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1. Introduccion.

Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala, es un Organismo Publico Descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propios, por lo que con base a lo preceptuado por su Ley, la cual fue publicada en el
Peridodico Oficial del Gobierno del Estado, mediante el Decreto nimero 196 de fecha veinticinco de octubre
de dos mil trece, se encarga de administrar los recursos economicos que ingresan al Fondo de la Institucion,
al Fondo para créditos a Jubilados, Pensionados y Servidores Publicos, asi como al Fondo para Seguro de
Vida; para previo tramite legal, y en funcion de los recursos econdmicos que la misma disponga, otorgue las
prestaciones y servicios a que tengan derecho las personas a que se refiere el articulo 1 de la Ley.

La modernizacion de la administracion publica estatal es un tema fundamental, dentro del cual Pensiones
Civiles del Estado de Tlaxcala es consciente de la participacion que debe asumir, para convertir los objetivos,
planes y programasde gobierno proyectados dentro del Plan Estatal de Desarrollo, en acciones y resultados
concretos, encaminados a satisfacer principalmente las necesidades de las personas a que se refiere el articulo
1 de la Ley, asi como para solventar las observaciones de los entes fiscalizadores que desde su propia
perspectiva son cada vez mas exigentes al evaluar, de manera directa o indirecta, el cumplimiento de las
acciones y metas institucionales.

El presente instrumento juridico-administrativo contiene la relacion de procedimientos, objetivos y las
caracteristicas de las prestaciones y servicios que se proporcionan a los derechohabientes solicitantes, con el
fin de asegurar la aplicacion eficaz, equitativa y transparente de los recursos que administra Pensiones Civiles
del Estado de Tlaxcala. Siendo el propdsito de este Manual mostrar una vision conceptual de los diferentes
procesos y pugnar por la eficiencia del personal en la realizacion de las actividades de esta Institucion.

Por lo que se sugiere que, para conservar la vigencia de este Manual, sera importante que los Directores, Jefes
de Departamento y demas personal que labora en este Organismo Publico aporten sus experiencias, para que
dicho documento sea actualizado permanentemente, someterlo a la aprobacion del titular de la Institucion y
autorizacion del Gobernador del Estado, para su publicacion correspondiente.

2. Marco Juridico Administrativo

Ambito Federal

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma el 10 de
julio de 2015).

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. )
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 4 de enero de 2000. Ultima reforma el 10 de
noviembre de 2014).

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. ’
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma el 11 de
agosto de 2014).

e Ley Federal de Derechos. )
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 1981. Ultima reforma el 30 de
diciembre de 2014).

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
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(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 11 de junio de 2002. Ultima reforma el 14 de julio
2014). Nota: En esta Ley se deroga el apartado en materia de transparencia, quedando vigente lo
referente a proteccion de datos personales en tanto no sea publicada la Ley General de Proteccion de
Datos Personales.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 4 de mayo de 2015).

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 1 de julio de 1992. Ultima reforma el 14 de julio
de 2014).

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma el 9 de
diciembre de 2013).

Codigo Fiscal de la Federacion. ’
(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 1981. Ultima reforma el 7 de
enero de 2015).

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de junio de 2006. Ultima reforma el 13 de
agosto de 2015).

Ambito Estatal

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. )
(Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 4 de febrero de 1982. Ultima reforma
28 de agosto de 2015).

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala. )
(Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 7 de abril de 1998. Ultima reforma 24
diciembre de 2014).

Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala. )
(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 13 de octubre de 1995. Ultima reforma
el 17 de octubre de 2008).

Ley de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.
(Publicada mediante el decreto nimero 196, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Tlaxcala, con fecha 25 de octubre de 2013).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala. ’
(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 31 de diciembre de 2003. Ultima
reforma el 19 de mayo de 2009).

Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios. ’
(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 31 de diciembre de 2007. Ultima
reforma 6 de diciembre de 2013).


http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lgtaip.htm
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Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios. )
(Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 30 de noviembre de 2001). Ultima
reforma 29 de mayo de 2013).

Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala.
(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 13 de mayo de 2011).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.
(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 6 de enero de 2003).

Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tlaxcala.
(Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 22 de mayo de 2012. Ultima reforma
6 de septiembre de 2012).

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de Tlaxcala.

(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 14 de mayo de 2012).
Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2015.
(Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 29 de diciembre de 2014).

Codigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios. )
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de diciembre de 2002) (Ultima
reforma 24 de diciembre de 2014).

Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. ’
(Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 2 de enero de 1980), (Ultima reforma
18 de junio de 2015).

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. ’
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de noviembre de 1980), (Ultima
reforma 13 de noviembre de 2013).

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
Diario Oficial de la Federacion, publicado el 5 de marzo de 2015, ltima reforma 29 de diciembre de
2014.

Codigo de Etica Administrativa, a las que deberan sujetarse los servidores publicos del Gobierno del
Estado de Tlaxcala, en materia de austeridad, racionalidad, eficiencia, eficacia, honestidad, legalidad,
honradez, lealtad e imparcialidad.

(Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 3 de mayo de 1999).

Reglamento de la Ley de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.
(Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 21 de abril de 2014).

Reglamento Interior de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.
(Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 23 de diciembre de 2013).

Reglamento para la Verificacion de la Vigencia de Derechos.
(Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 22 de diciembre de 2014).
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e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.
(Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 10 de agosto de 2012).

e Lineamientos que establecen el destino del crédito, el plazo, el monto maximo del crédito por cada
tipo de destino y las formas de garantizar los créditos, a los jubilados, pensionados y servidores
publicos de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.(Publicados en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado el 28 de noviembre de 2013).

e Lineamientos para el otorgamiento y recuperacion de crédito de Pensiones Civiles del Estado de
Tlaxcala, otorgados a los servidores publicos, jubilados y pensionados de la Institucion, asi como para
el intercambio de informacion sobre créditos, saldos y pagos entre ésta y las citadas dependencias y
entidades publicas.
(Publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de noviembre de 2013).

e Lineamientos para el Adecuado Funcionamiento de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.
(Publicados en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado con fecha 28 de marzo de 2014).

e Lineamientos para el Otorgamiento de Pension de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.
(Publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de noviembre de 2013).

e Lineamientos para el Seguro de Vida y del Fondo Mutual de Pensiones Civiles del Estado de
Tlaxcala.
(Publicados en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado con fecha 28 de marzo de 2014).

e Manual de Organizacion de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.
(Publicados en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado con fecha 11 de marzo de 2015).

e Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016.
(Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 17 de junio del 2011).

3. Relacion de Procedimientos.

1. Direccion de Finanzas.

1.1. Atencion de solicitud de crédito personal.
1.2. Atencion de solicitud de crédito hipotecario.
1.3. Expedicién de constancia de adeudo o de no adeudo.

2. Direccion Juridica.

2.1. Pension por Jubilacion.

2.2. Pension por Vejez.

2.3. Pension por Invalidez.

2.4. Pension por Muerte (Viudez, Orfandad o Ascendencia).
2.5. Certificado del Fondo Mutual (Seguro de Vida).

3. Direccion Administrativa.

3.1. Afiliacion y expedicion de credencial.
3.2. Alta del Jubilado o Pensionado.


http://platrans.tlaxcala.gob.mx/sistemas/transparencia/view_docs.php?recno=7951
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3.3. Expedicion de constancia de aportaciones.
3.4. Atencion de solicitud de pago postumo.
3.5. Atencidn de solicitud de pago del Fondo Mutual (Seguro de Vida).

4. Politica de Calidad.

Quienes integramos Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala, estamos comprometidos y pendientes de
realizar el pago puntual a jubilados y pensionados, haciéndolo con calidad y eficiencia, mejorando nuestros
objetivos, asi como los sistemas y procesos para satisfacer a nuestros derechohabientes, conforme a la
normatividad vigente, asegurando la adecuada administracion de los recursos econdomicos que conforman el
patrimonio de los adheridos a la Institucion.

Aunado a lo anterior, procuramos siempre otorgar un trato humano, correcto y competente, capacitando
constantemente a nuestro personal para lograr una plena satisfaccion de los afiliados, asi como mantener la
probidad de la Institucion.

5. Procedimientos por unidades administrativas.
1. Direccion de Finanzas.
1.1. Atencion de solicitud de crédito personal.

1) Objetivo.

Lograr que mediante la asistencia personalizada y un tramite eficaz, las personas a que se refiere el
articulo 1 de la Ley de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala en vigor, puedan acceder a un
crédito personal verde o rojo.

2) Alcance.

Para todos los servidores publicos de los tres poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios y las
entidades de la administracion publica estatal que coticen a la Institucion, asi como a los jubilados y
pensionados en términos de la Ley de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala en vigor.

3) Politicas de Operacion.

e Proporcionar la informacion concisa y la atencion personalizada al solicitante para que presente
su solicitud y documentacion respectiva.

e Este procedimiento deberd ser expedito y eficaz, con base en la normatividad aplicable, y
atendiendo los requerimientos del solicitante.

4) Referencia normativa.

Este procedimiento estd sustentado en los articulos 67 y 68 de la Ley; asi también en los
Lineamientos que establecen el destino del crédito, el plazo, el monto maximo del crédito por cada
tipo de destino y las formas de garantizar los créditos que se otorguen a los jubilados, pensionados y
servidores publicos, de conformidad con lo dispuesto en el Capitulo II del Titulo Quinto 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 dos mil trece; asi como en los Lineamientos para
el otorgamiento y recuperacion de crédito de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala, otorgados a
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los servidores publicos, jubilados y pensionados de la Institucion, asi como para el intercambio de
informacion sobre créditos, saldos y pagos entre ésta y las citadas dependencias y entidades

publicas.

5) Procedimiento.

Paso

Responsable

Detalle de la actividad

Solicitante

Acude personalmente al Departamento de Créditos para
obtener la informacioén necesaria sobre la tramitacién de un
crédito, asi como de los documentos que debera presentar.

Ventanilla Unica

Se recibe la solicitud junto con la documentacion
correspondiente, se le asigna un niimero de folio, se registra y
posteriormente se turna al Departamento de Créditos.

Departamento de Créditos.

Al recibir la solicitud se integra el expediente vy
coordinadamente con la Direccion Juridica se verifica que la
informacion proporcionada se ajuste a lo dispuesto por los
ordenamientos legales y los lineamientos aplicables. Los
casos no previstos se turnaran al Director General para su
conocimiento.

3.1

Director General

Toma conocimiento y previo analisis y valoracion, en su caso,
emite su autorizacion.

Departamento de Créditos

Se llenan los formatos respectivos. Se notifica al solicitante
via telefonica el dia y hora para efectuar la firma de dichos
documentos, asi como la transferencia de los recursos
econdmicos.

Solicitante

Acude al Departamento de Créditos para firmar los formatos
correspondientes y, en su momento, verifica el deposito de los
recursos del crédito solicitado.

Departamento de créditos

Realiza las gestiones administrativas para informar a las areas
de recursos humanos donde labore el solicitante, a efecto de
que haga en la nomina la retencion correspondiente. Y
finalmente, resguarda en su archivo el expediente de dicho
crédito.
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6) Formatos.

a) Solicitud de crédito verde.

C.
DIRECTOR GENERAL DE PENSIONES
CIVILES DEL ESTADO DE TLAXCALA.
PRESENTE.
AT'N C. DIRECTOR DE FINANZAS.

Por medio de la presente, el(a) que suscribe, ,
tengo a bien solicitar un crédito:

VERDE ( )
ROJO ()
HIPOTECARIO ( )

Por la cantidad de $ ( 00/100 M.N.).

Con fundamento en los articulos 67 y demas relativos y aplicables de la LEY DE PENSIONES
CIVILES DEL ESTADO DE TLAXCALA,; 6, 9 y demas relativos y aplicables de los LINEAMIENTOS
QUE ESTABLECEN EL DESTINO DEL CREDITO, EL PLAZO, EL MONTO MAXIMO DEL CREDITO
POR CADA TIPO DE DESTINO Y LAS FORMAS DE GARANTIZAR LOS CREDITOS QUE SE
OTORGUEN A LOS JUBILADOS, PENSIONADOS Y SERVIDORES PUBLICOS, DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL CAPITULO Il DEL TiTULO QUINTO DE LA LEY DE
PENSIONES CIVILES DEL ESTADO DE TLAXCALA, PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA EL DIiA VEINTICINCO DE OCTUBRE DEL ANO
DOS MIL TRECE, y 3, 4 y demas relativos y aplicables de los LINEAMIENTOS PARA EL
OTORGAMIENTO Y RECUPERACION DE CREDITO DE PENSIONES CIVILES DEL ESTADO DE
TLAXCALA, OTORGADOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS, JUBILADOS Y PENSIONADOS DE
LA INSTITUCION, ASi COMO PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION SOBRE CREDITOS,
SALDOS Y PAGOS ENTRE ESTA Y LAS CITADAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PUBLICAS,
bajo protesta de decir verdad, declaro que son ciertos y verdaderos los datos contenidos en el
formato adjuntos y documentos que anexo en original y copia para cotejo a la presente.

En su caso, firma al calce el C. , quien esta de acuerdo en ser mi aval
en caso de que se me otorgue un crédito. Para el caso de que sea aceptada esta solicitud,
proporciono mi numero de teléfono y el siguiente correo electronico

ATENTAMENTE,
Tlaxcala, Tlaxcala, __ de de 20 .

C.

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL
SERVIDOR PUBLICO(A), JUBILADO(A) O PENSIONADO(A)

C.
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL AVAL
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SOLICITUD DE CREDITO VERDE
NO. SOLICITUD FECHA
DATOS DEL: SERVIDORPUBLICO | ) JUBILADO|[ ) PENSIONADO|[ )
NOMBRE ($) APELLIDO (S) PATERNO |APELLIDO (S) MATERNO) RFC
DOMICILIO TELEFONO
NUMERO DE PLAZA TIPO DEAFILIADO  [SALARIO BASE QUINCENAL
NUMERO DE EMPLEADO DEL SERVIDOR PUBLICO IRMA DEL SOLICITANTE

NUMERO DE JUBILADO O PENSIONADO

CURP

SECTOR

FECHA DE INGRESO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

IMPORTE DEL CREDITO SOLICITADO

NUMERO DE CLABE DE CUENTA BANCARIA Y BANCO

DOCUMENTACION QUE ANEXA EN FOTOCOPIA

SOLICITANTE

ULTIMOS 3 COMPROBANTES DE PAGOS

CREDENCIAL EXPEDIDA POR PCET

IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA

COMPROBANTE DE DOMICILIO VIGENTE

COPIA SIMPLE DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
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¢) Solicitud de crédito rojo.

C.
DIRECTOR GENERAL DE PENSIONES
CIVILES DEL ESTADO DE TLAXCALA.
PRESENTE.
AT'N C. DIRECTOR DE FINANZAS.

Por medio de la presente, el(a) que suscribe, ,
tengo a bien solicitar un crédito:

VERDE ( )
ROJO ()
HIPOTECARIO ( )

Por la cantidad de $ ( 00/100 M.N.).

Con fundamento en los articulos 67 y demas relativos y aplicables de la LEY DE PENSIONES
CIVILES DEL ESTADO DE TLAXCALA; 6, 9 y demas relativos y aplicables de los LINEAMIENTOS
QUE ESTABLECEN EL DESTINO DEL CREDITO, EL PLAZO, EL MONTO MAXIMO DEL CREDITO
POR CADA TIPO DE DESTINO Y LAS FORMAS DE GARANTIZAR LOS CREDITOS QUE SE
OTORGUEN A LOS JUBILADOS, PENSIONADOS Y SERVIDORES PUBLICOS, DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL CAPITULO Il DEL TiTULO QUINTO 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 DEL ANO
DOS MIL TRECE, y 3, 4 y demas relativos y aplicables de los LINEAMIENTOS PARA EL
OTORGAMIENTO Y RECUPERACION DE CREDITO DE PENSIONES CIVILES DEL ESTADO DE
TLAXCALA, OTORGADOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS, JUBILADOS Y PENSIONADOS DE
LA INSTITUCION, ASi COMO PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION SOBRE CREDITOS,
SALDOS Y PAGOS ENTRE ESTA Y LAS CITADAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PUBLICAS,
bajo protesta de decir verdad, declaro que son ciertos y verdaderos los datos contenidos en el
formato adjuntos y documentos que anexo en original y copia para cotejo a la presente.

En su caso, firma al calce el C. , quien esta de acuerdo en ser mi aval
en caso de que se me otorgue un crédito. Para el caso de que sea aceptada esta solicitud,
proporciono mi numero de teléfono y el siguiente correo electrénico

ATENTAMENTE,
Tlaxcala, Tlaxcala, __de de20 .

C.

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL
SERVIDOR PUBLICO(A), JUBILADO(A) O PENSIONADO(A)

C.
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL AVAL
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d) Solicitud de crédito rojo.

SOLICITUD DE CREDITO ROIO

NO. SOLICITUD | FECHA |
DATOS DEL: SERVIDOR PUBLICO [{ ) juBiLaDO|( ) PENSIONADO|{ )
NOMBRE (S) APELLIDO (S) PATERNO |APELLIDO (S5) MATERNO) RFC
DOMICILIO TELEFONO
NUMERO DE PLAZA TIPO DE AFILIADO _ [SALARIO BASE QUINCENAL

NUMERO DE EMPLEADO DEL SERVIDOR PUBLICO
NUMERO DE JUBILADO O PENSIONADO
CURP SECTOR

FIRMA DEL SOLICITANTE

FECHA DE INGRESO UNIDAD ADMINISTRATIVA

IMPORTE DEL CREDITO SOLICITADO
NUMERO DE CLABE DE CUENTA BANCARIA Y BANCO

DATOS DEL AVAL

DATOS DEL: SERVIDOR PUBLICO [{ ) JusiLADO|( ) PENSIONADO|( )
NOMBRE (S) APELLIDO (S) PATERNO |APELLIDO (S) MATERNO| RFC
DOMICILIO TELEFONO
NUMERO DE PLAZA TIPO DE AFILIADO | SALARIO BASE QUINCENAL

NUMERO DE EMPLEADO DEL SERVIDOR PUBLICO
NUMERO DE JUBILADO O PENSIONADO
CURP SECTOR

FIRMA DEL AVAL

FECHA DE INGRESO UNIDAD ADMINISTRATIVA

DOCUMENTACION QUE ANEXA EN FOTOCOPIA
SOLICITANTE

ULTIMOS 2 COMPROBANTES DE PAGOS

CREDENCIAL EXPEDIDA POR PCET

IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA

COMPROBANTE DE DOMICILIO VIGENTE

COPIA SIMPLE DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
AVAL

ULTIMOS 2 COMPROBANTES DE PAGOS
CREDENCIAL EXPEDIDA POR PCET
IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA
COMPROBANTE DE DOMICILIO VIGENTE
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7) Anexo flujograma.

FROCEDIMIENTO 1.1

SOLICTTANTE CEPARTAMENTO DIRECCION VENTANILLA
DE CEEDITCS GENERAL TKICA
I — 1
I
I
o3l

:
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ATENCION DE SOLICITUD DE CREDITO
PERSONAL (verdeo roja)

1. Acude personolmente ol Departamento de
Créditos pora obtener lo informocidn necesano
zobre la tramitacion de un crédito, asi como de los
documentos que deberd presentar.

2. 5e recibe lo solctud junte con o
documentacion correspondiente, se le asigna un
nimero de folio, se registra v postenormente se
turna al Departamento de Créditos.

3. Al recibrr lo solicitud se integra & expediente y
coordinodamente con la Direccidén Juridca e
venfico que lo informacién proporcionada se
ojuste o lo dispuesto por los ordenamientos legales
y los lineamientos aplicables. Los casos no previstos
s2 turnoran al Director General pora su
conocimiento.

31, Tomao conocimiento y previe andalse y
valoracion, en su coso, emite su autorizacion.

3. e llenan los formatos respectvos. Se nofifica al
solcttante wvio telefénica el dia y hora para
efectuar la firma de dichos documentos, asl como
la transferencia de losrecursos econdmicos.

4. Acude al Departamento de Créditos para firmar
los formatos corespondientes v, en su momento,
veffica el depdsto de los recurscs del crédito
solicitado.

L. Realizo los gestiones administrafivas  para
informar a las dreas de recursce humanos donde
labore el wlcitante, o efecto de que haga en o
némina la  retencién  comrespondiente. Y

finalmente, resguarda en su archivo &l expediente
de dicho crédito.
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1.2. Atencion de solicitud de crédito hipotecario.

1) Objetivo.

Lograr que los servidores publicos de los tres Poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios y las
entidades de la administracion publica estatal que coticen a la Institucion, a través de la asistencia
personalidad y un tramite eficaz, puedan acceder a un crédito hipotecario.

2) Alcance.

Para todos los servidores publicos de los tres Poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios y las
entidades de la administracion publica estatal que coticen a la Institucion.

3) Politicas de Operacion.

e Proporcionar informacidon concisa y atencion personalizada al solicitante para que presente su
solicitud y documentacion respectiva.

e [Este procedimiento deberd ser expedito y eficaz con base en la normatividad aplicable.

e Este tipo de crédito aplica tinicamente para el servidor publico en activo. Su finalidad puede ser
para compra-venta del bien inmueble ofrecido como garantia, o bien para remodelacion o
construccion en el mismo.

4) Referencia normativa.

Este procedimiento estd sustentado en los articulos 67 y 68 de la Ley; asi también en los
Lineamientos que establecen el destino del crédito, el plazo, el monto maximo del crédito por cada
tipo de destino y las formas de garantizar los créditos que se otorguen a los jubilados, pensionados y
servidores publicos, de conformidad con lo dispuesto en el Capitulo II del Titulo Quinto 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 dos mil trece; asi como en los Lineamientos para
el otorgamiento y recuperacion de crédito de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala, otorgados a
los servidores publicos, jubilados y pensionados de la Institucion, asi como para el intercambio de
informacion sobre créditos, saldos y pagos entre ésta y las citadas dependencias y entidades
publicas.
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5) Procedimiento.

Paso

Responsable

Detalle de la actividad

Solicitante

Acude personalmente al Departamento de Créditos para obtener la
informacidn necesaria sobre la tramitacidon del crédito hipotecario, asi
como de los documentos que debera presentar.

Ventanilla Unica

Se recibe la solicitud junto con la documentacion correspondiente, se le
asigna un numero de folio, se registra y posteriormente se turna al
Departamento de Créditos.

Departamento de Créditos.

Al recibir la solicitud se integra el expediente y de manera coordinada
con la Direccion Juridica se verifica que la informacidon proporcionada
se ajuste a lo dispuesto por los ordenamientos legales y lineamientos
aplicables. Los casos no previstos se turnaran al Director General para
su conocimiento.

3.1

Director General

Toma conocimiento, previo analisis y valoracion, en su caso, emite su
autorizacion y turna a la Direccion Juridica.

Direccion Juridica

Recibe el expediente y procede a realizar las gestiones
correspondientes ante la Notaria designada para la protocolizacion de
la garantia hipotecaria. Posteriormente se le notifica al solicitante la
fecha y hora para la firma del instrumento notarial. Se procede a la
inscripcion ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio del
Estado. Por ultimo, se turna al Departamento de Créditos el expediente
junto con el instrumento notarial.

Departamento de Créditos

Recibe el expediente y el instrumento notarial y notifica al solicitante
via telefonica el dia y hora para efectuar la firma de los documentos
respectivos, asi como la transferencia de los recursos econémicos.

Departamento de Créditos

Realiza las gestiones administrativas para informar a las areas de
recursos humanos donde labore el solicitante a efecto de que se haga en
la nomina la retencion correspondiente por el crédito otorgado. Y
finalmente resguarda en su archivo el expediente de dicho crédito.
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6) Formatos.

a) Solicitud de crédito hipotecario.

C.
DIRECTOR GENERAL DE PENSIONES
CIVILES DEL ESTADO DE TLAXCALA.
PRESENTE.
AT'N C. DIRECTOR DE FINANZAS.

Por medio de la presente, el(a) que suscribe, ,
tengo a bien solicitar un crédito:

VERDE ( )
ROJO ()
HIPOTECARIO ( )

Por la cantidad de $ ( 00/100 M.N.).

Con fundamento en los articulos 67 y demas relativos y aplicables de la LEY DE PENSIONES
CIVILES DEL ESTADO DE TLAXCALA; 6, 9 y demas relativos y aplicables de los LINEAMIENTOS
QUE ESTABLECEN EL DESTINO DEL CREDITO, EL PLAZO, EL MONTO MAXIMO DEL CREDITO
POR CADA TIPO DE DESTINO Y LAS FORMAS DE GARANTIZAR LOS CREDITOS QUE SE
OTORGUEN A LOS JUBILADOS, PENSIONADOS Y SERVIDORES PUBLICOS, DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL CAPITULO Il DEL TITULO QUINTO 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 DEL ANO
DOS MIL TRECE, y 3, 4 y demas relativos y aplicables de los LINEAMIENTOS PARA EL
OTORGAMIENTO Y RECUPERACION DE CREDITO DE PENSIONES CIVILES DEL ESTADO DE
TLAXCALA, OTORGADOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS, JUBILADOS Y PENSIONADOS DE
LA INSTITUCION, ASi COMO PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION SOBRE CREDITOS,
SALDOS Y PAGOS ENTRE ESTA Y LAS CITADAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES PUBLICAS,
bajo protesta de decir verdad, declaro que son ciertos y verdaderos los datos contenidos en el
formato adjuntos y documentos que anexo en original y copia para cotejo a la presente.

En su caso, firma al calce el C. , quien esta de acuerdo en ser mi aval
en caso de que se me otorgue un crédito. Para el caso de que sea aceptada esta solicitud,
proporciono mi nimero de teléfono y el siguiente correo electronico

ATENTAMENTE,
Tlaxcala, Tlaxcala, __ de de20__ .

C.

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL
SERVIDOR PUBLICO(A), JUBILADO(A) O PENSIONADO(A)

C.
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL AVAL
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b) Solicitud de crédito hipotecario.

Pagina 19

SOLICITUD DE CREDITO HIPOTECARIO

NO. SOLICITUD | FECHA |
DATOS DEL: SERVIDOR PUBLICO [{ ) JusiLapo|( ) PENSIONADO|( )
NOMBRE (5) APELLIDO (S) PATERNO |APELLIDO (S) MATERNO| RFC
DOMICILIO TELEFONO
CURP TIPO DE AFILIADO _[SALARIO BASE QUINCENAL
NUMERO DE EMPLEADO DEL SERVIDOR PUBLICO CIRIVIA DEL SOLICITANTE
NUMERO DE JUBILADO O PENSIONADO

NUMERO DE PLAZA FECHA DE INGRESO
UNIDAD ADMINISTRATIVA SECTOR
FIRMA DEL SOLICITANTE FIRMA DEL CONYUGUE

IMPORTE DEL CREDITO SOLICITADO

NUMERO DE CLABE DE CUENTA BANCARIA Y BANCO

DOCUMENTACION QUE ANEXA EN FOTOCOPIA

SOLICITANTE

ULTIMOS 2 COMPROBANTES DE PAGOS

CREDENCIAL EXPEDIDA POR PCET

IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA

COMPROBANTE DE DOMICILIO VIGENTE

COPIA SIMPLE DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION

COPIA CERTIFICADA DE ACTA DE MATRIMONIO

DOCUMENTACION QUE ANEXA EN FOTOCOPIA

CONYUGUE

IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA

COPIA SIMPLE DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
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7) Anexo flujograma.
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SOLICITANTE DIRECCION DEPARTAMENTO DIRECCION WENTAKRILLA
SENERAL DE CREDITOS FURIDICA UNICA
> 1

v

<

?

[ ]

<>

s1
¥

1.3. Expedicion de constancias de adeudo o no adeudo.

1) Objetivo.

ATENCION DE SOLICITUD DE CREDITO
HIPOTECARIO

1. Acude personalmente al Departamento de
Créditos para obtener la informacién necesana
sobre la tramitacién del crédite hipotecano, asi
como de los documentos que deberd
presentar.

2 Se recibe lao sclictud junto con  la
documentacion comrespondiente, se le asigna
un numero de folio, se registra y posteriormente
se turna al Departamento de Créditos.

3. Al recibir la sclicitud se integra el expediente ¥
de manera coordinada con la Direccidn
Juridica se  werifica gue lo informacion
proporcionada se gjuste a lo dispuesto por los
ordenamientos legales ¥ lineamientos
aplicables. Los cosos no previstos se turnaran al
Director General para su conocimiento.

3.1. Tema conocimiento, previo andlisis v
wvaloracién, en su caso, emite su auvtonzacién y
turna a la Direccién Juridica.

4 Recibe el expediente y procede a realzar las
gestiones cormespondientes ante la MNotara
designada para la protocolzacién de  la
garantia hipotecaria. Posternormerte se e
notifica al sclictante la fecha y hora para la
firma del instrumernto notardal. Se procede a la
inscrnpoion ante el Registro Poiblice de la
Propiedod vy de Comercio del Estado. Por OHimo,
s turna al Departamento de Créditos el
expediente junto con el instrumento notarial

5. Recibe &l expediente y el instrumento notaral
v notifica al solictante wvia telefdnica =l dia v
hora para efectuar la firma de los documentos
respectivos, asi como la transferencia de los
recursos econamicos.

6. Realiza las gestiones administratrvas para
informar a las areas de recurscs humanos donde
labore el soicitante a efecto de gque =& hagao en
la némina la retencion correspondiente por el
crédito otorgade. Y finalmente resguarda en su
archivo el expediente de dicho crédito.

Proporcionar el documento que acredite que el solicitante no presenta ningun tipo de adeudo ante
Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala, para los fines legales a que haya lugar.

Atender con oportunidad y eficacia las solicitudes que realicen los servidores publicos de los tres

Poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios y las entidades de la administracion publica estatal
que coticen a la Institucion, respecto de los datos cronoldgicos en materia de adeudos que tengan los

solicitantes ante Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.
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2) Alcance.

Para todos los servidores publicos de los tres Poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios y las
entidades de la administracion ptblica estatal que coticen a la Institucidn, interesados en obtenerla.

3) Politicas de Operacion.

e Proporcionar informaciéon concisa y atencion personalizada al solicitante para que presente su
solicitud y documentacion respectiva.

e El personal encargado deberd consultar de manera eficiente los controles internos de la

Institucion para obtener la informacioén correspondiente, siempre y cuando el usuario haya

realizado el pago de derechos por el servicio prestado, ante la institucion bancaria designada.

4) Referencia normativa.

Este procedimiento esta sustentado en los articulos 12 fracciones III y IV del Reglamento de la Ley;
11 fraccion IX del Reglamento Interior, ambos de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

5) Procedimiento.

Paso Responsable Detalle de la actividad
Acude personalmente al Departamento de Créditos para obtener la
1 Solicitante informacion necesaria sobre la tramitacion de esta constancia, asi
como de los documentos que debera presentar.
Se recibe la solicitud junto con la documentacion correspondiente,
2 Ventanilla Unica se le asigna un ntimero de folio, se registra y posteriormente se
turna a la Direccion de Finanzas.
Recibe la solicitud e integra el expediente, de manera coordinada
. .y . con la Direccion Juridica identificaran si el solicitante tiene o no
3 Direccion de Finanzas , N .
algin adeudo con la Institucién. Posteriormente, se elabora la
constancia y se turna para firma del Director General.
Y Recibe y firma la constancia correspondiente, y lo devuelve a la
4 Direccion General . .7 .
Direccion de Finanzas.
. . . Resguarda la constancia hasta que el solicitante acuda a recogerla
5 Direccion de Finanzas gu q gerd,

quien firmara el acuse de recibo para su archivo.

6) Formatos.
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FROCEDIMIENTO 12

SOLICITANTE VENTANILLA DIRECCION DIRECCION
TNICA LDE FINANZAS GENERAL
1 > 1
l
4

2. Direccion Juridica.

2.1. Pension por Jubilacion.

1) Objetivo.

<) &

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE ADEUDO
O NO ADEUDOD

1. Acude personamente al
Departamentc  de Créditos  para
obtener la nformacion necesana sobre
la tramitacion de esta constancia, asi
como de los documentos que delberd
presentar.

2. 5e recibe la solicitud junto con la
documentacion comrespondiente, se le
asigna un ndmero de folio, se registra y
posteriommente e turna a la Direccion
de Finanzas.

3. Recibe o s=olcitud e integra el
expediente de manera coordinada
con la Cireccidn Jurdica identificardn si
el solicitante tiene o no algin adeudo
con la Institucion. Postenommente, se
elabora la constancia y se tuma para
firma del Director General.

4. Recibe vy firma la constancia
comespondiente, y lo dewuelve a la
Direccion de Finanzos.

5. Resquarda la constancia hasta que
el solictante acuda a recogerla, quien
firnard el acuse de recibo para su
archivo.

Proporcionar a los servidores publicos que coticen a la Institucion, la informaciéon necesaria para
obtener su pension por jubilacion y resolver sobre su procedencia o improcedencia con base en la
documentacion presentada y la normatividad aplicable.

2) Alcance.

Para los servidores publicos que hayan cotizado a la Institucion que asi lo soliciten, y que cumplan

con los requisitos legales.
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3) Politicas de Operacion.
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e Proporcionar informacion concisa y atencion personalizada al solicitante indicando la
documentacion que debera exhibir.

e [Este procedimiento debera ser expedito con apego a la normatividad aplicable, y el personal
encargado brindara un trato eficaz.

4) Referencia normativa.

Este procedimiento estd sustentado en los articulos 41, 42 y 43 de la Ley; 12 fraccion 11 y IV del
Reglamento de la Ley; 11 del Reglamento Interior, asi también en el Reglamento para la Verificacion
de la Vigencia de Derechos y en los Lineamientos para el Otorgamiento de Pension, todos de
Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

5) Procedimiento.

Paso Responsable Detalle de la actividad
. Acude personalmente al Departamento de Prestaciones
Solicitante . . . . .

1 Pensionarias para obtener la informacion necesaria sobre la
tramitacion de la Pension por Jubilacion, asi como de los
documentos que debera presentar.

Recibe la solicitud junto con la documentacion correspondiente, se

2 Ventanilla Unica le asigna un nimero de folio, se registra y se turna al
Departamento de Prestaciones Pensionarias.

Recibe la solicitud e integra el expediente y en coordinacion con la

3 Departamento de Prestaciones | Direccion ~ Administrativa  verifica que la  informacion

Pensionarias proporcionada se ajuste a lo dispuesto por los ordenamientos
legales y los lineamientos aplicables.
Analiza el informe y verifica el cumplimiento de los requisitos.
L, 1 En caso de no reunir los requisitos, emite un dictamen de no

4 Direccion Juridica .. . .
cumplimiento, se pasa a firma al Director General y se notifica al
solicitante.

4.1 Solicitante Recibe notificacion, en los términos sefialados, (regresa al paso 1).
En caso de reunir los requisitos, emite un dictamen de
. ., /3 cumplimiento y se pasa a firma del Director General, quien
4.2 Direccién Juridica . ;
posteriormente lo turna al Departamento de Prestaciones
Pensionarias.
5 Departamento de Prestaciones | Recibe el expediente y elabora un proyecto de resolucion,
Pensionarias posteriormentese turna a la Direccion Juridica para su revision.
Revisa y, en su caso, otorga visto bueno a la resolucién proyectada

6 Direccion Juridica y la turna al Director General, quien la firma y la devuelve a la
Direccion Juridica para los efectos correspondientes.

7 Solicitante Recibe el resolutivo y firmara el acuse de recibo.
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**3.2

Direccion Juridica-
Direccion Administrativa

Administrativa,

La Direccion Juridica envia el expediente a la Direccion
quien deberd realizar los tramites internos
correspondientes al proceso de otorgamiento de la Pension por
Jubilacién y resguardarlo en el archivo de la Institucion.

*#3.2. Inicio de otro procedimiento, véase Direccion Administrativa.

6) Formatos.

7) Anexo flujograma.

PROCEDIMIENTO I.1

SOLICITANTE

jui ORd
JURIDICA

DEPARTANMENTO
DE PRESTACIONES
PENSICEARLAS

DIRECCIORN
ADMINISEATIVA

VENTANILL A
TNITA

2.2. Pension por Vejez.

1) Objetivo.

FPENSION POR JUBIL A CTON

1. Acude persconalmente al Departamento de

Prestadones Pensionarias para obtener Ia
informaddn necesara sobre la reamimdon de la
Pension por Jubiladdon, asi como de lo=

documentos que debera presentar.

2. Redbe la solidtud junto con la documen@Edon
correspondiente, se le asigna un ndmero de folio,
se registra y se turna al Departamento de
Prestaciones Pensionarias.

3. Redbe la solidtud = integra = expediente y en
coordinadon  con  la Direcoon Administrativa
werifica que la informadion propordonada se ajuste
a lo dispuesto por los ordenamientos legales y los
lineamientos aplicables.

4. Analiza el informe y vernifica el cumplimiento de
los requisitos.

En casc de no reunir los requisitos, emite un
dictamen de no cumplimiento, se pasa a firma al
Director General y se notifica al solicitante

4.1, Recibe notificaddon, en los té&rminos sefalados,
(regresaalpasol).

4.2 En waso de reunir los requisitos, emite un
dictamen de cumplimiento y se pasa a firma del
Director General quien posterormente lo turna al
Departamentode Prestaciones Pensionarias.

5. Redbe el expediente y elabora un proyecio de
resoludan, posterormente se twurna a la Direcdon
Juridica parasurevision.

6. Revisa y, en sSu caso, otorga visto bueno a la
resoluddn proyecmda w la turna al Director
General, quien la firma v la devuelve a la Direcddn
Juridica para los efectos correspond ientes.

7. Recibe elresclutivo y firmara el acuse de recibo.

B. **3.2 La Direcddn Juridica envia el expedientea
Ia Direccion Administrativa, quien debera realizar
los tramites inernocs correspondientes al proceso
de otorgamiento de la Pension por lubiladon y
resguardario enelarchivo de la Institucion.

Proporcionar a los servidores publicos que coticen a la Institucidn, la informacidén necesaria para
obtener su pension por Vejez y resolver sobre su procedencia o improcedencia con base en la
documentacion presentada y la normatividad aplicable.
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2) Alcance.

Para los servidores publicos que hayan cotizado a la Institucion que asi lo soliciten, y que cumplan

con los requisitos legales.

3) Politicas de Operacion.

e Proporcionar informaciéon concisa y atencion personalizada al solicitante indicando la
documentacion que debera exhibir.

e Este procedimiento debera ser expedito con apego a la normatividad aplicable, y el personal
encargado brindara un trato eficaz.

4) Referencia normativa.

Este procedimiento esta sustentado en los articulos 44, 45 y 46 de la Ley; 12 fraccion Il y IV del
Reglamento de la Ley; 11 del Reglamento Interior, asi mismo en el Reglamento para la Verificacion
de la Vigencia de Derechos y en los Lineamientos para el Otorgamiento de Pension, todos de
Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

5) Procedimiento.

Paso Responsable Detalle de la actividad
Acude personalmente al Departamento de Prestaciones Pensionarias
1 Solicitante para obtener la informacion necesaria sobre la tramitacion de la
Pension por Vejez, asi como de los documentos que debera presentar.
Recibe la solicitud junto con la documentacion correspondiente, se le
2 Ventanilla Unica asigna un numero de folio, se registra y se turna al Departamento de
Prestaciones Pensionarias.
Recibe la solicitud e integra el expediente y de manera coordinada con
3 Departamento de la Direccion Administrativa verifica que la informacion proporcionada
Prestaciones Pensionarias | se ajuste a lo dispuesto por los ordenamientos legales y los
lineamientos aplicables para el otorgamiento de dicha prestacion.
Analiza el informe y verifica el cumplimiento de los requisitos.
. ., Lo En caso de no reunir los requisitos, se emite un dictamen de no
4 Direccién Juridica . . .
cumplimiento, se pasa a firma al Director General y se notifica al
solicitante.
4.1 Solicitante Recibe notificacion, en los términos sefialados, (regresa al paso 1).
En caso de reunir los requisitos, emite un dictamen de cumplimiento y
4.2 Direccion Juridica se pasa a firma del Director General quien posteriormente lo turna al
Departamento de Prestaciones Pensionarias.
5 Departamento de Recibe el expediente y elabora un proyecto de resolucion,
Prestaciones Pensionarias | posteriormente lo turna a la Direccion Juridica para su revision.
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Direccion Juridica

Revisa y, en su caso, otorga visto bueno a la resolucion proyectada y
la turna al Director General, quien la firma y la devuelve a la
Direccion Juridica para los efectos correspondientes.

Solicitante

Recibe el resolutivo y firmara el acuse de recibo.

sksk . .y ;e
3.2 Direccion Juridica-

Direccion Administrativa

La Direccion Juridica envia el expediente a la Direccion
Administrativa, quien debera realizar los tramites internos
correspondientes para el otorgamiento de la Pension por Vejez y
resguardarlo en el archivo de la Institucion.

*#3.2. Inicio de otro procedimiento, véase Direccion Administrativa.

6) Formatos.

7) Anexo flujograma.

PROCEDIMIENTO 2.2

DIRECCTORT
FURIDICA

DEPARTAMENTO
DE PRESTACICHES
= as

IR EccTRT wENTANIILA
Trenca

=) -
ATAONISFEATIV.A = PENSION POR VETEZ

1. Acude pemsonalments al Departmamento  de
Prestacones Fensionanas para  obtener =
INformacon necesana sobre Ia remimoon de ia
Pensidn por Vejez, asi como de los dooumentos
AQue deberapresentar.

2. Redbe Iz soiGtud JUNTo Con la documentacon
correspondients, se I asigna un ndmerc de folio.,
se registra ¥ se turna al Departamento de
Prestaciones Pensionarias.

3. Redbe Ia solidtud = integra =1 expediente v de

mManers coordinada con la Direcdon Administrative
werifica que Ia informaddn propordonads se ajuste
= lo dispussto por los ordenamisntos legales v los
lineamientos aplicables pars = otorgamiento de
dicha prestacidn

4. Analiza el informe v wvernfica el cumplimiento de
los requisitos.

En caso de no reunir los requisitos, emibe un
dictmamen de no ocumpiimiento, se = mrma an
Director Generaly se Notifica al solicitante.

4.1. Recibe notficacadn, en los t&rminos sefalados,
(regresaalpascol)

4.2 En caso de reunir ios requisitos. emite un
dictamen de complimiento y se = firma del
Director General guien posternormente ko turna al
Departamentode Prestaciones Pensionarias.

5. Redbe =l expedients vy elabora un proyecto de
resoludion, posteriorments Io tTuma a la Dinscddn
Juridica para su revision.

6. Rewisa y, =n su caso, Otorga wisto bueno = la
resoclucén proyectsda v la turna al  Director
General, quien la firma yla devusive o la Dirccddn
Juridica para los efectos correspondisntes.

¥. Recibe eiresolutvo y firmara el acuse de recibo.
8. **3. 2 La Direcaon Juridica envia el expedientea

la Direccion Administratva, guien debera realizar
los tréamites internos correspondientes al prooeso

2.3. Pension por Invalidez.

1) Objetivo.

de otorgamiento de Ia Pensidn  por  Wejez
resguardaric enelarchive de la lnstitucidn.

Proporcionar a los servidores publicos que coticen a la Institucidn, la informacidén necesaria para
obtener su pension por Invalidez y resolver sobre su procedencia o improcedencia con base en la
documentacion presentada y la normatividad aplicable.

2) Alcance.

Para los servidores publicos que hayan cotizado a la Institucion que asi lo soliciten, y que cumplan

con los requisitos legales.
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3) Politicas de Operacion.

e Proporcionar informacién concisa y atencidon personalizada al solicitante indicandole Ila
documentacién que debera exhibir.

e [Este procedimiento debera ser expedito con apego a la normatividad aplicable, y el personal
encargado brindara un trato eficaz.

4) Referencia normativa.

Este procedimiento estd sustentado en los articulos 47, 48, 49, 50, 51, 52 y 53 de la Ley; 12 fraccion
I y IV del Reglamento de la Ley; 11 del Reglamento Interior; asi también en el Reglamento para la
Verificacion de la Vigencia de Derechos y en los Lineamientos para el Otorgamiento de Pension,

todos de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

5) Procedimiento.

Paso

Responsable Detalle de la actividad

Acude personalmente al Departamento de Prestaciones
Pensionarias para obtener la informacion necesaria sobre la
tramitacion de la Pension por Invalidez, asi como de los
documentos que debera presentar.

Solicitante

Recibe la solicitud junto con la documentaciéon correspondiente,
Ventanilla Unica se le asigna un numero de folio, se registra y se turna al
Departamento de Prestaciones Pensionarias.

Recibe la solicitud e integra el expediente y de manera
coordinada con la Direccion Administrativa verifica que la
informacion proporcionada se ajuste a lo dispuesto por los
ordenamientos legales y los lincamientos aplicables para el
otorgamiento de dicha prestacion.

Departamento de Prestaciones
Pensionarias

Analiza el informe y verifica el cumplimiento de los requisitos.

Direccion Juridica En caso de no reunir los requisitos, emite un dictamen de no
cumplimiento, se pasa a firma del Director General y se notifica
al solicitante.

4.1

Recibe notificacidn, en los términos sefialados, (regresa al paso

1.

Solicitante

4.2

En caso de reunir los requisitos, emite un dictamen de
cumplimiento y se pasa a firma del Director General quien
posteriormente lo turna al Departamento de Prestaciones
Pensionarias.

Direccioén Juridica

Departamento de Prestaciones | Recibe el expediente y  elabora un proyecto de resolucion,
Pensionarias posteriormente se turna a la Direccion Juridica para su revision.
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6 Direccion Juridica

Revisa y, en su caso, otorga visto bueno a la resolucion
proyectada y la turna al Director General, quien la firma y la
devuelve a la Direccion Juridica para los efectos
correspondientes.

7 Solicitante

Recibe el resolutivo y firmard el acuse de recibo.

8 Direccion Juridica-Direccion
**3 72 Administrativa

La Direccion Juridica envia el expediente a la Direccion
Administrativa, quien deberd realizar los tramites internos
correspondientes al proceso de otorgamiento de la Pension por
Invalidez, y resguardarlo en el archivo de la Institucion.

*%3.2. Inicio de otro procedimiento, véase Direccion Administrativa.

6) Formatos.

7) Anexo flujograma.

PROCEDIMIENTO 2.3

CEP.AFTAMENTO
SOLICITANTE DIRECCTORT DE PRESTACTICNES
URIDICA PEMSICEARLAS

DIRECCICRT VENTANITL.A PENSION POR INVALIDEZ
ADMINISRATIV.A TTsA

Presmmdones Pensionaras pama  obmener
informadon necesara sobre la tamimdon de

Aue deberapresentar.

= I correspondisnts, se l= asigna un Nimere de folio,
se registra ¥y Se turna @l Departamento

Prestaciones Pensionarias.

|

dicha prestacidn

los requisitos.

Director Generaly se notifica al solicitante.

(regresaal pasol)

Departamentode Prestaciones Pensionarias.

5. Redbe =l expedients v slabora un provecto de
resoluddn, posteriorments se turna a la Direcddn

Juridica para su revisidn

5. Rewvisa y., en su caso, otorga visto bueno a

resoludion proyecmda vy la turna al Director
Seneral, quien la firma yla devuelve a la Direcdon

Juridica para los efectos correspondientes.

7. Recibe elresclutive yfirmara el acuse de recibo.

8. ==3.2 La Direcddn Juridica envia el expedisntea
Iz Direccidn Administrativa, quisn deberd realizar
Ios tramites iNternos correspondientes sl proceso

resguardaric enelarchive dela lnstitucion.

2.4. Pension por Muerte (Viudez, Orfandad o Ascendencia).

1) Objetivo.

Proporcionar a los familiares beneficiarios del servidor publico fallecido y que haya cotizado a la
Institucion, que asi lo soliciten, asi como a los familiares beneficiarios del jubilado o pensionado por
vejez e invalidez, sobre los requisitos necesarios para obtener la pension por Muerte (Viudez,

1. Acude personalments al Deparmmento  de

Pensian por Invalidez, asi como de los doumentos

2. Redbe la solidtud junte cen la documentadon

3. Redbe Ia solidtud e integra el expediente y de
manerma coordinada con la Direcdon Administrativa
werifica que la informadon propordonada se ajuste
a lo dispuesto por los ordenamientos legales y los
lineamientos aplicables pars =1 otorgamiento de

4. Analiza el informe y verfica el cumplimiento de
En casc de no reunir los requisitos, emite un
dictamen de no cumplimiento, se pasa a firma del

4.1. Recibe notificadon, en los termines sefialados,

4.2 En caso de reunir los requisitos, emite un
dictamen de cumplimiento vy se pasa a firma del
Direcror General quien posterorments lo turna al

de ortorgamiento de la Pension por Invalidez y
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Orfandad o Ascendencia), y resolver sobre su procedencia o improcedencia con base en la
documentacion presentada y la normatividad aplicable.

2) Alcance.

Previa solicitud de los familiares beneficiarios del servidor publico que hayan cotizado a la
Institucion, asi como a los familiares beneficiarios del jubilado o pensionado por vejez e invalidez, y
que cumplan con los requisitos legales.

3) Politicas de Operacion.

e Proporcionar informacién concisa y atencion personalizada al solicitante indicando la
documentacion que debera exhibir.

e Este procedimiento debera ser expedito con apego a la normatividad aplicable, y el personal
encargado brindara un trato eficaz.

4) Referencia normativa.

Este procedimiento esta sustentado en los articulos 54, 55, 56, 57, 58 y 59 de la Ley; 12 fraccion Il y
IV del Reglamento de la Ley; 11 del Reglamento Interior; asi también en el Reglamento para la
Verificacion de la Vigencia de Derechos y en los Lineamientos para el Otorgamiento de Pensidn,

todos de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

5) Procedimiento.

Paso

Responsable Detalle de la actividad

Acude personalmente al Departamento de Prestaciones Pensionarias
para obtener la informacion necesaria sobre la tramitacion de la
Pension por Muerte (Viudez, Orfandad o Ascendencia), asi como de
los documentos que debera presentar.

Solicitante

Recibe la solicitud junto con la documentacidon correspondiente, le
Ventanilla Unica asigna un numero de folio, registra y turna al Departamento de
Prestaciones Pensionarias.

Recibe la solicitud e integra el expediente, de manera coordinada con

Departamento de la Direccion Administrativa verifica que la informacion proporcionada
Prestaciones Pensionarias | se ajuste a lo dispuesto por los ordenamientos legales y los
lineamientos aplicables.

Analiza el informe y verifica el cumplimiento de los requisitos para el
otorgamiento de dicha prestacion.

Direccion Juridica En caso de no reunir los requisitos, se emite un dictamen de no
cumplimiento, se turna a firma del Director General y se notifica al
solicitante.

4.1

Solicitante Recibe notificacion, en los términos sefialados, (regresa al paso 1).
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4.2

Direccion Juridica

En caso de reunir los requisitos, emite un dictamen de cumplimiento y
se turna a firma del Director General, quien posteriormente lo envia
al Departamento de Prestaciones Pensionarias.

Departamento de

Prestaciones Pensionarias

Recibe el expediente y elabora un proyecto de resolucion,
posteriormente lo turna a la Direccion Juridica para su revision.

Direccion Juridica

Revisa y, en su caso, otorga visto bueno a la resolucion proyectada y
la turna al Director General, quien la firma y la devuelve a la
Direccion Juridica para los efectos correspondientes.

Solicitante

Recibe el resolutivo y firmaré el acuse de recibo.

Direccion Juridica-

**3 2 | Direccion Administrativa

La Direccion Juridica envia el expediente a la Direccion
Administrativa, quien deberd realizar los tramites internos
correspondientes del proceso de otorgamiento de la Pension por
Muerte (Viudez, Orfandad o Ascendencia) y resguardarlo en el
archivo de la Institucion.

*#3.2. Inicio de otro procedimiento, véase Direccion Administrativa.

6) Formatos.

7) Anexo flujograma.

PROCEDIMIENTO 2.4

SOLICITANTE

DED.

. ARTANENTO . -
DIRECCTON DE PRESTACICNES DIRECCTON VENTANITL.A PENSION POR MUERTE
TURIDICA PENSICNARIAS ADMINISEATIVA TMICA rimdes Orfandad o A scendencia)

1. Acude pesonalments al Deparmmento de

Prestadones Pensionarias pama obtener  la
informadon necesarna sobre la tramitaadon de la
Pensidn  por Musrme  (Viudez, Orfandad o

Ascendenda), asi como de los documentos que
debera presentar.

2. Redbe la solidtud junto con la document@don
correspondients, le asigna un ndmerc de folio,
registra y turna al Departamento de Presmdones
Pensionarias.

3. Redbe la solidwd e invegra el expediente, de
manera coordinada con la Direcadon Administrativa
werifica que la informaddn propordonada se ajuste
a lo dispussto por los ordenamisntos legales vy los
lineamientos aplicables.

4. Analiza el informe y verfica =l cumplimiento de
los requisitos para el otorgamisnto de  dicha
prestacion

En caso de no reunir los requisitos, se emite un
dictamen de no cumplimiento, se turna a firma del
Director Generaly se Notifica al solicitante.

4.1. Recibe notficadon, en los t&rminos sefalados,
(regresaalpasol).

4.2, En caso de reunir los requisitos, se emite un
dictamen de cumplimiento y se turna a firma del
Director General, quien posteriormente lo envia al
Departamentode Prestaciones Pensionarias.

5. Redbe el expedients y slabora un proyecto de
resoludén, posteriorments lo tuma a la Direcdson
Juridica para su revision

E. Rewvisa y. en su aso. otorga wvisto bueno a la
resoludon proyectada vy la turma al Director
General, quien la firma yia devusive a la Direcddn
Juridica para los efectos correspondientes.

7. Recibe elresolutivo yfirmara el acusede recibo.

B. **3.2. La Direcdon Juridica envia el expedientea
la Direccion Administrativa, quien debera realizar

los rramites inernos correspondientes del proceso
de otomEamiento de la Pensidn por Muerte (Viudesz,
Orfandad © Ascendendia), y resguardaro en el
archivo de la Institucidn.
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2.5. Certificado del Fondo Mutual (Seguro de Vida).

1) Objetivo.

Proporcionar a los jubilados y pensionados por vejez e invalidez, la informacion respecto del servicio
a que tienen derecho, ya sea la actualizacion o la suscripcion del Certificado del Fondo Mutual.

2) Alcance.

Los jubilados o pensionados por vejez e invalidez y que cumplan con los requisitos establecidos en la
normatividad aplicable, previa solicitud.

3) Politicas de Operacion.

Proporcionar informacion concisa y atencion personalizada al solicitante indicando la
documentacion que debera exhibir.

Una vez que el solicitante haya reunido los requisitos y presentado su solicitud formalmente, la
Institucion debera tramitar la misma, en tiempo y forma de conformidad con la normatividad

aplicable.

4) Referencia normativa.

5) Procedimiento.

Este procedimiento esta sustentado en los articulos 63, 64, 65 y 66 de la Ley; 12 del Reglamento de
la Ley; 11 del Reglamento Interior, asi como en los Lineamientos para el Seguro de Vida y del
Fondo Mutual, todos de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

Paso

Responsable

Detalle de la actividad

Solicitante

Acude personalmente al Departamento de Prestaciones Pensionarias para
obtener la informacion necesaria sobre la tramitacion del Certificado del
Fondo Mutual, asi como de los documentos que debera presentar.

Solicitante

Presenta su solicitud junto con la documentacion respectiva al personal del
Departamento de Prestaciones Pensionarias.

Prestaciones
pensionarias

Recibe la solicitud junto con la documentacion correspondiente, e integra
el expediente y procede a la elaboracion del Certificado del Fondo Mutual
y el contrato, posteriormente lo turna a la Direccion Juridica.

Direccion juridica

Revisa que la designacion de los beneficiarios del Certificado del Fondo
Mutual coincida con la solicitud y documentacion presentada, firma el
contrato y lo devuelve al Departamento de Prestaciones Pensionarias con el
objeto de recabar la firma del solicitante y entregarla documentacion
comprobatoria correspondiente.

Solicitante

Firma y recibe documentacion comprobatoria del Certificado del Fondo
Mutual. Asimismo firma acuse de recibo, finalmente el Departamento de
Prestaciones Pensionarias resguarda en su archivo el expediente con la
solicitud de suscripcion del Certificado del Fondo Mutual para los efectos
correspondientes.
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6) Formatos.

DESIGNACION DE BENEFICIARIO(S) PARA H FONDO MUTUAL POR LA CANTIDAD DE $ 30,000.00

TLAXCALA TLAX. A DE DH. 20 “
C. por mi propio derecho y sin coacciéon alguna designo como mi(s) beneficiario(s) a:
NOMBRE (S) COMPLETO PARENTESCO PORCENTAJE

1.
2.

En caso de que alguno (s) del {(os) Beneficiario (s) anteriores fallezca designo a

T
2,

Si el {os) beneficiario {s) es menor de edad designo como albacea a:

1.

DATOS PERSONALES DEH. ADHERENTE:

Nombre (s) completfo.
Fecha de nacimiento.
Estado civil.

N° de Pensionado.

Localidad.
Estado.
Coédigo Postal
Sexo.

RFC

Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcalka, pagard conforme a la dlitima designaciéon de Beneficiario {s) que obre en poder de esta Institucion.

NOMBRE Y FIRMA DH. ADHERENTE.

{En caso de no saber firmar estampard su huella, firmando una persona a su ruego)

Sello de conocimiento de nombramiento de beneficiarios en PCET.

IMPORTANTE

El Adherente debe designar beneficiario (s) en forma clara y precisa, para evitar cualquier incertidumbre sobre el particular.
La designacion de beneficiarios atribuye a la persona un derecho propio para el pago del Cerlificado de Fondo Mutual, de manera que son
ineficaces las designaciones para que una persona cobre la suma asegurada y la entregue a otras, por ejemplo: a los hijos menores del
Adherente, pues ya quedé establecido quién tramitard la forma de pago en ese caso.
Este documento deberd conservarse en un lugar seguro; es la solicitud y designacion de Beneficiario (s) que ha hecho.
DOCUMENTOS QUE DEBERAN ACOMPANAR, JUNTO CON ESTE DOCUMENTO DE SOLICITUD Y DESIGNACION DE BENEFICIARIO O BENEFICIARIOS PARA

EL COBRO DH. CERTIFICADO DH FONDO MUTUAL.
Certificado del Fondo Mutual. ()
Copia cerfificada del acta de defunciéon del Adherente. ()
Copia cerfificada del acta de nacimiento del Adherente. ()
Credencial del Adherente expedida por la Institucion. ()
Copia cerfificada del acta de nacimiento del (os) Beneficiario (s). ()
Copia de identificacion con fotografia vigente (IFE, Cédula Profesional, Pasaporte, Licencia de Manejo) del {os) beneficiario (s). ()
Presentacion de la Clave Unica de Registro de Poblacién del (os) Beneficiario(s). ()

Clabe, cuenta bancaria y banco. ()

Av. Miguel de Lardizabal y Uribe No. 13 Centro Tlaxcala, Tlax. C.P. 90000 Oficina: 01 (246) 46 20 032
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7) Anexo flujograma.

PROCEDIMIENTO 2.5
SOLICITANTE CEPARTAMENTO DE DIRECCION MURIDICA
PRESTACIONES
PENSIONARIAS
1 . o
¥
.
3
¥
E{‘ 4
" - -— |

(%]

:

3. Direccion Administrativa.

3.1. Afiliacion y expedicion de credencial.

1) Objetivo.
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CERTIFICATYO DEL FONDO MUTUAL
(Sepurode Vida)

1. Acude personalmente al Deportamento de
Prestaciones Pensionarios  para  obtener o
informacién necesaria sobre la tramitacidon del
Certificado del Fondo Mutual, asi como de los
documentosque deberd presentar.

2. Presenta su solictud junto con la documentacién
respectiva al personal del Departamento de
Prestaciones Pensionarios.

3. Recibe la solictud junto con la documentacién
correspondiente, se integra el expediente vy
procede a la elaboracion del Cerfificado del
Fondo Mutual v el contrato, postenormente lo turna
a la Direccién Juridica.

4. Revisa que la designacion de los beneficianos
del Cerfiicado del Fondo Mutual coincida con la
solictud v documentacion presentada, firma el
contrate v lo devuelve d Depaoromento de
Prestaciones Pensionarios con el objeto de recabar
la  firma del solctante vy entregor o
documentacién comprobatoria corespondiente.

5. Firma y recibe documentacién comprobatona
del Certificado del Fondo Mutual. Asimismo firma
acuse de recibo, finalmente el Departamento de
Prestaciones Pensicnanas resguarda en su archivo
el expediente con la solcitud de suscripcién del
Certficade del Fondo Mutual para los efectos
correspondientes.

Lograr que mediante la asistencia personalizada y un tramite eficaz, se afilien todos los
derechohabientes de la Institucion, para poder brindarles las prestaciones y servicios establecidos en
el articulo 3 de la Ley.
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2) Alcance.
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Para todos los servidores publicos de los tres poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios y las
entidades de la administracion publica estatal que coticen a la Institucion, asi como también para los
jubilados y pensionados por vejez e invalidez, asi como a los beneficiarios de todos ellos.

3) Politicas de Operacion.

e Proporcionar informacién concisa y atencion personalizada al solicitante indicando la
documentacion que debera exhibir.

e Este procedimiento debera ser expedito con apego a la normatividad aplicable, y el personal
encargado brindara un trato eficaz.

4) Referencia normativa.

Este procedimiento esta sustentado en el articulo 17 del Reglamento de la Ley, asi como en el
Reglamento para la Verificacion de la Vigencia de Derechos, ambos de Pensiones Civiles del Estado

de Tlaxcala.

5) Procedimiento.

Paso Responsable Detalle de la actividad
Acude personalmente a la Oficina de Archivo de la Institucidon para obtener la
1 Solicitante informacidn necesaria sobre tramitacidén de la afiliacion y la expedicion de la

credencial correspondiente.

2 Oficina de Archivo

Recibe la documentacion requerida al solicitante y realiza un cruce de
informacién (resguardada en el archivo de esta Institucion), se integra el
expediente para la afiliacion del solicitante en la Institucion; emitiendo la
credencial que debera contener la fotografia del solicitante, y se turna al
Director General para firma.

3 Direccion General

Recibe y firma la credencial correspondiente, y la devuelve a la Oficina de
Archivo.

4 Oficina de Archivo

Resguarda la credencial hasta que el solicitante acuda a recogerla.

6) Formatos.
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7) Anexo flujograma.

FROOQCEDIMIENTO 3.1

EOLICTTANTE OFICINADE DIRECCICN
ARCHIVO GEMEFAL

AFILIACION ¥ EXPEDICION DE CREDENCIAL

; 1. Acude personalmente a lo Oficing de

Archivo de la Insftucién pora obtener o
1 1 informacién necesaria scbre tramitacién de la
afiiocion v la expedicion de la credencial
correspondisente.

2. Recibe lo documentacién requerida al

solictante y realza un cruce de informacion

R X ; Lo

— 2 [resguardada en el archive de esta Institucidn),
g2 integra el expedente para la afliocidén del

soictante en la Institucién; emitiendo la

credencial que deberd contener la fotografio

del solictante, v se turna al Director General
para firma.

3. Recibe y firmao la credencial correspondiente,
¥ la devuelbve ala Oficing de Archivo.

4 FResguarda la credencial hasta que el
solicitante acuda a recogerla.

C

3.2. Alta del Jubilado o Pensionado.
1) Objetivo.
Que la Institucion identifique plenamente, al servidor publico que ha cotizado, para realizar el cambio
de status en los controles internos de la Institucion y proporcionarles las prestaciones y servicios a
que tienen derecho, aplicando los objetivos de la Institucion acatando lo establecido en la
normatividad de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala en vigor.

2) Alcance.

Lograr la identificacion plena de jubilados y pensionados por parte de la Institucion, para
proporcionar, en tiempo y forma, las prestaciones y los servicios a que tengan derecho.

3) Politicas de Operacion.

e Mediante una eficaz identificacién de los jubilados y pensionados, lograr en su momento el
adecuado otorgamiento de las prestaciones y servicios que proporciona la Institucion.

e Pagar las pensiones en tiempo y forma, y proporcionar los demas servicios con eficacia.
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4) Referencia normativa.
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Este procedimiento esta sustentado en los articulos 12 y 17 del Reglamento de la Ley, asi como en el
Reglamento para la Verificacion de la Vigencia de Derechos, ambos de Pensiones Civiles del Estado
de Tlaxcala.

5) Procedimiento.

Paso Responsable Detalle de la actividad
Comunica a la Direccidon Administrativa, a través del area de Recursos
1 Direccion Juridica | Humanos, los nombres de los jubilados o pensionados (segin sea el
2.1-24 caso)que deben ser dados de alta en el padrén de jubilados y pensionados de
la Institucion.
Procede a dar de alta al jubilado o pensionado (segin sea el caso) en el
) Oficina de Recursos | padron de la Institucion, y se le otorga el plastico que le permitira cobrar
Humanos su pension. Posteriormente, emite los talones de pago y entrega el
calendario para la verificacion de la vigencia de derechos del pensionado.
. . Supervisay verifica que los movimientos efectuados en el padron de
Direccion o . o . ,
3 e . jubilados y pensionados de la Institucion se hagan con eficacia por el area
Administrativa , . .
de Recursos Humanos. Y envia el expediente al archivo para su resguardo.
4 Oficina de Archivo Recibe y resguarda el .expedlente integrado con la solicitud de pension para
los efectos correspondientes.

6) Formatos.

7) Anexo flujograma.

FROCEDIMIENTO 32

OFICIN A DE
RECURSOS

HUMANOS

DIRECCTORT OFICINA DE
ADMINISTEATIV.A ARCHIVO
ALTA DEL JUBILADC O FENSIONADC

1. ~~"2Z.1-2.4 Comunica a la Direccicn
Administrativa., a trawss del area de
Recursos Humanos, los nombres de
los jubillados o pensionados (segdn
sea el casc) gue deben ser dados
de alta en el padrdn de jubilados w
pensiconados de la Institucisn.

2 Procede a dar de alta al jukilado
o pensionado (segdn sea =l caso) en
el padrdn de la Institucidn, v == |l
otorga =l plastico que le permitird
ocolbrar su pensicon. Postenormente.,
emite los talones de pago v entrega
=l calendaric para la wernficacidn de
[ Qe ncia de derechos del
pensionado.

3. Superydsa ¥ wern oo qQue o=

rmoswarmiertos efectuados en =1

=z Ppadrédn de jubilados v pensionados

de la Institucidan = hagan O

eficacia por =1 drea de Recursos

Humarnos., ¥ enwvia =l expediernte al
archiwvoe para su resguardo.

A4 Recibe v resguarda =l expedients

4..“ integrado con la soicitud de pensicn

para los efectos cormespondientes.
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3.3. Expedicion de constancias de aportaciones.

1) Objetivo.

Proporcionar el documento que acredite que el solicitante cotiza o ha cotizado a Pensiones Civiles
del Estado de Tlaxcala, para los fines que a este convenga y atender con oportunidad y eficacia las
solicitudes sobre el particular que realicen los servidores publicos de los tres Poderes del Estado de
Tlaxcala, los municipios y las entidades de la administracion ptblica estatal.

2) Alcance.

Para todos los servidores publicos de los tres Poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios y las
entidades de la administracion publica estatal que coticen a la Institucion, interesados en obtenerla.

3) Politicas de Operacion.

e Proporcionar informacion concisa y atencion personalizada al solicitante para que presente su
solicitud y documentacion respectiva.

e El personal encargado deberd consultar de manera eficiente los controles internos de la
Institucion para obtener la informacion correspondiente, previo pago de los derechos en la
institucion bancaria designada.

4) Referencia normativa.

Este procedimiento estd sustentado en los articulos 14 fracciones I, II de la Ley; 12 y 13 del
Reglamento de la Ley, ambos de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

5) Procedimiento.

Paso Responsable Detalle de la actividad
- Acude personalmente a la Ventanilla Unica para obtener la informacién
1 Solicitante . o, .
necesaria sobre la tramitacion de esta constancia.
I Recibe la solicitud junto con la documentacion correspondiente, le asigna
2 Ventanilla Unica , . . . .
un numero de folio, se registra y se turna a la Oficina de Archivo.
Recibe la solicitud, procede a revisar la informacioén que obra en poder de
3 Oficina de Archivo la Institucion; elabora el documento correspondiente y turna la constancia
respectiva para firma del Director General.
. ., Recibe y firma la constancia correspondiente, y la devuelve a la Ventanilla
4 Direccion General P
Unica.
5 Ventanilla Unica Resgugrda la constanc.la hasta que el §011c1tante acuda a recogerla, quien
firmara el acuse de recibo para su archivo.
6 Oficina de Archivo Recibe y resguarda el acuse de recibo en el expediente correspondiente.

6) Formatos.
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7) Anexo flujograma.

FROCEDIMIENTO 33

SOLICITANTE VENTANILLA OFICINADE DIRECCICN
TMICA ARCHIVO GENERAL

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE APORTACIOMES

:+> 1. Acude personalmente a lo

YWentanlla Unica para obtener lo
1 - 1 informaciin necesana schre o
tramitacion de esta constancia.

2. Recibe lao solcitud junto con lo
documentacién corespondiente, le
asigna un nimero de folio, se registra
< v turna a la Oficina de Archivo.

b4
3

3. Recibe lo solicitud, procede o
revisar lo informacion que obra en

poder de la Insttucién vy elabora el

documento corespondiente v turnao

lo constancia respectva para firma

del Director General.

4. Recibe y firma la constancia
4 correspondiente, vy la devuehe a la

Wentanilla Unica.

5. Resguardao la constancia hasto
que el solicitante acudao a recogerla,
quien firmara el acuse de recibo
para su archivo.

&. Recibe v resguarda =l acuse de
recibo = = expedents
correspondiente.

3
;ﬁ
3.4. Atencion de solicitud de pago péstumo.
1) Objetivo.
Proporcionar la informacion correspondiente al familiar o la persona que compruebe haberse hecho
cargo de los gastos erogados con motivo de la inhumaciéon del jubilado o pensionado por vejez e
invalidez, sobre los requisitos necesarios para obtener esta prestacion, y en su momento analizar su
procedencia con base en la documentacion exhibida y la normatividad aplicable.

2) Alcance.

Para el familiar o la persona que compruebe haberse hecho cargo de los gastos erogados con motivo
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de la inhumacion del jubilado o pensionado por vejez e invalidez, y que cumplan con los requisitos
legales.

3) Politicas de Operacion.

e Proporcionar informacién concisa y atencion personalizada al solicitante indicando la
documentacién que debera exhibir.

e Este procedimiento debera ser expedito con apego a la normatividad aplicable, y el personal
encargado brindara un trato eficaz.

4) Referencia normativa.

Este procedimiento esta sustentado en los articulos 1, 3 fraccion V, 60, 61 y 62 de la Ley de
Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

5) Procedimiento.

Paso Responsable Detalle de 1a actividad
.. Acude personalmente a la Ventanilla Unica para obtener la informacion
1 Solicitante . Ny .
necesaria sobre la tramitacion del pago postumo.
e Recibe la solicitud junto con la documentacién correspondiente, le asigna un
2 Ventanilla Unica , . . . . L .
numero de folio, registra y turna a la Direccion Administrativa.
Recibe la solicitud, revisa la documentacion exhibida y verifica que la
informacion proporcionada se ajuste a lo dispuesto por los ordenamientos
Dircccion legales aplicables. Posteriormente y previo conocimiento del Director
3 .. . General, se procede a comunicar el movimiento correspondiente al area de
Administrativa , . . ,
Recursos Humanos, asi como la orden de pago respectivo. Finalmente envia
la solicitud junto con los documentos exhibidos a la Direccion de Finanzas
para su resguardo.
. ., . Recibe y resguarda en su archivo el expediente con la solicitud de pago
4 Direccién de Finanzas y resg p bag

postumo para los efectos correspondientes.

6) Formatos.
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7) Anexo flujograma.
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FROCEDIMIENTO 34

SOLICITANTE

VENTANILTA
TNICA

DIRECCICN
ADAMNISTRATIVA

DIRECCICN OE
FINANZAS

C__r)
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ATENCION DESOLICITUD DE PAGO POSTUMO

1. Acude peronalmente a la Ventanilo
Unica para obtener la informacion necesana
sobre la framitacion del pago postumo.

2, Recibe lo solicgfud junto con o
documentacion comrespondiente, le asigna
un numero de folio, se registra y se turmna a la
Direccién Administrativa.

3. Recbe lo wolciud, revisa g
documentacion exhibida y venfica gue o
informacién proporcionada se ajuste a lo
dispuesto por los ordenamientos legales
aplicables.  Posteriormente y  previo
conocimiento  del Director  General, se
procede a comunicar el movimiento
comespondierte ol area de Recuros
Humanos, ad como la orden de pago
respectivo. Finalmente envia la solicitud junto
con los documentos exhibidos a la Direccién
de Finanzas para su resguardo.

4. Reclbe y resguarda en su archivo el
expediente con la solicitud de pago péstumo
para los efectos comespondientes.

3.5. Atencion a la solicitud de pago del Fondo Mutual (Seguro de Vida).

1) Objetivo.

Proporcionar informacion a los beneficiarios sobre los requisitos necesarios para obtener el pago del
Fondo Mutual (Seguro de Vida), analizar su procedencia con base en la documentacion exhibida y la

normatividad aplicable.
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2) Alcance.

Para ¢l o los beneficiarios designados por el jubilado o pensionado por vejez e invalidez que cumplan
con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable.

3) Politicas de Operacion.

e Proporcionar informaciéon concisa y atencion personalizada al solicitante indicando la
documentacion que debera exhibir.

e Este procedimiento debera ser expedito con apego a la normatividad aplicable, y el personal
encargado brindara un trato humano y eficaz.

4) Referencia normativa.

Este procedimiento esta sustentado en los articulos 1, 3 fraccion VI, 63, 64, 65 y 66 de la Ley, asi
como en los Lineamientos para el Seguro de Vida y del Fondo Mutual, ambos de Pensiones Civiles
del Estado de Tlaxcala.

5) Procedimiento.

Detalle de la actividad

Paso Responsable
. Solicitant Acude personalmente a Ventanilla Unica para obtener la informacion necesaria
olicitante . ,
sobre la tramitacion del pago del Fondo Mutual (Seguro de Vida).
Recibe la solicitud, registra, revisa la documentacion exhibida y de manera
coordinada con la Direccion Juridica verifica que la informacion proporcionada
. . se ajuste a lo dispuesto por los ordenamientos legales y los lineamientos
D1.re.cc101.1 aplicables. Previo conocimiento del Director General, se procede a comunicar
2 Administrativa- la orden de pago respectivo
Direccion Juridica pag p ’
Finalmente envia la solicitud junto con los documentos exhibidos a Ia
Direccion de Finanzas para su resguardo.
3 Direccioén de Recibe y resguarda en su archivo el expediente con la solicitud de pago del

Finanzas

Fondo Mutual para los efectos correspondientes.

6) Formatos.
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7) Anexo flujograma.

PROCEDIMIENTO 335
SOLICTTANTE DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE
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ATENCIGN DE SOLICITUD DE PAGO DEL
FONDO MUTUAL (Seguro deVida)

1. Acude personalmente o lo Direccion
Administrafiva para obtener la informacion

necesania sobre o framtacion del page del
Fondo Mutual (Segurode Vidal.

2. Recibe lo solictud, registro, reviso lo
documentacion exhbida y de manera
coordinada con la Direccion Juridica verifica
que la informacion proporcionada se ajuste
a lo dispuesto por los ordenamientos legales
y los  Ineamientos aplicabks.  Previo
conocimiento  del Drector General, se
procede a comunicar lo orden de pago
respectivo.

Finalmente envia la solctud junto con los
documentos exhibidos @ la Direccion de
Finanzas para su resguardo.

3. Recibe v resguardo en su archivo el
expediente con lo solictud de pogo del
Fondo Mutual pora  los  efectos
comespondientes.
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6. Glosario de Términos.

Fondo de Pensiones Civiles: El fondo al que se refiere el articulo 18 de la Ley.
Fondo para Seguro de Vida: El fondo al que se refiere el articulo 64 de la Ley.
Fondo para Créditos: El fondo al que se refiere el articulo 67 de la Ley.

Institucion: A la que se refiere el articulo 2 de la Ley, que es Pensiones Civiles del Estado de
Tlaxcala.

Jubilado: Aquélla persona a que se refiere la fraccion X del articulo 4 de la Ley.

Ley: Ley de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala, publicada en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Tlaxcala, mediante el decreto nimero 196, de fecha veinticinco de octubre
de dos mil trece.

Ley de Entidades Paraestatales: Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.

Lineamientos de Crédito: Los lineamientos que establecen el destino del crédito, el plazo, el monto
maximo del crédito por cada tipo de destino y las formas de garantizar los créditos, a los jubilados,
pensionados y servidores publicos de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

Lineamientos para el Otorgamiento y Recuperacion de Crédito: Los lineamientos para el
otorgamiento y recuperacion de Crédito de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala, otorgados a los
servidores publicos, jubilados y pensionados de la Institucion, asi como para el intercambio de
informacion sobre créditos, saldos y pagos entre ésta y las citadas dependencias y entidades
publicas.

Lineamientos para el Otorgamiento de Pension: Los lineamientos para el Otorgamiento de
Pension de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

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.

Lineamientos de Inversion: Los Lineamientos de la Inversion de las Reservas del Fondo de
Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

Lineamientos para el Adecuado Funcionamiento: Los Lineamientos para el Adecuado
Funcionamiento de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

Pensionado: Aquélla persona a la que se refiere la fraccion XII del articulo 4 de la Ley.

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

Reglamento para la Verificacion de Vigencia de Derechos: El Reglamento para la Verificacion
de Vigencia de Derechos de los pensionados de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

Servidor Publico: La persona fisica que realiza un trabajo personal subordinado, desempefiando un
empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la Administracién Publica estatal o municipal y
como contraprestacion recibe un salario por parte de dicha Administracion.

Unidades Administrativas: Las diferentes Direcciones que integran a la Institucion.

Ventanilla Unica: La ventanilla Ginica de atencién a pensionados y publico en general.
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