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Mensaje institucional

La Federaciéon de Asociaciones Autonomas de Personal Académico de la Universidad
Auténoma del Estado de México (FAAPAUAEM), a través de su Secretaria de Asuntos
Laborales, presenta la guia “Preparate para tu retiro”, un instrumento creado para
acompanarle con claridad y certeza en esta etapa tan relevante de su trayectoria

académica.

Conscientes de que los procesos de prejubilacién, renuncia y finiquito pueden ser
complejos, esta guia reune de manera ordenada y accesible toda la informacion necesaria
para llevar a cabo una separacién adecuada de la UAEMéx, conforme a los lineamientos
institucionales y contractuales. Su propésito es brindarle orientacion confiable que le
permita tomar decisiones informadas y transitar cada etapa con pleno conocimiento de sus

derechos y obligaciones.

Asimismo, la Secretaria de Asuntos Laborales esta a su disposicion para ofrecer la
asesoria, el acompafnamiento y la guia personalizada que requiera durante el proceso,
refrendando nuestro compromiso de servir a la comunidad académica con responsabilidad

y cercania.

En la FAAPAUAEM trabajamos siempre con ustedes, para ustedes y por ustedes, bajo

los principios que nos distinguen: “Pluralismo, Solidaridad y Justicia’.

Reciba un cordial saludo y la invitacion a utilizar esta guia como una herramienta de

apoyo en el camino hacia un retiro digno y plenamente sustentado.

ATENTAMENTE

M. en A.N. Osmara Vega Quintana
Secretaria General de la FAAPAUAEM
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Contrato Colectivo de Trabajo

Clausula 49, Fraccién VIII

Los integrantes del personal académico tendran derecho a disfrutar de licencias o permiso
para faltar a sus labores en los términos siguientes: [..]

VIIl. Todo integrante del personal académico tendrd derecho a gozar de un permiso
prejubilatorio con goce de salario integro y prestaciones por 60 dias a partir de la fecha en
que se notifique a la UAEMéx el inicio de los tramites de jubilacion en el ISSEMyM.

Los casos especiales seran pactados por las partes.

Guia para Solicitar el Permiso Prejubilatorio

De conformidad con lo establecido en la Clausula 49, Fraccion VIl del Contrato Colectivo
de Trabajo UAEMéx-FAAPAUAEM, los profesores que cuenten con el documento “Solicitud
de Dictamen del ISSEMyM” podran acceder a un permiso prejubilatorio. Para ello, deberan
seguir el siguiente procedimiento:

1. Aviso a las Autoridades del Organismo Académico

El profesor interesado en solicitar el permiso prejubilatorio debera acercarse con las
autoridades de su organismo académico de adscripcién para manifestar su intencion de
hacer uso de este derecho.

En esta etapa:

Se debera informar a las autoridades académicas sobre las fechas de inicio y término del
permiso, considerando las necesidades académicas y garantizando la continuidad
académica.

Se sugiere programar el permiso al inicio o al final de un semestre, sin importar el tipo de

contratacion, con el fin de facilitar la planeacion del relevo correspondiente.

2. Elaboracion y Entrega del Oficio de Solicitud
Una vez notificadas las fechas a las autoridades académicas:

a) El profesor debera elaborar un oficio de solicitud de permiso prejubilatorio. En la
Secretaria de Asuntos Laborales de la FAAPAUAEM se cuenta con un formato para
este fin, que puede solicitarse de manera impresa, por correo electrénico o a través
del Presidente de la Asociacion correspondiente (Anexo 2).

b) Al oficio se debera anexar copia de la Solicitud de Pension del ISSEMyM (Anexo 3)
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c) El oficio debera presentarse en original y tres copias, distribuidas de la siguiente
manera:

- Original: Direccion de Recursos Humanos de la UAEMéx.

- Copia 1: Director (a) del Organismo Académico de adscripcion.

- Copia 2: FAAPAUAEM.

- Copia 3: Profesor solicitante (Documento que sera sellado y firmado de recibido

por cada instancia).

Nota: Si el profesor labora en mas de un organismo académico, debera notificar a cada

uno de ellos.

3. Plazos de Solicitud
La solicitud debera realizarse conforme a lo establecido en la Clausula 49, Fraccion VIl del
Contrato Colectivo de Trabajo, es decir, ‘a partir de la fecha en que se notifique a la

UAEMex’, por lo que ya no se recibiran solicitudes con antelacion

4. Resolucién de la Solicitud
La Direcciéon de Recursos Humanos notificara al profesor solicitante, al Director del
Organismo Académico y a la FAAPAUAEM sobre la resolucién de la solicitud (aprobacién

o rechazo), mediante el sistema SICOINS y por correo electrénico institucional.

Consideraciones Importantes

El profesor no debe presentar su renuncia por jubilacion hasta contar con el Dictamen
del ISSEMyM.

Si el Dictamen aun no ha sido emitido, el profesor podra retomar sus actividades docentes
mientras espera su emision.

Una vez emitido el Dictamen, el profesor podra optar por renunciar inmediatamente
después de concluir el permiso prejubilatorio o continuar impartiendo clases si asi lo desea.
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Los profesores que hayan recibido el Dictamen de pension emitido por el ISSEMyM
pueden iniciar el proceso de renuncia por jubilacion siguiendo el procedimiento que se

detalla a continuacion:

1. Aviso a las Autoridades del Organismo Académico
El profesor debera acercarse con las autoridades del organismo académico de adscripcion
para:

-Comunicar su intencidén de renunciar por jubilacion.

-Establecer la fecha de la renuncia.

Este paso permite a la Direccion del Organismo Académico planificar adecuadamente la
organizacion de actividades académicas y garantizar la continuidad en las funciones

docentes ante la renuncia del académico.

2. Elaboracioén del Oficio de Renuncia

Una vez comunicado el aviso verbal, el profesor debera:

a) Elaborar un oficio de solicitud de renuncia por jubilacion (Anexo 5), el cual debe
acompaharse con una copia del Dictamen de pension emitido por el ISSEMyM
(Anexo 6).

- Enla FAAPAUAEM se cuenta con un formato de renuncia por jubilacion, disponible
previa solicitud, a través del correo electronico de la Secretaria de Asuntos Laborales
o del Presidente de la Asociacion correspondiente.

b) El oficio debera entregarse en original y tres copias, distribuidas de la siguiente
manera:

- Original: Direccion de Recursos Humanos de la UAEMéx.

- Copia 1: Director(a) del Organismo Académico de adscripcion.

- Copia 2: FAAPAUAEM.

- Copia 3: Profesor (para archivo personal, que sera sellada y firmada de recibido

por las instancias anteriores).
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3. Plazo de Entrega

La solicitud de renuncia debera entregarse con al menos 20 dias de antelacion a la fecha

elegida para la renuncia.

Recomendacion: Se sugiere que la fecha de renuncia coincida con los dias 15, 30 o 31

del mes, a fin de facilitar los trdmites de baja ante el ISSEMyM vy el calculo del finiquito.

4. Solicitud de Calculo de Finiquito
Después de entregar la renuncia:
a) El profesor debera agendar una cita en la Direccidén de Relaciones Laborales, en el
area de Calculo de Finiquitos, para que le realicen el calculo correspondiente y firme
de conformidad.

Teléfono: 722 226 1161 ext. 2116

La FAAPAUAEM, a través de la Secretaria de Asuntos Laborales, puede realizar una
simulacion del calculo de finiquito, ya sea de forma presencial o virtual. Para agendar una
cita:

Teléfono: 722 215 8646 ext. 127

a) Se sugiere que el profesor prepare los siguientes documentos que le solicitaran en
el proceso:

- Oficio de Renuncia (Copia)

- Dictamen

- Estado de Cuenta

- Constancia de Situacion Fiscal

- CURP

5. Entrega de la Baja ante el ISSEMyM

La baja que emite la UAEMéx ante el ISSEMyM se entrega 5 dias habiles después de la
primera quincena en la que el sistema del ISSEMyM detecte que ya no hubo pago al
profesor.



Preparate @

RETIRO '

Simulacion de calculo de finiquito

La Secretaria de Asuntos Laborales de la FAAPAUAEM brinda a las y los profesores
universitarios el servicio de simulacion del célculo de finiquito, con el objetivo de dar a conocer
de forma anticipada y detallada los montos aproximados que recibiran al momento de su
jubilacion.

Esta simulacion es quincenal y considera dos clausulas clave del Contrato Colectivo de
Trabajo UAEMéx-FAAPAUAEM:

1. Prima de Antigiiedad por Indemnizacion (Clausula 29)

La Universidad Auténoma del Estado de México otorgara al personal académico que cause
baja por las causas sefnaladas en el articulo 53 de la Ley Federal del Trabajo (entre ellas,
la jubilacién), una prima de antigiedad independiente de otras prestaciones.

Esta prima se calcula con base en los afios de servicio y corresponde a:

De 13 a 19 anos de servicio: 16 dias de salario integrado.
De 20 a 24 aiios de servicio: 17 dias de salario integrado.
De 25 afios 0 mas de servicio: 18 dias de salario integrado.

2. Percepciones por Jubilacion (Clausula 60)
Al momento de su jubilacidn, los integrantes del personal académico recibiran una
gratificacion especial, independiente de las prestaciones legales, conforme a los siguientes

rangos de antiguedad:

De 15 a 19 afos de antigiiedad: 105 dias de salario.

De 20 a 24 afios de antiguedad: 135 dias de salario.

De 25 a 34 aios de antigiiedad: 190 dias de salario.

De 35 afios 0 mas de antigiiedad: 195 dias de salario.

**¢ Desea solicitar una simulacion?

Puedes hacerlo de forma presencial o virtual.**

Para agendar una cita, comunicate a la Secretaria de Asuntos Laborales de la
FAAPAUAEM:

k. Teléfono: 722 215 8646, ext. 127
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¢ Qué es el ARTU?

El ARTU (Aportacion para el Retiro de los Trabajadores Universitarios) es un beneficio
otorgado por la Universidad Autonoma del Estado de México, instituido por el exrector Dr.
en A.P. José Martinez Vilchis, con el objetivo de complementar y fortalecer las pensiones
de los trabajadores universitarios.
Este apoyo fue establecido en beneficio de los trabajadores, tanto académicos como
administrativos, que ya formaban parte de la institucion antes de diciembre de 2008, y se
encuentra gestionado a través de un fideicomiso especial.
El ARTU tiene como finalidad:
- Incentivar el ahorro para el retiro.
- Brindar mejores condiciones econémicas a las y los trabajadores universitarios al
momento de su jubilacion.
- [Establecer un apoyo econdmico proporcional a la categoria y antigiedad del
trabajador.

¢ Como se solicita el ARTU?

El ARTU puede ser solicitado al momento de presentar la renuncia por jubilacién. Para ello,
el académico debe:
- Incluir mediante un oficio libre la solicitud expresa del ARTU, sefialando que
renunciara por jubilacion.
- Asegurarse de que el oficio sea dirigido a la Direccion de Recursos Humanos de la
UAEMéx.

Nota importante: El ARTU no se otorga automaticamente, debe ser solicitado de manera

formal al momento de tramitar la renuncia.

También puede comunicarse a la Direccion de Recursos Humanos de la UAEMéx:
k. Teléfono: 722 2261161, ext. 2118
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Anexo 1

Diagrama para solicitar Permiso Prejubilatorio

PERMIS(
PREJUBILATORIO

Clausula 43, Fraccion VIlI: Todo integrante del personal académico tendra derecho a gozar de un permiso prejubilatorio con goce de salario integro v
prestaciones por 60 dias a partir de la fecha en gue se notifique a la UAEM el inicio de los tramites de jubilacion en el ISSEMyM.

Solicitud de Dictamen o Dictamen sl
no por parte de ISSEMyM

Si procede la solicitud de
Permiso Prejubilatorio

Solicitar formato de Permiso
Prejubilatorio a la Secretaria
de Asuntos Laborales

Mo procede la solicitud de
Permiso Prejubilatorio

Recomendacion™ Solicitar al
inicio o a fin de semestre

Entregar el oficio v anexar solicitud de dictamen o dictamen de
ISSEMyM en la fecha que deses iniciar su permiso prejubilatorio.

*MOTA:
1. En caso de gue el académicofa solicitante imparta cases en mas — | - - . |
de un espacic, deberd p ar o 3 ohisns enlcada nolde los Dirigido a Direccidn de LG Direccion del LR
Espacios en donde labora. Recursos Humanos Espacio Académico FAAPALUAEM

La Direcdion de Recursos Humanos

enviara la respuesta via SICOINS al

3. 5i desea renunciar, puede solicitar informacion al la 5.A.L. para organismo académico solicitante v a la
comenzar con los tramites de Renundia por Jubilacion. FAAPALAEM.

2. 5i el fla académicoya, al término del prejubilatorio, cuenta con el
Dictamen y esta de acuerdo con lo establecido, puede solicitar o
no, la Renunda por Jubilacion y solicitar la pension.
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Anexo 2

Ejemplo de Solicitud de Permiso Prejubilatorio

Toluca, México_, a

Asunto:
PERMISO PREJUBILATORIO

MAESTRA EN DERECHO DEL TRABAJO CLAUDIA GUZMAN FLORES
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS UAEMex
PRESENTE

Quien suscribe,

adscrito(a) a .

solicita respetuosamente se me otorgue el permiso prejubilatorio en los
términos establecidos por la Clausula 49, Fraccion VIl del Contrato Colectivo de
Trabajo UAEMex—FAAPAUAEM, el cual debera iniciar a partir de la fecha en que
la presente solicitud sea entregada y notificada a la Direccién de Recursos
Humanos de la JAEMéx. ello con la finalidad de iniciar los tramites de jubilacién
ante el ISSEMYM.

Anexo a la presente copia de la solicitud de pensidn correspondiente.

En espera de una respuesta favorable, reitero a usted mi consideracion
distinguida.

ATENTAMENTE.
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Anexo 3

Ejemplo de Solicitud de Dictamen Expedido por el ISSEMyM
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Anexo 4

Diagrama para solicitar Renuncia por Jubilacion

RENUNCIA POR JUBILACION

DICTAMEN DE PENSION

. p Procede solicitud
0 procede de Renuncia por
solicitud de o
i jubilacion
Renuncia por
Jubilacion

Solicitar el formato de
Renuncia a la
Secretaria de Asuntos
Laborales

Entregar solicitud de Renuncia anexando
copia del Dictamen de ISSEMyM con al
menos 20 dias previos a la fecha de

Renuncia®
! ! I
C.c.p. Dlrecto'r del C.c.p. Direccion de C.c.p. FAAPAUAEM
Espacioc Académico Recursos Humanos

NOTA:* Para facilitar los tramites se sugiere que la fecha de Renuncia se realice en fecha de quincena
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Ejemplo de Formato de Renuncia por Jubilacion

1QICa, Mexico,, a

Asunto; X
RENUNCIA POR JUBILACION

CONTADOR PUBLICO ANTONIO HERNANDEZ LOPEZ
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS UAEMéx
PRESENTE

El (La) que suscribe:
Con RF.C.

y domicilio particular en:

r estar en espera del dictamen del ISSEMYM,
ntu a usted mi renuncia a partir de:

respetuosamente le infoi.
respecto a mi solicitud de pe

COMmo profes:,. adscrito
(a) a , funcién
que desempefié por espaciode / '

Agradezco a la Universidad Autdnoma del Estado de Mér;ca, la valiosa oportunidad
que me brindé al generosamente abrirme sus puertas y permitirme formar parte de
su distinguido personal academico.

Le ruego gire sus apreciables drdenes para que sea liquidada en base al Contrato
Colective de Trabajo UAEM - FAAPA, en su momento le haré llegar copia de la

aceptacion de la pension referida.

Sin otro particular, reciba mi consideracion y respeto.

ATENTAMENTE
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Anexo 6

Ejemplo de Dictamen que emite el ISSEMyM
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M. en A.N. Osmara Vega Quinta
Secretaria General

Dra. en Cs. E.A.S. Nora Nallely Gloria Morales
Secretaria del Interior

Dra. en Admon. Norma Hernandez Ramirez
Secretaria de Administracién y Finanzas

Dr. en LE. Eliseo Suarez Munguia
Secretario de Actas y Acuerdos

Dr. en U. Pablo Jasso Salas
Secretario de Comunicacion y Extension

Dra. en Psic. Diana Eliether Figueroa Mora
Secretaria de Asuntos Laborales

L.I.A. Elsa Teresita Rodriguez Lopez
Secretaria de Promocion Gremial

Esp. en Ort. Isaias Gutiérrez Montes de Oca
Secretario de Organizacion

Dr. en C. Enrique Casas Bautista
Secretario de Asuntos Académicos

M. en D.E. Myrna Dalila Mendoza Méndez
Secretaria de Seguridad Social

M. en Inf. Dora Ma. Martinez Magaiia
Secretaria de Equidad de Género

M. en S.F. y C. Andrés Linares Pefaloza
Secretario de Difusion Cultural

M. enT.E.yC.D. Alejandro Lednidas Debo Garcia
Secretario de Actividades Deportivas

MAV. Luisa Isabel Montserrat Lopez Salas
Secretaria Adjunta de Equidad de Género

M. en CARN. Carlos Alberto Garcia Montes de Oca
Secretario Adjunto de Actividades Deportivas

M. en A.H Carlos Jesus Garcia Garcia
Secretario Adjunto de Seguridad Social
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