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Al margen un escudo de Tlaxcala. Tlaxcala. Gobierno
del Estado. 2011-2016. Pensiones Civiles del Estado de
Tlaxcala.

LICENCIADO ROBERTO ARMAS ARAMBURU,
Director General de Pensiones Civiles del Estado de
Tlaxcala, con fundamento en los articulos 14, fraccién
111 y Tercero Transitorio, fraccion Ill, inciso a) de la
Ley de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala,
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Tlaxcala, mediante el decreto 196 de fecha
veinticinco de octubre de dos mil trece, y

CONSIDERANDO

Que la Ley de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala
en vigor, en su articulo 14, fraccion Il en relacion con
el Tercero Transitorio, fraccion Ill, inciso a), establece
que el Director General debe emitir en un plazo no
mayor a 60 dias naturales los lineamientos para el
adecuado funcionamiento de Pensiones Civiles del
Estado de Tlaxcala;

Que el Reglamento Interior de Pensiones Civiles del
Estado de Tlaxcala otorga a las Unidades
Administrativas las atribuciones para la aplicacion de la
Ley de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala;

Que es necesario, con base en esas atribuciones,
establecer mecanismos para que se haga un uso
eficiente de los recursos humanos, financieros y
materiales con los que cuenta la Institucién;

Que el correcto funcionamiento de la Institucion
finalmente serd el resultado de la eficiencia de cada una
de las Unidades Administrativas, por lo que es
necesario emitir los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA EL ADECUADO
FUNCIONAMIENTO DE PENSIONES CIVILES
DEL ESTADO DE TLAXCALA.

TITULO UNICO

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos para el
Adecuado Funcionamiento de Pensiones Civiles del
Estado de Tlaxcala, tienen por objeto instruir al
personal de la Institucién a ejercer sus atribuciones de
manera eficiente en beneficio de la Institucién y los
pensionados.

Articulo 2. Para los efectos de estos Lineamientos se
entendera por:
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I Ley: La Ley de Pensiones Civiles del
Estado de Tlaxcala, publicada en el Periodico
Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala,
mediante el decreto 196 de fecha veinticinco
de octubre de dos mil trece;

I Lineamientos para el Adecuado
Funcionamiento: Los presentes Lineamientos
para el Adecuado Funcionamiento de
Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala;

1. Reglamento de la Ley: El
Reglamento de la Ley de Pensiones Civiles del
Estado de Tlaxcala

V. Reglamento de Vigencia de
Derechos: ElI Reglamento de Vigencia de
Derechos de los Pensionados de la Institucion;

V. Reglamento Interior: ElI Reglamento
Interior de Pensiones Civiles del Estado de
Tlaxcala;
VI. Unidades Administrativas: Las
diferentes Direcciones que integran a la
Institucion.

CAPITULO II

DEL DIRECTOR GENERAL

Articulo 3. El Director General sera responsable de
promover la preparacion y la implementacién de
medidas que permitan la mayor eficiencia en la
operacion de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

CAPITULO 111
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SECCION PRIMERA
DIRECCION DE FINANZAS

Articulo 4. La Direcciéon de Finanzas para su mejor
funcionamiento deberé realizar lo siguiente:

I Instrumentar opciones de inversion
para obtener los mejores rendimientos de los
diferentes fondos de la Institucién, conforme a
la normatividad aplicable;

1. Elaborar, y previa autorizacion
superior, instrumentar medidas que
contribuyan a un uso racional del gasto y
generen mejoras en la recaudacion;

. Proponer al Director General las
modificaciones  presupuestarias, que se
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requieran, para el cumplimiento eficiente de
las funciones encomendadas a la Institucién, y

V. Promover, previa autorizacion
superior y acuerdo con la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de Tlaxcala,
medidas para minimizar los efectos de los
cambios en indicadores financieros sobre el
patrimonio de la institucion.

SECCION SEGUNDA
DIRECCION JURIDICA

Articulo 5. La Direccion Juridica para su mejor
funcionamiento debera realizar lo siguiente:

l. Crear un programa para que de
manera  bimestral se  actualicen las
disposiciones normativas que rigen a la
Institucion;

1. Realizar la entrega material a los
titulares de las Unidades Administrativas, los
ejemplares de la normatividad aplicable que
respalden sus atribuciones, de acuerdo a la
estructura organica autorizada;

1. Programar continuamente el
mantenimiento y la actualizacion de la base de
datos de la Unidad Administrativa respecto de
las solicitudes que le realicen a la Institucion;

(AVA Propiciar el funcionamiento 6ptimo y
el incremento  constante  del acervo
bibliotecario general y juridico de Ila
Institucion;

V. Implementar previo conocimiento del
Director General la capacitacion constante de
los servidores publicos de las Unidades
Administrativas para el eficiente desempefio
de sus atribuciones;

VI. Gestionar mediante un calendario
semanal, la asignacién de una unidad motora
del parque vehicular de la Instituciéon para
realizar las diligencias y tramites respectivos
en tiempo y forma;

VII. Realizar en coordinacion con la
Direccion Administrativa evaluaciones al
personal de las Unidades Administrativas para
que las funciones de la Institucion se realicen
conforme a las disposiciones y a los
procedimientos establecidos, y
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VIII.  Crear un sistema para mantener sin
rezago los expedientes procesales de mayor
antigiiedad.

SECCION TERCERA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Articulo 6. La Direccion Administrativa, para su mejor
funcionamiento debera realizar lo siguiente:

I Implementar programas para vigilar
la correcta aplicacion del presupuesto;

1. Establecer e instaurar politicas de
operacion para el logro de los objetivos de la
Institucion;

1. Abastecer racionalmente el material
para la adecuada ejecucién de las funciones de
las Unidades Administrativas;

V. Instrumentar un programa para
administrar  eficientemente  los  recursos
asignados al mantenimiento y sostenimiento
de la Institucién;

V. Instrumentar un programa para
promover el ahorro de energia eléctrica de las
diferentes Unidades Administrativas;

VI. Proponer al Director General el
cambio del parque vehicular de la Institucion;

VII. Coadyuvar con las  Unidades
Administrativas que cumplan con las medidas
de racionalidad y definan los métodos de
trabajo mas eficientes que permitan el mejor
desempefio de las funciones de la Institucion;

VIIl.  Promover la realizacion de
actividades culturales, deportivas y recreativas
que coadyuven al desarrollo armoénico de los
servidores publicos de la Institucion;

IX. Establecer a través de la Ventanilla
Unica de Atencion a Pensionados y Publico en
General los procesos necesarios para atender
con eficiencia a los pensionados y publico en
general que requiera informacion de las
funciones de la Institucion;

X. Organizar y realizar la elaboracion y
actualizacion de la plantilla del personal de la
Institucidn;
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XI. Proponer un plan de trabajo para
supervisar el funcionamiento, estado de
limpieza, conservacion, apariencia y seguridad
de las instalaciones, asi como el control y la
funcionalidad del mobiliario y equipo de la
Institucion, y

XII. Promover reuniones frecuentes entre
los titulares de las Unidades Administrativas,
para comentar y comunicar avances Yy
problemas en sus areas de trabajo, a la vez que
intercambien puntos de vista para mejorar el
funcionamiento de la Institucion.

SECCION CUARTA
DIRECCION DE INFORMATICA

Articulo 7. La Direccion de Informatica, para su mejor
funcionamiento, debera realizar lo siguiente:

. Instrumentar bimestralmente un plan
de trabajo para mantener actualizados los
programas y equipos que conforman el sistema
de comunicaciones de las  Unidades
Administrativas;

1. Instaurar un programa para el
desarrollo e implementacion de sistemas
informéticos;

1. Promover un procedimiento semestral
para administrar y operar los recursos de los
equipos de cémputo y vigilar su correcto
funcionamiento para proporcionar un servicio
continuo, asimismo, mantener un registro
sisteméatico de las fallas de los equipos e
instrumentar los mecanismos de recuperacion;

V. Proponer al Director General, con
base en las investigaciones sobre las
innovaciones tecnoldgicas en materia de
informatica, la adquisicion de software y
equipos, asimismo, evaluar su aplicacion en el
desahogo de las funciones de la Institucion, y

V. Promover la capacitacion eficiente en
materia de informatica a los servidores
publicos de las Unidades Administrativas para
el desahogo de sus funciones.

CAPITULO Il
DE LA INTERPRETACION

Articulo 8. El Director General queda facultado para
interpretar por escrito los presentes Lineamientos para
el Adecuado Funcionamiento de Pensiones Civiles del
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Estado de Tlaxcala, previo conocimiento del Consejo
Directivo.

TRANSITORIOS.

ARTICULO PRIMERO. Los presentes
Lineamientos para el Adecuado Funcionamiento de
Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala, entraran en
vigor a partir del dia siguiente al de su publicacion.

Tlaxcala de Xicohténcatl, a 28 de marzo del afio dos
mil catorce.

LICENCIADO ROBERTO ARMAS ARAMBURU.
DIRECTOR GENERAL DE PENSIONES CIVILES
DEL ESTADO DE TLAXCALA.

Rdbrica y sello.
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Al margen un escudo de Tlaxcala. Tlaxcala. Gobierno
del Estado. 2011-2016. Pensiones Civiles del Estado de
Tlaxcala.

LICENCIADO ROBERTO ARMAS ARAMBURU,
Director General de Pensiones Civiles del Estado de
Tlaxcala, con fundamento en los articulos 14, fraccion
Il; 66, fracciéon | y Tercero Transitorio, fraccion lll,
inciso c) de la Ley de Pensiones Civiles del Estado de
Tlaxcala, publicada en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Tlaxcala, mediante decreto
nimero 196, el dia veinticinco de octubre de dos mil
trece, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 14, fraccion 111 de la Ley de Pensiones
Civiles del Estado de Tlaxcala vigente establece como
obligacion del Director General de la Institucion emitir
los lineamientos para el adecuado funcionamiento de la
Institucion;

Que compete al Director General, previo conocimiento
del Consejo Directivo, emitir los lineamientos para el
seguro de vida y del fondo mutual en términos de lo
establecido en el articulo 66, fraccion I, en relacion con
el articulo Tercero Transitorio, fraccion I11, inciso c) de
la Ley de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

Que es necesario crear un fondo mutual en el que
participaran con su aportacion las personas a que se
refiere el articulo 1 de la Ley y el Gobierno del Estado,
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esto, como una prestacién para el beneficio de los
mismos.

Que el objeto principal de los presentes lineamientos es
regular y establecer los requisitos para las solicitudes
del pago de seguro de vida y fondo mutual a las
personas a que se refiere el articulo 1 de la Ley, y

Que para otorgar y resolver sobre las solicitudes de
pago del seguro de vida y del fondo mutual es menester
emitir los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA EL SEGURO DE VIDA'Y
DEL FONDO MUTUAL DE PENSIONES
CIVILES DEL ESTADO DE TLAXCALA.

TITULO UNICO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Los presentes Lineamientos para el Seguro
de Vida y del Fondo Mutual de Pensiones Civiles del
Estado de Tlaxcala, tienen por objeto regular la
aplicacion del Capitulo I, del Titulo Quinto de la Ley,
respecto del otorgamiento del Fondo para Seguro de
Vida a las personas a que se refiere el articulo 1 de la
Ley.

Articulo 2. Para los efectos de este ordenamiento se
entendera por:

. Adherente: La persona a que se
refiere el articulo 1 de la Ley;

1. Beneficiario: La persona designada
voluntariamente por el Adherente en el
Certificado de Fondo Mutual;

1. Certificado de Fondo Mutual: Es el
documento que proporcionara la Institucion al
Adherente, mediante el cual quedara plasmado
la designacion de los beneficiarios del
correspondiente Fondo Mutual;

(AVA Fondo Mutual: Es el Fondo a que se
refiere el articulo 64 de la Ley;

V. Lineamientos para el Seguro de
Vida y del Fondo Mutual: Los Lineamientos
para el Seguro de Vida y del Fondo Mutual de
Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala;

VI Reglamento de la Ley: El
Reglamento de la Ley de Pensiones Civiles del
Estado de Tlaxcala;
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VIL. Reglamento para la Verificacion de
Vigencia de Derechos: El Reglamento para la
Verificacién de Vigencia de Derechos de los
Pensionados de la Institucion;

VIIl. Reglamento Interior: El Reglamento
Interior de Pensiones Civiles del Estado de
Tlaxcala;

IX. Seguro de Vida: Aquel a que se
refiere el articulo 63 de la Ley, y

X. Solicitud de  designacion  de
Beneficiario o beneficiarios: Es el formato
mediante el cual el Adherente designara a su
Beneficiario o Beneficiarios.

Articulo 3. En ningln caso la Instituciéon pagara la
prima a la aseguradora con la que se haya contratado si
el Adherente ya cuenta con un Certificado de Fondo
Mutual. En caso de que no se cuente con el Seguro de
Vida a que se refiere el Capitulo 1l de los presentes
Lineamientos para el Seguro de Vida y del Fondo
Mutual, se estard a lo dispuesto en el Capitulo 111 de los
presentes Lineamientos para el Seguro de Vida y del
Fondo Mutual.

CAPITULO Il
DEL SEGURO DE VIDA

Articulo 4. En caso de que el Adherente contrate o le
hayan suscrito un Seguro de Vida independiente al
Fondo Mutual de la Institucién, las condiciones en que
se contrate con dicha aseguradora se estableceran en la
poliza respectiva.

El Beneficiario o beneficiarios deberdn realizar los
tramites  correspondientes  directamente con la
aseguradora respectiva en los términos que sefiale la
poliza.

Articulo 5. La Institucion hara las gestiones necesarias
para una atencion expedita del Adherente y daréa todas
las orientaciones necesarias para los tramites asociados
a la contratacion y el reclamo de la suma asegurada.

Articulo 6. Para efectos del articulo 5 de los presentes
Lineamientos para el Seguro de Vida y del Fondo
Mutual, la Institucion previa solicitud realizard los
descuentos de la prima correspondiente al Fondo
Mutual de la Institucion como facilidad del Adherente,
y los enterara a la aseguradora correspondiente.

Articulo 7. La Institucion contribuird a resolver los
conflictos que se susciten entre el Adherente y la
aseguradora respectiva.
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CAPITULO 11
DEL FONDO MUTUAL

SECCION PRIMERA
DE LA SUSCRIPCION

Articulo 8. En caso de que no se contrate el Seguro de
Vida a que se refiere el Capitulo anterior del presente
ordenamiento, la Institucion otorgara el Certificado de
Fondo Mutual a todas las personas a que se refiere el
articulo 1 de la Ley, siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos en el Capitulo I, Titulo Quinto
de la Ley y en los presentes Lineamientos para el
Seguro de Vida y del Fondo Mutual.

Articulo 9. La suscripcion del Certificado de Fondo
Mutual sera valida con la firma del Adherente y el
titular de la Direccion Juridica de la Institucion.

Para efectos del parrafo anterior el Adherente debera
cubrir minimo los siguientes requisitos en la solicitud
gue presente por escrito:

I. Datos generales del solicitante:
a) Nombre completo;
b) Fecha de nacimiento;

c) Clave del Registro Federal de
Contribuyentes (RFC);

d) Estado civil;
e) Sexo;

f) Copia de la credencial del Adherente
expedida por la Institucion;

g) Copia de Identificacibn  con
fotografia, tales como credencial con
fotografia expedida por el Instituto
Nacional Electoral (INE), Cédula
Profesional, Pasaporte o Licencia de
Conducir;

h) Copia de la Clave Unica de Registro
de Paoblacién (CURP);

i) Domicilio, calle, poblacion,
municipio, cédigo postal y Estado;

j) Original de la copia Certificada del
acta de nacimiento, que no tenga mas
de tres afios de expedicion, y

k) Ultimo talén de pago.
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Il. Designacion del Beneficiario titular o
beneficiarios titulares:

a) Nombre;

b) Parentesco;

c) Porcentaje;

e) Copia del acta de nacimiento, y

f) Copia de Identificacion  con
fotografia, tales como credencial con
fotografia expedida por el Instituto
Nacional Electoral (INE), Cédula
Profesional, Pasaporte o Licencia de
Conducir.

I11. En caso de fallecimiento del Beneficiario
titular o beneficiarios titulares, el Adherente
designard a quien considere conveniente
estableciendo los mismos datos de la fraccion
anterior, y

IV. Designacion de albacea, en caso de que
sea menor de edad el Beneficiario o
beneficiarios proporcionando los siguientes
datos:

a) Nombre;
b) Parentesco;
¢) Copia del acta de nacimiento, y

d) Copia de Identificacibn  con
fotografia, tales como credencial con
fotografia expedida por el Instituto
Nacional Electoral (INE), Cédula
Profesional, Pasaporte o Licencia de
Conducir.

Articulo 10. El Adherente podra hacer el cambio de
Beneficiario o beneficiarios, cuando asi lo considere
conveniente para lo cual deberd comparecer de manera
personal ante la Direccién Juridica de la Institucion
para realizar el cambio correspondiente.

Para efectos del parrafo anterior el Adherente debera
presentar la solicitud en la cual designe al nuevo
Beneficiario o los nuevos beneficiarios, y verificar que
los datos que se asentaran en el nuevo Certificado de
Fondo Mutual sean los correctos, ademas, debera
cumplir con lo establecido en el formato
correspondiente y los requisitos sefialados en el articulo
9 del presente ordenamiento.
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SECCION SEGUNDA
DEL TRAMITE DEL PAGO DEL FONDO
MUTUAL

Articulo 11. El Beneficiario o beneficiarios del
Adherente compareceran de manera personal ante la
Institucion para solicitar por escrito el pago del
Certificado de Fondo Mutual correspondiente,
cubriendo los siguientes requisitos:

. Formato de la solicitud, que incluira los
siguientes datos;

a) Nombre completo;
b) Fecha de nacimiento;

¢) Cuenta bancaria, clabe interbancaria y
banco, y

e) Domicilio, calle, poblacién,
municipio, cédigo postal y Estado.

I1. Certificado de Fondo Mutual en original y
copia(s) simple(s);

I11. Original de la copia Certificada del acta de
defuncion del Adherente;

IV. Copia de la credencial del Adherente
expedida por la Institucion;

V. Copia de identificacién con fotografia del
Adherente, tales como credencial con
fotografia expedida por el Instituto Nacional
Electoral (INE), Cédula Profesional, Pasaporte
o Licencia de Conducir;

V1. Original de la copia Certificada del acta de
nacimiento del Beneficiario o beneficiarios;

VII. Copia de la Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP) del Beneficiario o
beneficiarios, y

VIII. Identificacion con fotografia del
Beneficiario o beneficiarios, tales como
credencial con fotografia expedida por el
Instituto Nacional Electoral (INE), Ceédula
Profesional, Pasaporte o Licencia de Conducir.

Articulo 12. El Departamento de Prestaciones
Pensionarias de la Institucion realizara los tramites
respectivos en coordinacion con las diferentes Unidades
Administrativas de la Institucion para realizar el pago
del Certificado de Fondo Mutual, una vez presentada la
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solicitud correspondiente por el Beneficiario o
beneficiarios.

SECCION CUARTA
DE LA REVISION DEL CERTIFICADO DE
FONDO MUTUAL

Articulo 13. El Departamento de Prestaciones
Pensionarias de la Institucion verificara que el
Adherente, al suscribir el Certificado de Fondo Mutual
respectivo, cumplié con los requisitos solicitados.

Asimismo, corroborara que el Beneficiario o
beneficiarios del Adherente cumplan con los requisitos
solicitados, ademas, que hayan sido realizados las
aportaciones y los pagos respectivos para obtener el
pago del porcentaje asignado.

Articulo 14. El Departamento de Prestaciones
Pensionarias de la Institucion una vez que haya
realizado la verificacion del cumplimiento de los
requisitos solicitados, realizara lo siguiente:

I. Solicitara mediante memorandum a la
Direccion de Finanzas realice la
transferencia electronica a la cuenta
bancaria del Beneficiario o beneficiarios
correspondientes en los términos y montos
establecidos en el Certificado de Fondo
Mutual del Adherente, y

Il. Archivard el expediente respectivo con los
documentos presentados.

Articulo 15. La Direccién de Finanzas de la Institucion
una vez que haya realizado la verificacion del
cumplimiento de los requisitos de la solicitud de pago
respectiva, realizard la transferencia de la suma
asegurada al Beneficiario o beneficiarios, de acuerdo
con el porcentaje 0 porcentajes establecidos en el
Certificado de Fondo Mutual.

Articulo 16. El Departamento de Prestaciones
Pensionarias de la Institucion integrara el expediente
correspondiente del Fondo Mutual y lo archivara con lo
siguiente:

I. Formato de la solicitud;

I1. Certificado de Fondo Mutual;

I11. Original de la copia Certificada del acta de
defuncion del Adherente;

IV. Copia de la credencial del Adherente
expedida por la Institucion;
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V. Original de la copia Certificada del acta de
nacimiento del Beneficiario o beneficiarios;

V1. Copia de la Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP) del Beneficiario o
beneficiarios;

VII. Copia de la Identificacion con fotografia
del Beneficiario o beneficiarios, tales como
credencial con fotografia expedida por el
Instituto Nacional Electoral (INE), Cédula
Profesional, Pasaporte o Licencia de Conducir,

y

VIII1. Copia de la transferencia electronica del
pago de Certificado de Fondo Mutual.

Articulo 17. La contribucién que se aportara al Fondo
Mutual a que se refiere el articulo 64 de la Ley, se
realizara en los términos que se hayan establecido en el
Certificado de Fondo Mutual.

Articulo 18. El pago del Certificado de Fondo Mutual
gue no haya sido reclamado en 5 afios a la muerte del
Adherente prescribird en favor de la Institucion
conforme a lo establecido en el articulo 24 de la Ley.

CAPITULO IV
INTERPRETACION

Articulo 19. El Director General de Pensiones Civiles
del Estado de Tlaxcala resolvera mediante acuerdo
escrito sobre la interpretacién, aplicacion y casos no
regulados o no establecidos en los presentes
Lineamientos para el Seguro de Vida y del Fondo
Mutual.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. Los presentes
Lineamientos para el Seguro de Vida y del Fondo
Mutual, entraran en vigor a partir del dia siguiente al de
su publicacion.

ARTICULO SEGUNDO. En caso de que no
exista la Direccion de Finanzas de la Institucion, o bien
no se haya hecho el nombramiento del Director de
dicha é&rea, las responsabilidades de dicho Servidor
Publico recaerdn en el Director Administrativo de
Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala, Institucion a
la que se refiere el articulo 20 de la Ley de Pensiones
Civiles del Estado de Tlaxcala, publicada en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala,
el dia veinticinco de octubre de 2013.
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ARTICULO TERCERO. En caso de que no
exista el Departamento de Prestaciones Pensionarias de
la Institucién, o bien no se haya hecho el nombramiento
del titular de dicha area, las responsabilidades de dicho
Servidor Publico recaeran en el Jefe del Departamento
Juridico de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala,
Institucion a la que se refiere el articulo 20 de la Ley de
Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala, publicada en
el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de
Tlaxcala, el dia veinticinco de octubre de 2013.

Tlaxcala de Xicohténcatl, Tlaxcala, a 28 de marzo del
afio dos mil catorce

LICENCIADO ROBERTO ARMAS ARAMBURU
DIRECTOR GENERAL DE PENSIONES CIVILES
DEL ESTADO DE TLAXCALA
Rdbrica y sello
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