramite y Control / JefedeSector

2. Informa, por los medios oficiales de
comunicaddn, el Fallecimiento  del
Trabajador al Depto. de Rec. Humanos,
para solicitar la inhibicién del pago.

3.Informa al benefidario del Trabgador
Falecido y le solicita la documentacion
requerida para iniciar el Tramite de Baja.

Awxiliar Administrativo

4.Recibe del be neficiario la
documentacién requerida.

Auwxdliar Administrativo / Capturista

5.Informa al beneficiario que d FUP del
Trabajador Fallecido se entrega en un
témino de max. 30 a 60 dias habiles a partir
de larecepcion dela doc. requerida.

_ Auxiliar Administrativo / Capturista

6.; H beneficiario presenta
completa la doc. requerida?

Si

8.Inida la liberacion de la plaza en el
Sistema SATAP.

Auwiar Administrativ / Cap

9. Eldbora el FUP de Baja por
Fdlecimiento del Trabajador.

10Entrega el FUP de Baja por
Fdlecimiento del Trabajador al Jefe de
Tramite y Control para surevisién.

| Auwliar Administrativo / Capturista

11.Recibe el FUP de Baja por
Falecimiento del Trabajador, para su
visto bueno.

12.:E FUP de Baja por
Falecimiento del Trabajador, esta
correcto?

— ) !

13Envia el FUP de Baja por
Falecimiento del Trabajador, para
recabar la firma de autorizacién del
Director.

fe de Trémitey Control

14.Firma la autorizacién del FUP para
gestionar la baja del Trabajador Fallecido
y entrega al Auxifar Administrativo o
Capturista.

_Director de Nivel de Educacion B

15.Recibe el FUP de Baja por
Falecimiento del Trabajador con la firma
de autorizacion del Director de Nivel de
Edu(aci()n Bési(a

7. Informa al beneficiario que la
documentacion requerida esta
incompleta.

_ Auxliar Administrativo / Capturista

16.Entrega la Lista de Movimientos
Actuaiizados, el FUP de Baja, y la doc.
requerida al Jefe de Tramite y Control.

ar Administrative / Capturista

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” § :

17. Recibe y valida, la informacién de la
Lista de movimientos actualizados, el
FUP de Baja del Trabajador Fallecido y la
documenhmén req uerlda

18.ndica al Auxiliar Administrativo o
Capturista, envie la Lista de Mov.
Actualizados, el FUP de Bajay h doc.
requenda al Depto. de Rec Humanos.

19. Recibe h indicacion del Jefe de Tramite y
Control, el FUP de Baja firmadoy lo envia al
Depto. de Rec. Humanos acompanado de la

doc. requerida
 Auxdliar Administrativo / Capturista

20.Recibe del Departamento de Recursos
Humanos el FUP de Baja por Falecimiento
del Trabajador con las firmas de todas las
autoridades comp etentes.

21.Recibe del Departamento de Recursos
Humanos el FUP de Baja por Fallecimiento
del Trabajador con las firmas de todas las
autoridades comp etentes.

22.Entrega al Jefe de Tramite y Control
el FUP de Baja por Fallecimiento del
Trabajador firmado.

23.Recibe el FUP de Bga y entrega al
Auxiliar -~ Administrativo ~ u  Auxiliar
Operativo para su distribucién - al
be neficiario.

v

24.Entrega al beneficiario el original del
FUP de Baja por Fallecimiento del
Trabajador y recaba la firma del
beneficiario como acuse de recibido.

Baja por Faledmiento del
Personal Docente y
Administrativo Gestionado

25. Archiva toda la doc.
en el expediente del
Trabajador Faleddo.
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