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Nombre del 

Procedimiento: 

 

 
 
Hoja Única de Servicios  

 

Área: 

 
Dirección General de Servicios al Personal 

 

INTERESADO / 

SNTE  

 

 

DIRECTOR DEL 

CENTRO DE 

TRABAJO 

 

DIRECCIÒN GENERAL 

DE SERVICIOS AL 

PERSONAL 

 

COORDINACIÒN 

GENERAL DE 

RELACIONES 

LABORALES 

 

DIRECCIÒN DE 

ADMIISTRACIÒN 

DE PERSONAL 

 

DIRECCIÒN DE 

NIVEL EDUCATIVO 

 

 

 

 

 

 

Solicita 
revisión 
de 
antigüeda
d ante la 
DGSP 

Notifica al 
Director del 
Centro de 
Trabajo su 
interés de 
tramitar su 
baja 

Entrega 
solicitud de 
baja ante la 
Dirección de 
Servicios al 
Personal, 
con 30 días 
hábiles de 
anticipación. 

Recibe 
notificación 
del 
trabajador de 
tramitar su 
licencia 
prejubilatorio 
y/o baja 
 

Registra en 
Plantilla en 
línea la 
solicitudes 
de baja y/o 
licencia del 
trabajador 

Recibe 
solicitud de 
licencia y/o 
baja del 
interesado 

Valida 

Si procede 
se captura 
en sistema  
 

Se registra y 
se genera 
oficio 
 

No procede se 
le comunica al 
interesado 

Autoriza oficios 
de licencia y/o 
baja vía 
electrónica a 
través del 
sistema 
 

Devuelve 
a DSP 

Recibe vía 
electrónica 
oficio de 
autorización 
para trámite 
correspondie
nte 

Recibe 
vía 
electrónic
a oficio 
de 
autorizaci
ón para 
conocimi
ento de 
que el 
trabajado
r causará 
baja 

Recibe vía 
electrónica 
oficio de la 
licencia 
prepensionaria 
y/o baja por 
jubilación 
autorizada 
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Se imprime 
documento de 
autorización de 
las solicitudes 
procesadas 

Se envía para 
autorización a 
la CGRL 

Recibe licencias y 
bajas autorizadas 

Notifica vía 
electrónica a la 
Dirección de 
Administración 
de Personal y 
Dirección de 
nivel educativo 
correspondiente 
 

Elabora Hoja Única 
de Servicios 

Recibe vía 
electrónica a 
través de su 
correo 
institucional 
oficio de 
autorización 
de licencia 
prepensionari
a y/o baja 
para que 
entregue una 
copia a su 
Centro de 
Trabajo. 

Recibe Hoja 
Única de 
Servicios 


