Educacmn

" Secretatfa de Sdiscacicn Pabilea

i f@.ﬁ&g@p ! Unidad de o;mméiﬁ:; Desconcentrada para ka !

THudad de Méxco
Coordinacidn de Recursos y Servidos Generales

Cludad de México, a 09 de enerc del 2026

No. Circular: UOD/CRSG/A11/2026

Asunto. Documentacién para pago de finiquitos
Expediente: 4C.16/ Prestacion nupcias /03-2026

DIRECTORES {AS) Y ENCARGADAS DEL
DESPACHO DE LA DIRECCION DE PLANTELES
CONALEP EN LA CIUDAB DE MEXICO
PRESENTE

Con el ghjetivo de estar en posibilidad de realizar de manera eficiente el trdmite correspondiente para los
trabajadores administrativos que concluyen su relacidn laberal con el Colegio, se remiten los requisitos
necesarios para la rg.es’tién de la selicitud de pago de finiquito, detivada de jubilacion, renunda voluntaria o
término de nombramiento.

Es importante reiterar que toda solicitud deberd integrarse con la totalidad de los documentos requeridos, en
original y topia. Unicamente al contar con la documentacidn completa serd posible iniciar los tramites
administrativos necesarios; de lo contrario, la solicitud no serd considerada y sera devuelts, lo que ocasionars
un retraso en el pago del finiguito. .
Requisitos para page de Finiquitos

Renuncia Yoluntaria por Jubllacién Personal de Base y de Confianza, hasta Jefe de Proyecto:

Solicitud del plantel de adseripcion.

Solicitud por escrito de] interesado.

Carta de autorizacién para pago de finiquito {dispenible en el porial administrative vy dirigida al
Director de Personal en funciones).

Copia del estado de cuenta en donde se vea la clabe interbancaria.

Copia de la hoja Gnica de servicios.

Copia del Gltimo recibe de pago.

Copia de la Cédula de Situacién Fiscal Vigente {ne mayor a un mes).

€opia de credencial de elector vigente.

Constancia de no adeudo en griginal debidamente requisitada y con selio de plantel (Se anexa.
formatao).

Copia de renundia.

Acuse de Declaracion Patrimonial de Conclusidn (Se recomienda contar con el mismao).
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Renuncia Voluntaria o jubilacién Personal de Mando:

Solicitud del plantel de adscripcion.

Solicitud por escrito del interesado.

Copia del (ltimo recibo de pago. ’ o
Copia de la Céduta de Situacién Fiscal Vigente {no mayor & un mes).
Copla de credencial de electar vigente.

Constancia de-no adeudo en original debidamente requisitada y con sello de plantel {Se anexa
formatol.
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» Copia de renuncia. : —
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»  Acuse de Declaracién Patrimonial de Condusidn (Se recomienda contar con el mismo),

Tramite de finiquito para beneficiarios, en caso de fallecimiento del servidor pdblico debers integrarse
la siguiente documentacién:
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Solicitud def plantel de adscripcién
Solicitud por escrite del interesado (cada uno de los beneficlarios)
{opia de la Cédula de Situacién Fiseal Vigente {cada uno de los beneficiarios)
Copia de credencial de elector (cada uno de los beneficiarios)
Constantia de no adeudo en original debidamente reguisitada y con sello de plantel
Copia del acta de defuncidn
Copia del formato de designacién de beneficiarios {debe ser del dltimo afin).
Copia de los documentos que acrediten la designacion de beneficiarios:

o Acta de nacimiento {hijos),

o Acta de matrimonio {esposo/a),

o Documento que acredite concubinato, segun corfesponda.
Carta de autorizacidn para transferencia electronica (por cada benefidario).
Estade de cuenta bancaric (por cada beneficiario, no mayor a tres méses).

Considéraciones adicionales

>

Los periodos de pago dependerdn de |3 fecha en que se realice el framite ante Ja Direccién de Personal,
considerande la entrega de acuses en original y la documentacién compieta. Cabe sefialar que fos
pagos se realizan una sola vez al mes. '

Los tramites enviados por correo electrénico no seran considerados para &l pago.

La accidn para exigir el pago prescribird er el término de un afic, contado a partir de la facha en que se
tenga derecho al mismo (baja del trabajador), de coenformidad con lo dispuesto enel articulo 516 de la
Ley Federal del Trabajo y el articido 112 de |a Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Agradecemos su atencion y colaboracitn para cumplir con estos requisiios.
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ATENTAMENTE e

“Orgullosamente

Victor Manuel Hernandez Rosado _
Coordinador de Recursos y Servicios Generales

C.c:p.AKargo Osiris Pasas Herrera. / Thular de la Unidad de Operacién Descencentrada para la Ciedad de México
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