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OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para gestionar la ayuda econémica a los beneficiarios del

personal docente y de apoyo, y asistencia a la educacion del modelo institucional de puestos de
Educacién Basica con tipo de nombramiento de 95 a 10 alta definitiva en caso de fallecimiento.

ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Personal Estatal y en el Departamento de

Recursos Humanos de la Subdireccién de Organizacién y Administracion de Personal, de la
Direccién de Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Manual de Normas para la Administracién de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion

Publica.

Ambito Estatal
Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Beneficiario: Persona interesada en obtener un beneficio econémico al cumplirse la disposicion de
un documento legal.

Contra-recibo: Documento que tiene como fin asegurar o prometer la realizacién de un tramite de
pago.
ISSTEY: Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

Validar: Actividad que consiste en revisar los datos del trabajador y los documentos soporte para
determinar el cumplimiento de los requisitos normativos.

Visar: Rubrica que certifica la certeza del contenido de la informacion.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Analista administrativo
1. Recepciona los documentos requisitorios para pago de defuncién por parte del beneficiario

a través de la ventanilla de la Subjefatura de Oficina de Tramites.

Si el personal fallecido pertenecié al sistema Estatal, se requiere:
— Oficio de solicitud de pago de defuncién por parte del beneficiario,
— Original del acta de defuncion,
— Original del acta de nacimiento del fallecido,
— Original acta nacimiento del beneficiario,
—  Original del acta de matrimonio si es casado o acreditar el concubinato por medio

de un documento notariado o por resolucién de un juzgado de lo familiar,

“L a informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.

F-PL-EDN-05 ROO Pagina2 de 4

»




SECRETARIA DE EDUCACION

3{\’\*{3 RENASIY NTH MAavVa . e o o o s .
Direccién de Administracion y Finanzas
(‘ *@"2 nggﬁ:l:ég Subdireccién de Organizacién y Administracion de
Personal
Caédigo Fecha de emision Fecha de actualizaciéon
PR-DAF-RHU-08 RO1 30/09/2022 27/03/2025

Procedimiento para Atender Tramite de Pago de Defuncién Estatal

o b B8

12.

13.

14.

— Copia de la carta testamentaria que otorga el ISSTEY,
— Copia ultimo talén de cheque, certificado por la Subjefatura de Oficina de
Tramites,
— Copia de la identificacion oficial emitida por el Instituto Nacional Electoral por
ambos lados del beneficiario y del fallecido,

— Copiadel CURP Yy

— Comprobante domiciliario del beneficiario.
¢Cumple el tramite con todos los documentos requisitorios?
e Si: Continda en la actividad 4.
e No: Continta en la actividad 3.
Devuelve al beneficiario los documentos. Fin de procedimiento.
Elabora un Oficio dirigido al Jefe de Departamento de Afiliacién y Vigencia del ISSTEY
con la finalidad de que sea cotejado el Gltimo beneficiario que en vida designa el
trabajador fallecido.
Envia Oficio para recabar firma con el Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
Espera Oficio.
Recibe Oficio firmado por el Jefe de Departamento de Recursos Humanos, escanea
documento y envia por medio de correo electrénico al Jefe de Departamento de
Afiliacion y Vigencia de Derechos del ISSTEY. Espera
Recibe respuesta por medio de correo electrénico del Jefe de Departamento de Afiliacion
y Vigencia del ISSTEY.
Elabora oficio de solicitud de pago de defuncién dirigido al Jefe de Departamento de
Presupuesto, con anexo del calculo de 3 meses basado en el sueldo base del trabajador
fallecido, contra-recibo y documentacién soporte.
Certifica con sello toda la documentacién soporte.

. Envia a firma del Director de Administracién y Finanzas la solicitud de pago de defuncién

y documentacién soporte. Espera documento.
Recibe oficio firmado por el Director de Administracién y Finanzas y documentacién

soporte.

Notifica al Beneficiario para que acuda a firmar contra-recibo. Espera firma del
beneficiario.

Envia oficio y documentacién soporte al Jefe de Departamento de Presupuesto.
Tramite de Pago de Defuncién Estatal atendido.

Resguarda copia del tramite.

Fin de Procedimiento.

)/

]

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unlda.d o Periodicidad | Meta
medida
= (B/C) 100
Solicitudes gestionadas para | A= Porcentaje : b
Pago Defuncién B = Total de solicitudes pagadas Forcehile I¥gnoua) o
C = Total de solicitudes recibidas
VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D's':i‘;zlcm"
Diagrama de Flujo del
: Procedimiento para Atender i 5 6 L
Nuaplics Tramite de Pago de Defuncién ik Ano | Anos | Anos Al 2l
Estatal

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Num_en:q o | Actividad
revision . v
30/09/2022 00 Generacién del Procedimiento para Atender Tramite de Pago de

Defuncién Estatal

Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado IX. FIRMA DE
27/03/2025 01 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 Yucatdn GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Q.00
‘\i C.P.Diara G \r'iela)Ivonhe jzama Martin
)7 Directorald dministracion y Finanzas

“| a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Tramite de Pago de Defuncién Estatal

Documentos requisitorios para el
pago de defuncién estatal

A4

1, Recepciona los documentos
requisitorios para pago de defuncién por
parte del beneficiario.

Administrativo

4.- Elabora Oficio dirigido al Jefe del

Departamento de afiliacién y vigencia de| 9.-Certifica con sello toda la
derechos del ISSTEY para cotejar el documentacién.

Si=3»1 dltimo beneficiario en designado por el
trabajador fallecido.

Analista Administ

. ¢Cumple el trAmite con
todos los documentos
requisitorios?

Analista Administra

NO

3. Devuelve al beneficiaio los 5.- Envia oficio para recabar firma del 10- Envia firma del Diredor de
documentos. Jefe de Departamento de Recursos Administracién y Finanzas junto con
Humanos anexo y documentacion soporte.

Analista Administrativo

Analista Administra tivo

Analista Administra

11.- Recibe oficio firmado por el Director
de Administracion y Finanzas.

6.- Recibe oficio firmado, escanea y envia
documento por medio de correo

electrénico al Jefe de Departamento de - A
afilizcién y vigencia de derechos del ! 12 hlothicayalfbeneticiariofipataliaue
£Y

acuda a firmar contra -recibo.

7. Recibe respuesta por medio de crreo
electronico del Jefe de Departamento de
afiliacién y vigencia de derechos del
ISSTEY.

13.- Envia al Jefe de Departamento de
Presupuesto el oficio, anexo vy
documentacién soporte.

\nalista Administrativo

Analista Adminis

8.- Elabora oficio de solicitud de pago de
defuncién dirigido al Jefe de Depto. de
Presupuesto con anexo del célculo 3
meses basado en el suedo base, contra
recibo y documentadén s t

Tramite de pago de defuncién
estatal atendido.

14.- Resguarda
copia de tramite.

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