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GUiA DE TRAMITES PARA LA JUBILACION
O PENSION DEL PERSONAL ACADEMICO

La presente gufa ha sido elaborada con el fin de orientar
al personal académico en los trdmites de jubilacion.

En este documento se detalla cada uno de los trdmites a
realizar para jubilarse o pensionarse, con el objetivo de
facilitar en lo posible cada paso a seguir, y en el que se
podrd encontrar informacion relevante como:

+ Las dependencias a las que se ha de acudir
en cada tramite. -

» Su direccion.

« Las ventanillas correspondientes
y los horarios de atencién.

» Los documentos requeridos para cada trdmite.
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SECUENCIA DE LOS TRAMITES PARA LA JUBILACION O PENSION

Tramite 1

Solicitar el formato de “Licencia Prejubilatoria” en la Unidad Adminis-
trativa de su Dependencia.

Entregar esta solicitud, autorizada por su Dependencia, en la ven-
tanilla niim. 5 de la Direccién General de Personal de la Universidad
Nacional Auténoma de México (UNAM), ubicada en Av. Universidad
nuam. 3000, en un horario de 9 a 14 horas.

La licencia prejubilatoria se inicia los dfas 1 0 16 de cada mes.

Documentos:

+ Copia fotostética del dltimo comprobante de pago.

« Copia fotostdtica de la credencial de académico, por ambos lados.

Recoger dicha solicitud a los 3 dfas hébiles de haberla entregado en
la Direccién General de Personal de la uNAM, en la cual se autoriza la
licencia prejubilatoria por 3 meses, para poder continuar con los trdmi-
tes de jubilacién o pensién.

Tramite 2

Solicitar en su Dependencia de adscripcién las 2 formas tinicas de mo-
vimientos: una de baja por jubilacién y otra por licencia prejubilatoria.
Documentos:

* Llenar y firmar las formas.

« Copia fotostética del dltimo comprobante de pago.

« Copia fotosttica de la credencial de académico por ambos lados.

Tramite 3

Solicitar la hoja tinica de servicios, en la ventanilla nim. 5 de la Direccién
General de Personal de la unam, ubicada en Av. Universidad nim. 3000,
| en un horario de 9 a 14 horas.

Documentos:
» Llenar solicitud
« Copia fotostdtica de la forma de licencia prejubilatoria.
« Copia fotostética de la baja del plantel.
| « Copia fotostdtica del tiltimo comprobante de pago.
« Copia fotostdtica de la credencial de académico por ambos lados.

Recoger, en 45 dfas hdbiles, dos originales de la hoja tnica de ser-
vicios, una para el 1SSSTE y otra para el FOVISSSTE.




Tramite 4

Solicitar la baja del trabajador de la uNAMm ante el 1sssTE, en la ventanilla
ndm. 7 de la Direccién General de Personal de la unAm, ubicada en
Av. Universidad ntim. 3000, en un horario de 9 a 14 horas, la cual
debe llevarse a sellar a las oficinas del 1sssTE Zona Sur, en San Fernan-
do nidm. 15, Col. Toriello Guerra, Tlalpan, y entregar una copia en la
ventanilla 7 de Av. Universidad nim. 3000.

Documentos:
« Copia fotostdtica de la forma tinica de servicios.
« Copia fotostdtica del ltimo comprobante de pago.
« Copia fotostdtica de la credencial de académico por ambos lados.

Tramite 5
En la unidad de crédito del 1sssTE en atencién a su cédigo postal:
* Llenar la forma de Solicitud de Pensién Directa

(Movimiento 22 del 1SsSTE).
» Original de la hoja tinica de servicios
(recibida en Tramite ndm. 3).
« Original de la(s) hoja(s) de servicio, si trabajé en otra(s)
dependencia(s) donde cotiz6 al 1ssSTE.
« Copia fotostdtica del tltimo comprobante(s) de pago(s).
« Copia fotostdtica de la credencial de académico por ambos lados.
« Dos fotograffas tamafio infantil de frente y a color.
« Comprobante de domicilio reciente (Telmex, Predial, Agua).
« Baja del trabajador de la uNAm ante el 1sssTE (Trdmite ndm. 4).
« Copia fotostdtica de la credencial del Instituto Federal Electoral (iFE).
« Copia fotostdtica de la Clave Unica del
Registro de Poblacién (CURrPp).
Le entregardn el comprobante del trdmite con la fecha para regre-
sar a la unidad de crédito del 1SsSTE.

Tramite 6

En la Oficina del 1sssTE en atencién a su cédigo postal:
Regresar con su comprobante y credencial del iFe para recibir:
» Hojas de concesién de pension o patente del 1SsSTE.
» Credencial de Jubilado.
« Asignacién del Banco para el depdsito de su pensién mensual.




Tramite 7

Solicitud de la carta de no-adeudo al 1sssTE.

Tramitarla en la delegacién del 1sssTE en atencién a su cédigo postal
o en San Fernando ndm. 15, Col. Toriello Guerra, Tlalpan, en un ho-
rario de 9 a 14 horas.

Documentos:

Llenar solicitud.

Copia fotostdtica concesién de pensién.
Copia fotostdtica de la credencial de jubilado.
Copia fotostdtica de la credencial del iFE.
Copia fotostdtica del curp.

Regresar en 15 dias hdbiles con su comprobante.

Tramite 8

Al recibir la concesién de la pensién que otorga el isssTE, se debe solicitar
la devolucién del depésito del 5% FovisssTE, en San Fernando nim. 15,
Col. Toriello Guerra, Tlalpan, en un horario de 9 a 14 horas.

Documentos:

Llenar solicitud.

Original de la hoja de servicios FovisssTE (Trdmite ndm. 4).
Copia fotostdtica del tltimo comprobante de pago.

Copia fotostética credencial de Jubilado.

Hoja de baja de la unam ante el 1SSSTE.

Copia fotostdtica de la credencial iFE.

Copia fotostdtica de la cure.

Comprobante de aportaciones del sAR, el cual debe solicitarlo
en la sucursal de BANSEFI mds cercana a su domicilio (se anexa
listado).

Recoger el comprobante del trdmite y regresar en 3 semanas para
presentarlo junto con una identificacién oficial con fotografia (iFe).




Tramite 9

Al terminar la licencia prejubilatoria y cobrar el tltimo cheque de la
UNAM, debe solicitar la “Gratificacién por Jubilacién”, de acuerdo con
la cldusula nim. 76, y el pago del “Fondo de Retiro”, establecido en la
cldusula nim. 83 fraccién 11 del Contrato Colectivo de Trabajo del
Personal Académico de la unam vigente, ventanilla nim. 5 de la Direc-
cién General de Personal de la unAm, en Av. Universidad nim. 3000,
en un horario de 9 a 14 horas.

Documentos:

« Llenar la forma de solicitud.

« Copia fotostdtica de la hoja tinica de servicios de la uNAM.

« Copia fotostdtica de la credencial de académico por ambos lados.

+ Copia fotostdtica del ultimo comprobante de pago.

» Copia fotostdtica del recibo de la gratificacién para solicitar el

complemento del fondo de retiro.

Si es personal académico, de confianza o funcionario, debe acudir
a la ventanilla de seguros ubicada en la parte posterior de la Direccién
General de Personal, con 2 copias fotostdticas de las hojas de servicio
1sssTE, forma tnica de baja, credencial del trabajador, dltimo talén de
pago y copia fotostética del recibo de la gratificacién para solicitar el
complemento del fondo de retiro.

El personal de base debe presentarse en el sindicato, en el drea de
previsién social, para solicitar el complemento de fondo de retiro,
cuando cobre su primer pago de jubilado.

Recoger los pagos correspondientes dentro del plazo senalado.

Tramite 10

Solicitar el pago del Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR) €n BANSEFI
(se anexa lista al final).
Documentos:
« Llenar solicitud.
« Original y dos copias fotostdticas del tltimo comprobante de
aportaciones.

« Carta de No-adeudo al 1sssTE (solicitarla en la oficina del 1sssTE,
en San Fernando ndm. 15, de 9 a 14 horas).

« Copia fotostdtica de la credencial de Jubilado.

« Presentar los documentos en Plaza Inn Torre i, tercer piso,
donde le depositardn en 6 semanas el pago en una tarjeta
previamente solicitada en BANSEFI.




Tramite 11

Solicitar el pago del fondo de Retiro en la ventanilla nim. 9 de la Direc-
cién General de Personal de la unam, en Av. Universidad nim. 3000,
en un horario de 9 a 14 horas.

Tramitar los Seguros establecidos en la cldusula 83 fraccién n del
Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico de la unam.

Documentos:

* Copia fotostdtica de la hoja tnica de servicios.

* Copia fotostdtica tltimo comprobante de pago.

» Copia fotostdtica de la hoja de baja.

+ Copia fotostdtica de la credencial de académico por ambos lados.

+ Copia fotostdtica de credencial de jubilado.

+ Copia fotostdtica de la credencial del iFe.

* Copia fotostdtica de la curr.

Solicitar comprobante del trdmite con fecha y el domicilio donde
deberd acudir a cobrar el pago de retiro $3,000.00.

El pago de $12,000.00 se anexard en el cheque de gratificacién
(trdmite ndm. 8)

Tramite 12

Solicitar en la Ventanilla nim. 1 de la Direccién General de Personal de
la UNAM, en Av. Universidad ntim. 3000, en un horario de 9 a 14 horas,
el pago de la gratificacién anual o la parte proporcional del aguinaldo,
de acuerdo con la fecha en que termind su licencia prejubilatoria.

Documentos:
* Llenar solicitud.
« Constancia Analitica de Movimientos expedida
en su dependencia.
« Copia fotostdtica del dltimo comprobante de pago.
» Copia fotostdtica de la credencial de académico por ambos lados.

Recoger el cheque en el Médulo del Patronato Universitario, en la Di-
reccién General de Personal de la unAMm, en Av. Universidad nim. 3000.

Tramite 13
Certificar cada seis meses la “Vigencia de Derechos”, en la delegacién
del 1sssTE asignada acorde con el domicilio del jubilado o pensionado,
o en las clinicas del 1sssTE.

Documentos:
* Credencial de jubilado del 1sssTE.

+ Ultimo comprobante de pago del jubilado.
Recoger el comprobante de vigencia de derechos.




REFERENCIAS

“ConTrATO COLECTIVO DE TRABAJO 2009-2011
peL PErsoNAL Acabémico pe LA UNAM”

CLAUSULA NUM. 33

Gratificacién por Concepto de Antigiiedad en Caso
de Terminacién de la relacién Individual de Trabajo

En los casos de terminacién de la relacién de trabajo entre la UNAM Y
el trabajador académico por:
1. Mutuo consentimiento de las partes.
1. Renuncia voluntaria.
lll. Vencimiento del término de la obra objeto de la contratacion.
V. Muerte del trabajador académico.

La UNAM pagard a los trabajadores académicos y, en su €aso, a sus
deudos o representantes legales de éstos, independientemente de las
prestaciones a que tenga derecho por concepto de jubilacién o retiro
voluntario, de acuerdo con la Ley del isssTE y de las demds contenidas
en el presente Contrato, una gratificacién por concepto de antigtiedad,
segun la siguiente tabla: :

A) De tres a menos de diez afos de antigiiedad,
11 dfas de salario fntegro por cada ano laborado;

B) De diez a menos de quince afios de antigiiedad,
13 dfas de salario integro por cada afio laborado; y

C) De quince afos en adelante, 16 dias de salario integro
por cada afio laborado.

Las cantidades que resulten de las gratificaciones a que se refieren los
incisos anteriores de esta cldusula serdn incrementadas con $1,000.00
(UN MIL PESOS 00/1 00 M.N.), para el personal académico de tiempo
completo, con $500.00 (QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N.), para el
personal académico de medio tiempo; y con la parte proporcional
correspondiente traténdose de personal académico contratado por
horas.

Esta gratificacién deberd ser cubierta dos quincenas después de
que sea solicitada conjuntamente con lo que corresponda a la par-
te proporcional de aguinaldo, vacaciones y demds prestaciones a que
tuviere derecho. Esta gratificacién es incompatible con la prestacién
establecida en la Cldusula 76.




CLAUSULA NOM. 73

Incapacidades

Cuando los trabajadores académicos se encuentren incapacitados para
laborar, tendrdn derecho a recibir su salario fntegro y demds prestacio-
nes conforme a lo dispuesto sobre este particular en la Ley del 1sssTE.

En el caso de que un trabajador académico sufra una incapacidad
temporal o parcial permanente, si asi lo desea y retine los requisitos
académicos correspondientes, serd ubicado en las actividades académi-
cas que sean compatibles con sus aptitudes, independientemente de
otras prestaciones que le corresponden de acuerdo con este Contrato y
la Ley. Si durante el desemperio de estas actividades el trabajador acadé-
mico es rehabilitado, serd reincorporado de inmediato en sus condicio-
nes originales de trabajo, sin perjuicio de las que hayan sido mejoradas.
Si la incapacidad es permanente y proviene de un riesgo de trabajo y
el 1sssTe dictamina incapacidad total permanente, independientemen-
te de las prestaciones a que tenga derecho por la Ley de dicho Institu-
to, la UNAM le proporcionard una gratificacion equivalente a cuatro
meses de su salario tabular vigente en el momento de ocurrir el riesgo
o enfermedad profesional.

Si la incapacidad es permanente y proviene de un riesgo no profe-
sional, el trabajador académico tendrd derecho, ademds de las otras
prestaciones que le correspondan en los términos de este Contrato, a
que se le paguen dos meses de salario integro; asimismo, por cada afo
de servicios veinte dias de salario fntegro, sin perjuicio del disfrute de
la pensién que por invalidez le otorgue el 1sssTE.

En la aplicacién de la presente cldusula, ademds de la Ley del 1sssTE,
se tomard en cuenta lo dispuesto en la Ley Federal del Trabajo en su
parte relativa y este Contrato, y en todo caso se aplicard lo que mds
favorezca al trabajador.

CLAUSULA NUM. 76

GRATIFICACION POR JUBILACION
Los trabajadores académicos de la uNAM recibirdn, al jubilarse, inde-
pendientemente de cualquier otra prestacién, excepto lo sefialado en
la Cldusula Nim. 33 de este Contrato, una gratificacién conforme a la
siguiente tabla:
1. De cinco a menos de quince afios, el importe de 15 dias de sala-
rio integro por cada ano de servicios prestados.
2. De quince afos de servicios en adelante, el importe de 17 dias
de salario integro por cada afo de servicios prestados.
Tratdndose del personal académico femenino, las prestaciones an-
teriores serdn incrementadas en 2 dfas por afio de servicios prestados.
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CLAUSULA NUM. 82

Gratuidad de anteojos, aparatos ortopédicos, auditivos, prétesis,
sillas de ruedas, muletas, andaderas y consulta dental

En todos los casos en que los médicos del 1sssTe prescriban anteojos y
toda clase de aparatos ortopédicos y auditivos, la uNam se obliga a pro-
porcionarlos gratuitamente y de buena calidad. En los casos en que los
médicos del 1sssTE prescriban el uso de lentes de contacto, la UNAM pa-
gard el 100% del importe de dichos lentes. Esta prestacién serd extensiva
al cényuge, hijos y ascendientes que vivan con el trabajador académico.

La proporcién de anteojos se limitaria un juego, salvo casos excep-
cionales que convengan expresamente la UNAM y la AAPAUNAM; en
este caso a los beneficiarios de esta prestacién, les serd exigible la pri-
mera vez la prescripcién médica del 1sssTe. En los anos sucesivos bas-
tard solicitar la prestacién para obtenerla.

Asimismo, la UNAM proporcionard a los trabajadores académicos, cén-
yuge e hijos, sillas de ruedas, muletas, andaderas en préstamo y prétesis,
siempre y cuando ésta no sea dental o relacionada con el aspecto estético
de la persona; siendo requisito el que sean prescritas por el 1sssTE. La con-
sulta dental se proporcionard gratuitamente en las clfnicas de la unam.

La Comisién Mixta de Prestaciones Sociales resolverd los casos que
le fueren planteados para que el personal académico jubilado reciba el
beneficio a que se refiere esta cldusula.

CLAUSULA NUM. 83

Seguro de vida y Fondo de retiro
La uNAM otorgard a cada trabajador académico los siguientes seguros:
1. Un Seguro de Vida de grupo y colectivo de vida por una
cantidad aproximada a $150,000.00 (CIENTO CINCUENTA

MIL PESOS 00/100 M.N.) y beneficios adicionales:

a) Pago adicional de suma asegurada por invalidez parcial
y permanente o total y permanente.

b) Pago de Retiro hasta de $3,000.00 (TRES MIL PESOS
00/100 M.N.), a cada trabajador que se pensione en
términos de la Ley del 1sssTE y que implique su retiro de la
Institucion.

¢) Doble indemnizacién por muerte accidental o triple
indemnizacién por muerte colectiva.

11 Un fondo de retiro por $ 12,000.00 (DOCE MIL PESOS 00/100 M.N.).
Esta prestacién procederd para el personal académico que se pensione
en los términos del inciso b) de la fraccién 1 de esta cldusula.
Para recibir estos beneficios, el trabajador aportard la cantidad de
$3.48 (TRES PESOS 48/100 M.N.) mensuales, para cubrir parte de las
primas correspondientes.




DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

ORGANO DEL GOBIERNO CONSTITUCIONAL
DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

r Tomo pcxui, ndm. 22, México, oF, sdbado 31 de marzo de 2007 ]

CAPITULO IV
DE LAS PENSIONES

Articulo 44. El derecho al goce de las Pensiones de cualquier naturaleza co-
menzar4 desde el dfa en que el Trabajador o sus Familiares Derechoha-
bientes cumplan con los requisitos establecidos en esta Ley para ello:

Articulo 45. En aquellos casos en que se dictamine procedente el otorga-
miento de la Pensién, el Instituto estard obligado a otorgar la resolucion
en que conste el derecho a la misma en un plazo mdximo de noventa dias,
contados a partir de la fecha en que reciba la solicitud con la totalidad de
la documentacién respectiva, asf como la constancia de licencia prepen-
sionaria o, en su caso, el aviso oficial de baja.

Si en los términos sefialados en el parrafo anterior no se ha otorgado
la resolucién, el Instituto estard obligado a efectuar el pago del cien por
ciento del dltimo Sueldo Bdsico del solicitante que estuviere separado
definitivamente del servicio con cargo a sus gastos de administracién, sin
perjuicio de continuar el trdmite para el otorgamiento de la resolucién en
que conste el derecho a Pensi6n y de que se finquen las responsabilidades
en que hubieren incurrido los servidores publicos del Instituto y los de
las Dependencias o Entidades que en los términos de las leyes aplicables
estén obligados a proporcionar la informacién necesaria para integrar los
expedientes respectivos, los cuales deberdn restituir al Instituto las canti-
dades erogadas, asf como sus accesorios.

Articulo 46. Cuando el Instituto hubiese realizado un pago indebido por
omisién o error en el informe rendido por la Dependencia o Entidad, se
resarcir el propio Instituto con cargo al presupuesto de éstas.

Articulo 47. Cuando un Pensionado reingresare al servicio activo, no podrd
renunciar a la Pensién que le hubiere sido concedida para solicitar y ob-
tener otra nueva, salvo el caso de inhabilitados que quedaren aptos para
el servicio.

El Pensionado por invalidez e incapacidad total que reingresare al ser-
vicio activo deber4 notificar al Instituto en un plazo no mayor a diez dfas
hébiles, a efecto de que se suspenda temporalmente su Pension.
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DeLecAacioNEs DEL ISSSTE
porR ARea GEOGRAFICA EN MExico, DF

Si usted vive en el Distrito Federal o drea metropolitana, puede acudir a cual-
quiera de las siguientes Delegaciones, tomando en cuenta las 2 primeras cifras

del Cédigo Postal de su domicilio particular.

Subdelegacion zona Sur
San Fernando nuim. 15, Col. Torriello Guerra

Codigo Postal

16

Revolucién nim. 980, Col. Mixcoac 14, 10, 22
Universidad niim. 3000, Col. Copilco 04
Eugenia nim. 197, Col. Narvarte 03

Subdelegacion zona Oriente
Av. Ano de Judrez nim. 238, Col. Granjas San
Antonio

Codigo Postal
08,09 57,13

San Antonio Abad ntim. 122, Col. Trdnsito

15,:56

Subdelegacion zona Poniente
Parque Lira nim. 156, Col. Observatorio

Cédigo Postal

02, 05, 11 52, 53, 54

Av. Insurgentes Sur nim. 489, Col. Condesa

01

Tomds

La Fragua nim. 16, primer piso, Col. Tabacalera 06
Lisboa nim. 3, Col. Judrez 07
Lauro Aguirre esquina Carpio, Col. Casco de Santo 55
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