TRAMITES:

- Asesoria General del proceso de pension,

- Asesoria para la realizacion de tramites de retiros y finiquitos ante Gobierno y el SMSEM.
- Solicitud de pensién en sus diversas modalidades.

- Solicitud Permiso Pre jubilatorio.

- Solicitud de Renuncia.

- Aceptacion de dictamen de pension.

- Reserva de Derechos ante ISSEMYM.

- Seguimiento de casos ante ISSEMYM que tengan relacion con el proceso de solicitud de
pensién,

- Seguimiento de casos ante las diversas instancias de la Secretaria de Educacion que tengan
relacion con el proceso de pension.
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35 afos cotizados y
57 aiios de edad. Si
no se cuenta con la

30 aios de 30 afios de edad, se puede

- R computar cada afio
cotizaciones. cotizaciones. i
de servicio excedente

por uno de edad.
Ambos conceptos
- deben sumar 92.

JUBILACION

RETIRO POR e v z — o
EDAD Y TIEMPO 15 afios de cotizacion 15 aios de cotizacion 17 aiios de cotizacion,

2 < nNe . “ ’ 9 " :
DE SERVICIOS y 50 aios de edad. v 55 afios de edad. ») 60 aﬁof de edad

, 15 aios de 10 aiios de V5 e RS
II\I_IABII'JIT»SCION . cotizacitn. _ cottzacion: 1 aiio de co:.ggc_.én.
RETIRO EN EDAD  No existia este tipo 12 aios de cotizacion 15 aflos de cotizacion

~ AVANZADA de pension. y 60 afios de edad.  y 65 aios de edad.
FALLECIMIENTO 15 alios.de 19 a¥os e 1 aiio de cotizacion.
7 ; cotizacion, cotizacion. :

REQUISITOS PARA SOLICITUD DE PENSION POR:

- Jubilacion

- Retiro por edad y tiempo de Servicios

- Inhabilitacion

- Retiro en edad avanzada

« Talones de pago originales de los 3 Ultimos aftos para la ley de ISSEMYM 2002 ¢ los Gitmos 2 afos
para la ey de ISSEMYM 1954

- Copia certificada del acta de nacimiente con vigencia a 6 meses y legible.

+ Hoja de drgano superior de fiscalizacien del Estado de México (antes GLOSA) u heja de servicios de



escalafén.

+ Copia fotostatica de la CURP (legible).

- Copia fotostatica de |1a credencial de ISSEMYM, por ambas lados (legible).
NOTAS IMPORTANTES:

« Fotocopiar todos los talones de pago antes de entregarlos, ya que se utilizaran en tramites posteriores,
principalmente el de la 2* quincens de febrero donde senala el monto del FORAMEX

« Si realizaste pago de aportaciones omitidas, traer copia del recibo de pago emitico por ISSEMYM.

« Si realizaste solicitud de pension anteriormente, traer oniginal y copia del dictamen de pension y los
talones de page originaies del Uitimo gue entragasts a la fecha.

« Traer Ios talones de pago solo con clip, NG pegades sobre hojas.

+ Si te hacen falta talones de pago. solicitalos en Josefa Ortiz de Dominguez No. 205 casi esq. Con Av.
Morelos (llevar con precision las guincenas que le hacen falta).

SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE JUBILACION

1. Entregar los documentos para inicio de tramite de Jubilacion y permiso prejubilatorio en la Secretaria
de Jubilaciones y Pensionas del SMSEM: el tramite se hace de manera simullaniea

2, Venrr a la Secretaria de Jubilaciones y Pensiones en la fecha que se e indique para gue se entregue
la contrasena con la que debes it a la Delegacion de ISSEMYM por tu dictamen (Gomez Farias esq.
Bernardo G. de Lara, Col. Morelos, Toluca Méx }

3. Ir por el oficic de autorizacion del permiso prejubilateric al Departamento del Nivel que se
corresponde 10 dias habiles después de haber realzado el tramite Si es de Nivel Superior, acudir al
Deparntamento de Ncrmales, en Villada No. 112, Toluca Méx.

+ Si es Supervisor, Auxiliar de Supervision o Departamento Regional, Ceordinador ¢e Area o trabajo en
Administracién Central en ia Delegacion Administrativa, plaza Teluca, primer pisc. Entregar una copia a
su autoridad inmediata, para que a partir de |a fecha en que se solicite su permiso ya no se Presente a
laborar.

4. Cuando recibas el dictamen de pansién en la unidad de Atencion al derechohabiente de ISSEMYM
(Toluca), venir a ia Secretaria de Jubilaciones y Pensiones para revisién del mismo, si estas de acuerdo.
llenar el formate de aceplacion del dictamen:

« Traer dictamen » Acta de nacimiento

« Ultimo talén de chegque en copia fotostatica

+ Sino estas de acuerdo requisita el documento para actualizar catos y solicilar carreccion.

5. Solicitar formate de Renuncia y requisitario en la Secretana de Jubilacienes y Pensiones del SMSEM

6. Ir por el oficio original de autorizacidn de renuncia en 10 dias habiles al Departamento del Nivel que le
corresponde. Si trabajas en nivel Medio Superior, acudir al edificio Plaza Toluca, Planta baja, en la
Direccion General de Educacion Media Superior. Si rabajas en el Nive! Superior, acudir al departamento
de Normales en Villada No. 112

+ Si es Supervisor, Auxiliar de Supervision o Departamento Regional, Coordinador de Area o
trabaja en Administracion Central; de la Delegacion Administrativa. Entregar una copia al
Director o Supervisor para que a partir de la fecha de renuncia ya no te presentes a Laborar.
Después de la fecha de renuncia se suspendera tu pago aproximadamente 3 ¢ 4 quincenas;
solicita en la Secretaria de Jubilacion y Pensiones instructivo de procedimientos después de
renunciar.



7. Ir al Departamentc de Nivel que corresponda a solicitar el folio de baja (FUM de BAJA)

8. Esperar que te entreguen el folio de baja (FUM) para tramitar &l movimiente de “BAJA DE ISSEMYM",
en la Delegacion Admiristrativa, plaza Toluca, Lerdo y Judrez primer piso y llevar cop«a de

* Fum de baja

* Dictamen de pensién

* Aceptacion de renuncia
» Ultimo talén de pago

» Credencial de elector

9. Sitrabajas en el Nivel Medio Supenor y Superior en la Delegacion Adminisirativa del Nivel

10. Si renuncias en el mes de enero a febrero, tramitar finiquito de prima vacacional, aguinaido y
gratificacion proporcional de 10 dias en la Delegacion Administrativa. Si renunciaste en el mes de marzo
a noviembre, tramitar finiquito, del incremento y gratificacion proporcionai de tos 10 dias de gratificacién,
prima vacacional y aguinaldo en su caso.

11. Llevar el movimiento de baja y tramitar la pansién en la Delegacion de [SSEMYM mas cercana a tu
domicilio para que te pragramen el pago.

12. Si realizaste el tramite en la Secretaria de Pensién y Jubilaciones, venir por el acuse de recithdo de
la aceptacién de dictamen. (Con sello ISSEMYM)

RETIRO POR TRAMITES DE PENSION
Estos retiros se solicitan cuando se concluye el tramite de jubilacion

a) SMSEM
» FAJAM
« FONDO DE RETIRO

S TU PENSION ES POR INHABILITACION TRAMITAR EN FONDO PENSIONARIQ DEL SMSEM, EL
COMPLEMENTOQ DE PENSION.

b) GOBIERNO (CONTROL DE PAGOS), JOSEFA ORTIZ DE DOMINGUEZ NO. 205 CASI ESQ. CON
MORELOS, TOLUCA, MEX.

» PRIMA POR ANTIGUEDAD

- PRIMA POR JUBILACION

« FOREMEX {(PRESENTAR COPIA DEL TALON DE LA SEGUNDA QUINCENA DE FEBREO DFL
PRESENTE ANO)

Los requisitos para pago del finiquito de jubilacion ante fa Delegacion Administrativa son:
(Exclusivamente parta los profesores que renunciaron de fa pnmera quincena de enerc a 'a segunda de
roviembre de cada ano).

. FUMP de baja expedido por el nivel {si tiene doble plaza presentar los dos)

. Credencial de elector (original}).

. Ultma talén de pago.

. Talon de pago de anticipo (s) de aguinalco

. Constancia de no adeudo expedida por la subdireccion de control e pagos (incluyé anexos) (si tiene
carrera magisterial doble copiaj.

6. Constancia de no adeudo expedida por la direccion contabilidad gubsrnamental del sector central {si
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tene carreta magisterial doble copia).

7. Clave CURP

8. Cuando se tenga algun crédito debera traer el convenio celeorado con la instilucion correspondiente.
deslindando al gobierno del Estado de Mexico de responsabilidad alguna

Defuncion:

1. Incluye los purtos anteriores

2. Acta de defuncion (original)

3. Acta da matrimonic {onginal), en caso de ser casado io tramitaria el conyugue.

4. En caso de que el fallecido {a) haya sido soitero el tramite lo haran los padres presentando acta de
nacimiento del fallecido {original),

§. Clave CURP ce! beneficiario,

8. Credencial ¢e elector del finadc (a) y del beneficiario {ambos en ariginal)

REQUISITOS PARA LOS RETIROS:
FONDO DE RETIRO (SMSEM)

« Solicitud de seguro (otorgado por la oficina de Fondo de Retiro)

* Solicitud de pension

« Dictamen de ISSEMYM

+ Oficio de aceptacion de jubilacion

« Solicitud de renuncia por jubilacion

+ Aceptacion de renuncia por la Direccion General de Educacion

« Aviso de movimiento de baja (hoja media carta)

« Uttimo talon de cheque

» Hoja de GLOSA en caso de inhabilitacion

+ Copia de identificacién; Credencial de elector o ISSEMYM por ambos lados.

F.A.J.AM. (SMSEM)

» Hoja de Glosa o Escalafon

» Oficio de aceptacion de renuncia por la Direccion General de Educacion.
» Dictamen de ISSEMYM

» Copia del ultimo talén de cheque

« Identificacién (credencial del SMSEM o elector).

+ Aviso de movimiento de baja (hoja media carta)

FOREMEX (CONTROL DE PAGOS)

« Formate Unico de Movimientos de Personal en el que consta la baja

» Talén de cheque de némina o comprobante de percepciones y deducciones correspondientes al
pago de la segunda quincena de febrero del anc 2008.

» Constancia de NO adeudo, expedida por:

1. La Direccion de Remuneracién al personal- Control de pagos: Josefa Ortiz de Deminguez casi

esquina con Morelos
2. La Direccion de Comtabilidad del Sector Central- Av, México No. 8§04, Col Las Américas

« Gafete- Credencial de Gobierno del Estado de México en caso de no haberlo entregado en la
Coordinacion Administrativa o constancia de haberlo entregado o de no expedicion,



« ldentificacion oficial del servidor publico o del beneficlario, en su caso; credencial de elector o
pasaporte.

» Carta poder en su caso o Acta de defuncion en su caso

» Carta testamentaria registrada antes del ISSEMYM, solo copia; en su caso.

PRIMA POR JUBILACION Y PRIMA POR ANTIGUIEDAD (CONTROL DE PAGOS)

« Formato de solicitud de “Prima por jubilacion y prima de antigliedad. Original y dos copias.

« Constancia de antigiiedad efectiva, expedida por la Subdireccion de Control de pagos de la
Direccion de Educacion en caso de servidor plblico docente, o por la Contaduria de Glosa.
Original y dos copias.

« Ultimo talén de cheque o comprobante de percepciones y deducciones. Original y dos copias.
« Acta de entrega- recepcion mandos medios y superiores. Dos copias.

+ Certificado de no adeudo expedido por la Subdireccién de Control de Pagos de ia Direccion de
Remuneracion al Personal. Original y copia.

« Formato Unico de Personal donde conste el tramite de baja. Original y dos copias.

« Identificacién- credencial para votar o pasaporte, Original y dos copias.

» Dictamen de jubilacion del ISSEMYM, Original y dos copias

» Dos copias de aceptacion de jubilacion al ISSEMYM

» Gafete- credencial de identificacion de Gobierno del Estado de México.

PERMISO PREJUBILADOS
REQUISITOS:

- Solicitud original y 2 copias

- 1 copia del acta de nacimiento

- 1 copia de !a solicitud de pensién
-1 copia de la hoja GLOSA

- 1 copia del ultimo talén de cheque
SOLICITUD DE RENUNCIA
REQUISITOS:

- Solicitud original y 2 copias

- 1 copla del acuerdo de ISSEMYM (dictamen)
-1 copia del ultimo talon de cheque

- 1 copia del acta de nacimiento

MAESTRO (A): S| YA ENTREGASTE TU RENUNCIA, ES NECESARIO QUE CONSIDERES LAS
SIGUIENTES RECOMENDACIONES

1. Entrega de copia del tramite de renuncia & su autoridad educativa para su conecimiento.

2. Ir 2 W departamento de nivel en diez dias habiles a recoger tu oficio de ACEPTACION DE
RENUNCIA, y entregarie una copia a tu aulondad inmediata.

3. El dia que te entreguen 1 oficio de respuesta, preguntar cuando sale el FUM DE BAJA; al mismo
tiempo cuando te entreguen |a aceptacion de renuncia debes actualzar tu hoja GLOSA para realizar tus
ratiros de gobierno, (Control de pagos).

4. Cuando tengas ¢! FUM DE BAJA: pasa a la delegacion administrativa a tramitar tu BAJA DE
ISSEMYM (En el adificio Plaza Toluca. Lerdo esq. Judrez 1? Piso).

* FUM DE BAJA



« DICTAMEN DE PENSION

« ACEPTACION DE RENUNCIA
« ULTIMO TALON DE PAGO

+ CREDENCIAL DE ELECTOR

5. Con este documento. ir 8 [a delegacion de ISSEMYM mas cercana a tu domicilio a ramitar tu PAGO
DE PENEION, los requisitos son

« BAJA ORIGINAL Y CCPIA

+ COPIA CREDENCIAL ISSEMYM

» COPIA CREDENCIAL ELECTOR

« COPIA COMP. DOMICILIARIO (Rbo. Agua, Luz, Teléfono, Predial)
» COPIA DE ACEPTACION « FORMATO APERTURA DE CTA.

6. Con el FUM de baja. ir a control de pagos a tramitar lo de FOREMEX y primas por jubilacion y
permanencia.

7. Regresar al SMSEM a tramitar tu pago de fondo de retiro y FAJAM, (Con |a baja de ISSEMYM media
carta).

REINCORPORACION
REQUISITOS:

- Solicitud

- Permiso

- Prejubilatorio (copia)

- Ultimo taion de pago (copia)

PENSIONES

PENSION DIFERIDA
REQUISITOS:

« Hoja glosa original

+ Acta nacimiento original certificada de 6 meses
« Original de la baja de ISSEMYM

» Copia de la credencial de ISSEMYM

« 3 aios de talones de pago

PENSION POR INHABILITACION

REQUISITOS:

1. Acta de nacimiento original del servider publico

2. Hoja de servicios GLOSA (original)

3. Dictamen de innabilitacién de medicina del rabajo de ISSEMYM
4. lalones de pago los Ultimes tres afos (onginales)

5. Baja (opcional)

6. Cradencial de ISSEMYM (copia}

7. Credencial de eiector (copia)

8. CURP (copia}

9. Actas de nacimiento originales de dependienies economices

PENSION POR FALLECIMIENTO DEL PENSIONADO POR CAUSAS AJENAS AL SERVICIO PARA
REALIZAR EL TRAMITE EN EL SMSEM O EN ISSEMYM:



1. Acta de nacimiento dei serviger publico

2. Acta de nacimiento de los beneficiaros {esposa, hijos etc).

3. Acta de matrimonio o juicio de concubinato

4. Acta de defuncion

5. Comprobante de estudios de los hijos mayores de 18 afos con desglose de materias
6. Copia de las credenciales del IFE, ISSEMYM

7. Copia del CURP

8. Ultimo comprobante de pago.

ISSEMYM

» Segure por fallecimiento Originales de los siguientes documentos
» Acta de nacimiento certificada del fallecido

» Acta de nacimiento de los probables beneficiarios

* Acta de matrimonio o juicio de concubinato

+ Baja de ISSEMYM

* Acta de defuncion

« Ultimo talén de pago

SMSEM

» MUTUALIDAD

« Ultimo talén de cheque

+ Constancia de servicios expedida por la delegacion administrativa
« Acta de de defuncion

« Acta de nacimiento del fallecido

= Acta de matrimonio

« Acta de nacimiento de los heneficiarios

« Carta testamentaria

« Credencial de identificacion de cada beneficiario



