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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
Periodico 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 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 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 ey 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 Publica Gubernamental.



(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 Informacién 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

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. )
(Publicada en el Periddico 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 Periodico 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).



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).

Codigo 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).



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 Periddico 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 Periddico 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 Periddico 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).

. 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. Expedicion 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.



3.3. Expedicion de constancia de aportaciones.
3.4. Atencién de solicitud de pago postumo.
3.5. Atencién 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 esta 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.

5) Procedimiento.

Paso

Responsable

Detalle de la actividad

Solicitante

Acude personalmente al Departamento de Créditos para
obtener la informacioén necesaria sobre la tramitacion 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 y
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 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 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

11



b) Solicitud de crédito verde.

SOLICITUD DE CREDITO VERDE
NO. SOLICITUD FECHA
DATOS DEL: SERVIDOR PUBLICO | ) JUBILADO|[ ) PENSIONADO|[ )
NOMBRE (5) APELLIDO (5) PATERNO |APELLIDO (S) MATERNO) RFC
DOMICILIO TELEFONO
NUMERO DE PLAZA TIPO DE AFILIADO  [SALARIO BASE QUINCENA
NUMERO DE EMPLEADO DEL SERVIDOR PUBLICO VA 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

12



¢) 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 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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d) Solicitud de crédito rojo.

SOLICITUD DE CREDITO ROJO

NO. SOLICITUD | FECHA |
DATOS DEL: SERVIDOR PUBLICO [{ ) JuBILADO|( ) PENSIONADO|{ )
NOMBRE (5) APELLIDO (S) PATERNO |APELLIDO (5) MATERNO| RFC
DOMICILIO TELEFONO
NUMERO DE PLAZA TIPO DE AFILIADO  [SALARIO BASE QUINCENAL

NUMERO DE EMPLEADO DEL SERVIDOR PUBLICO

FIRMA 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

DATOS DEL AVAL
DATOS DEL: SERVIDOR PUBLICO|{ ) JuBiLADO|( ) PENSIONADO|{ )
NOMBRE (5) APELLIDO (S) PATERNO |APELLIDO (5) MATERNO| RFC
DOMICILIO TELEFONO
NUMERO DE PLAZA TIPO DE AFILIADO | SALARIO BASE QUINCENAL

NUMERO DE EMPLEADO DEL SERVIDOR PUBLICO

FIRMA DEL AVAL

NUMERO DE JUBILADO O PENSIONADO

CURP SECTOR

FECHA DE INGRESO UNIDAD ADMINISTRATIVA

DOCUMENTACION QUE ANEXA EN FOTOCOPIA

SOLICITANTE

ULTIMOS 2 COMPROBANTES DE PAGOS

CREDENCIAL EXPEDIDA POR PCET

IDENTIFICACION OFICIAL COM FOTOGRAFIA

COMPROBANTE DE DOMICILIO VIGENTE

COPIA SIMPLE DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION

AVAL

ULTIMOS 2 COMPROBANTES DE PAGOS

CREDEMNCIAL EXPEDIDA POR PCET

IDENTIFICACION OFICIAL COM FOTOGRAFIA

COMPROBANTE DE DOMICILIO VIGENTE




7) Anexo flujograma.

FROCEDIMIENTO 1.1

SCLICITANTE CEPARTAMENTD DIRECCION
TF CRETITOR GENFRAL

VENTAKILLA
TKICA

|

ATENCION DE SOLICITUD DE CREDITO
PERSONAL {verdeo rojo)

1. Acude personalmente al Deportamento de
Créditos para obtener lo informacién necesana
sobre la tramitacion de un crédito, asi como de los
documentos que deberd presentar.

2. 5e recibe lo solctud junte con la
documentacién corespondiente, se le asigna un
nimero de folio, se registra y postenormente se
turna al Departamento de Créditos.

3. Al recibr la solicitud se integra el expediente y
coordinadamente ceon la Direccién Juridica e
vefifica gue lo informaocidon proporcionada se
gjuste a lo dispuesto por los ordenamientos legales
y los lineamientos aplcobles. Los cosos no previstos
se  turnaran al Director General pora sy
conocimiento.

31. Toma conocimiento y previc andliss y
valoracion, en su caso, emite su autonzacion.

3. Se llenan los formatos respectivos. Se nofifica al
solicitante wia telefénica el dia y hora para
efectuar la firma de dicheos documentos, asi como
la transferencia de losrecursos econdmicos.

4_Acude al Departamento de Créditos para firmar
los formatos corespondientes y, en su momentao,
veffica el depdsto de los recurscs del crédio
zolicitado.

5. Realiza lo: gestiones administrafivas  paro
informar a los dreas de recursos humanos donde
labore el solictante, o efecto de que hagao en la
némina la retencidon  comespondiente. Y

finalmente, resguarda en su archivo el expedients
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 informacidn concisa y atencion personalizada al solicitante para que presente su
solicitud y documentacion respectiva.

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

e Este tipo de crédito aplica tnicamente 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 esta 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 Peridodico 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
informacioén 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
informacion necesaria sobre la tramitacion 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 informacion proporcionada
se ajuste a lo dispuesto por los ordenamientos legales y lincamientos
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 econdmicos.

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 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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b) Solicitud de crédito hipotecario.

SOLICITUD DE CREDITO HIPOTECARIO

NO. SOLICITUD | FECHA |
DATOS DEL: SERVIDOR PUBLICO |{ ) JUBILADO|( PENSIONADO|[ )
NOMBRE (S) APELLIDO (S) PATERNO |APELLIDO (S) MATERNO REC
DOMICILIO TELEFONO
CURP TIPO DE AFILIADO _ |SALARIO BASE QUINCENAL

NUMERO DE EMPLEADO DEL SERVIDOR PUBLICO

NUMERO DE JUBILADO O PENSIONADO

FIRMA DEL SOLICITANTE

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 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

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.

SOLICTTANTE DIRECCION DEPARTAMENTO DIRECCION VENTANILLA
GENERAL DE CREDITCOS JURIDICA TKICA
> 1

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 cbtener la informacidén necesana
sobre la tramitacién del crédito hipotecarno, asi
como de los documentos gque debera
presentar.

2 Se recibe lo solcitud juntc con  la
documentacidn corespondiente, se le asigna
un nimero de folio, se registra y posteriormente
ze turna al Departamento de Creditos.

3. Al recibir la solcitud se integra el expediente vy
de manera coordinoda con la Direccién
Juridica se weriffica que lo  informacidn
proporcionada se gjuste a lo dispuesto por los
ordenamientos legales ¥ lineamientos
aplicables. Los casos no previstos se turnaran al
Diirector General para su conocimiento.

3.1. Toma conocimiento, previo andlisis vy
wvaloracion, en su coso, emite su autonzacion v
turna a la Direccién Juridica.

4 Recibe el expediente vy procede o realizar los
gestiones corespondientes ante la MNotara
designaoda para |la protocolzocién de  la
garantia hipotecaria. Posterormernte s= e
notifica al solictante la fecha y hora para la
firma del instrumento notaral. 3¢ procede a la
inscrApcién ante el Registre Poblico de o
Propiedad y de Comercio del Estado. Por GHimo,
== turna al Departamente de Créditos =l
expediente junto con el instrumento notarial

5. Recibe el expediente v el instrumento notanal
v notifica al solictarte wvia telefdnica el dia vy
hora para efectuar la firma de los documentos
respectivos, asi como la transferencia de los
recursos SConamicos.

&. Realiza las gesfiones administrativas para
informar a las areas de recurscs humanos doende
labore el solicitante a efecto de que s haga en
la némina la retencidn correspondiente por &l
crédito otorgado. ¥ finalmente resguarda en su
archivo el expediente de dicho crédito.

Proporcionar el documento que acredite que el solicitante no presenta ningin 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 Institucidn, 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 publica estatal que coticen a la Institucion, 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 informacion 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 informacidn 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.
L Recibe y firma la constancia correspondiente, y lo devuelve a la
4 Direccion General . 7 .
Direccién de Finanzas.
. ., . Resguarda la constancia hasta que el solicitante acuda a recogerla
5 Direccion de Finanzas su q gera,

quien firmara el acuse de recibo para su archivo.

6) Formatos.
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7) Anexo flujograma.

FROCEDIMIENTO 12

SOLICITANTE VENTANILLA DIRECCION DIRECCION
TUNICA DE FINANZAS GENERAL
1 | 1
-
4

2. Direccion Juridica.

2.1. Pension por Jubilacion.

1) Objetivo.

<) &

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE ADEUDO
ONO ADEUDO

1. Acude perzondmente al
Deparfamentoc de Crédifos para
obtener la infomnacion necesana sobre
la tramitacion de esta constancia, asi
como de los documentos que deberd
presentar.,

2. Se recibe la solicitud junto con la
documentacion comrespondente, se le
asigna un ndmerno de folio, se registra y
posteriomrmente 52 turna a la Direccion
de Finanzas.

3. Reclkbe la solciud e infegra el
expediente de manera coordinada
con la Direccion Jurdica identificaran si
el solicitante tiene o no algin adeudo
con la Instfitucion. Posternommente, se
elabora la constancia y se tuma para
firma del Director General.

4. Recibe vy fima la constancia
comespondente, v lo dewvuele a la
Direccion de Finanzas.

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

Proporcionar a los servidores publicos que coticen a la Institucion, la informacion 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.

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

o 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 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
Solicitante . . . . .

1 Pensionarias para obtener la informacién 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 ntmero 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.

. ., o En caso de no reunir los requisitos, 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
. ., 1 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 resolucion 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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La Direccion Juridica envia el expediente a la Direccion

8 Direccion Juridica- Administrativa, quien debera realizar los tramites internos
**3.2 Direccion Administrativa | 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 2.1

. DEPARTAMENTO N . -
SOLICITANTE DIRECCICRT DE PRESTACIONES DIRECCION VENTANILL A PENSION POR JUBIL A CTON
TURIDICA PEMNSIOIMNARIAS ADNINISEATIV.A TNICA
(:) 1. Acude personalments al Deparmmento  de

Prestadones Pensionanas pam=m obtener Ia

informadon necesaria sobre la tami@adon de la
1 Pension  por  Jubilacon, asi como  de  los
documentos que debera presentar.

2. Redbe Ia solidtud junto con la documentadon
correspondients, s le asigna un ndmero de folio,
== registra vy se turma al Departamento de
Prestaciones Pensionarias.

2. Redbe la solicitud e integra el expediente y en
coordinaddn con  la Direcdén  Administratva
werifica que la informadon propordonada se ajuste
a lo dispuesto por los ordenamientos legales y los
lineamientos a plicables.

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

En caso de no reunir los requisitos, emite un
dicmmen de no camplimiento, se pasa a firma al
Director Generaly se notifica al solicitante.

4 1. Recibe notificadon, en los terminos sefalados,
(regresaalpasol)

4.2 En caso de reunir los requisitos, emite un
dicmmen de caumplimiento v se pasa a firma del
Director General gquien posteriormente lo turna al
Departamentode Prestaciones Pensionarias.

5. Redbe el expediente y elabora un proyecrto de
resoluddn, posteriorments == turna a la Direcdon
Juridica parasurevision.

6. Revisa y, en su @so, otorga visto bueno a la
resopludon proyectada vy la turna al Direcoor
General, quien la firma y la devuelve a la Direcdan
Juridica para los efectos correspondientes

7. Recibe elresolutivo yfirmara elacusede recibo.

B. **3.2. La Direcdon Juridica envia el expediente a
la Direccion Administratva, quien debera realizar
los tramites inernos correspondientes al proceso
de otorgamiento de la Pensidn por Jubiladdn y
resguardario enelarchivo de la lnstitucidn.

2.2. Pension por Vejez.
1) Objetivo.
Proporcionar a los servidores publicos que coticen a la Institucion, la informaciéon 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 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 brindard 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 Linecamientos 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 Ia 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 Ilos
lineamientos aplicables para el otorgamiento de dicha prestacion.
Analiza el informe y verifica el cumplimiento de los requisitos.
. ., o 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 ;1.
3.2 Direccion Juridica-

Direccion Administrativa

La Direccion Juridica envia el expediente a la Direccion
Administrativa, quien deberd 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

DIRECCTION
FTURIDTCA

DEDAFT AMENTO
DE DRESTACICMES
PETTSTORT AT

WENTANILLA

DIRECCIORT -
== ADRTNISFATIV.A TrmCA PENSION POR VEJEZ

[ ]

1. Acude personaimente =i
Prestadones Pensionarias
INformaddn necssana sobre la tramitacadn de ia
Pension por Vejez, asi como de los documentos
que deberd presentar.

Deparmmento  de
para obtener  la

2. Redbe la solicgtud junto con la documentacon
correspondiente, s= le asigna un NUmMeroc de folio,
== registra Y o sSe Turna al DepartameSnto de
Prestaciones Pensionarias

3. Redbe la solidtud e integra el expedients v de

maners coordinada con la Direcd dn Administrative
werifica que Ia informacon propordonada se ajuste
= lo dispuesto por los ordenamientos legales v los
lineamientos aplicables para =1 otorgs miento de
dicha prestacidon.

4. analiza e informe vy verifica e cumplimiento de
los requisitos.

En caso de no reunir los requisitos, emite un
dictamen de no camplimiento, se a firma al
Direcror Generaly se notifica al solicitante.

4.1, Recibe notficaddn, en los te&rminos sefialados,
(regresaal pascl).

42 En caso de reunir los requisitos, emite un
dictamen de cumplimisnto v Se pass & firma del
Director General quicn pestenorments lo turna al
Departamento de Prestaciones Pension arias.

5. Redbe =1 expediente y SIabors UN Proyecto de
rescludon, posteriormente Io tuma a la Direcdon
Juridica para surevision.

6. Rewisa ¥. =N Su caso. otorga wisto bueno a Ia
rescludcdn proyectads w la turna al Director
General, guisn Ia firma v la devusive o la Direcd on
Juridica para los efectos correspond ientes,

7. Recibe elresclutivo ywfirmara elacussde recibo
B. TT3.2. La Direcodn Juridica envia el expedientea

la Direccion Administrativa, quien debera realizar
los trEmites intermos correspondientes al proceso

2.3. Pension por Invalidez.

1) Objetivo.

de otorgamiento de la Pension por Wejiez v
resguardario enelarchivo de la Institucicn.

Proporcionar a los servidores publicos que coticen a la Institucion, la informacion 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.

26



3) Politicas de Operacion.

e Proporcionar informacién concisa y atencion personalizada al solicitante indicandole Ia
documentacién que debera exhibir.

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

4) Referencia normativa.

Este procedimiento esta 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 documentacion 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
informacién 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 notificacion, 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.

Direccion 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 firmara el acuse de recibo.

8 Direccion Juridica-Direccion
**3 2 Administrativa

La Direccion Juridica envia el expediente a la Direccion
Administrativa, quien debera 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

. DEPART ARENTO
SOLICTTANTE DIRECCTCRT DE PRESTACICNES
TURIDICA DEMSIONARLAS

DIRECCION, VEMNTANILL A PENSION POR INVALIDEZ
ADRITNISFE ATIV.A TTCA

Prestadones Pensionaras par= obtener

que debera presentar.

==  registra v se turna al Departamento
Prestaciones Pensicnarias.

dicha prestacion.

oS requisitos.

Direcror Generaly se notifica al solicitante.

(regresaalpasol).

Departamentode Prestaciones Pensionarias.

Juridica parasurevision.

6. Rewisa ¥, =N SU caso, OTtorga visto bueno =

Juridica para los efectos correspond ientes

resguardaric enelarchivoe de la Institucidn.

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,
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1. Acude persconalments al Departamento de

informadon necesana sobre la tmmitadon de la
Pension por Invalidez, asi como de los dooumentos

2. Redbe la solidtud junto con la documentadon
correspondiente, se le asigna un namero de folio,

3. Redbe Ia solidtud e integra el expedients y de
maners coordinada con la Direcddn Administrative
werifica que Ia Informaddn propordonada se ajuste
= 1o dispuesTo por los ordenamisntos legales v los
lineamisntos aplicables para =1 otorgamisnto de

4. analiza el informe y verfica =1 cumplimisnto de
En caso de no reunir los requisitos, emite un
dictamen de no cumplimiento, se pasa o firma del

4.1. Recibe notificaddn, en los términos sefialados,

4.2 En caso de reunir los requisitos, emite un
dictmamen de cumplimiento v Sse pasa a firma del
Director General quien posterormente o turna al

5. Redbe =l expediente y elabora un proyecro de
resoludon, posterorments se turma a la Direcdon

resoludion proyecmsda y la turna al Director
General, quien la firma v la devuelve a la Direcdon

7. Recibe elresciutive y firmara el acusede recibo.

B. ==3.2 La Direcddn Juridica envia el expedientea
Iz Direccidn Administrativa, quien deberd realizar
los tramites internos correspondientes al proceso
de otorgamisnto de la Pensidn por Invalidez



Orfandad o Ascendencia), y resolver sobre su procedencia o improcedencia con base en la
documentacién 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 informaciéon concisa y atencion personalizada al solicitante indicando la
documentacion que debera exhibir.

o 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 [l 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 Muerte (Viudez, Orfandad o Ascendencia), asi como de
los documentos que debera presentar.

Solicitante

Recibe la solicitud junto con la documentacion 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 informacién 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 firmara el acuse de recibo.

Direccion Juridica-

**3 2 | Direccion Administrativa

La Direccion Juridica envia el expediente a la Direccion
Administrativa, quien debera 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

SOLICTTANTE

DED.

. ART AWENTO . -
DIRECCTION DE PRESTACICNES DIRECCION WVENTAMNILL.A PENSION POR MUERTE
FURIDICA PENSIONARIAS ADAMINISEATIVA TNTCA Fivdes Orfandad o A scendencia)

1. Acude personalments al Deparmmento de
Prestadones Pensionaras para obtener Ia
informaddn necesana sobre la tramitadodn de la
Pension  por Muerpe  (Viudez, Orfandad o
Ascendenda), asi como de les dooumentos gue
debera pressntar.

2. Redbe Ia soligtud junto con la documentadon
correspondients, le asigna un nomero de folio,
registra v turna al Departamento de Prestadones
Pensionarias

3. Redbe la solidtud e integra el expediente, de
manera coordinada con la Direcddn Administrativa
werifica que la informadion propordonada se ajuste
= lo dispussto por los ordenamisntos legales v los
lineamientos aplicables.

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

En casc de no reunir los requisitos, se emite un
dictamen de ne cumplimiente, se turna a firma del
Director Generaly se notifica al solicitante.

4.1. Recibe notificadon, en los té&rminos sefialados,
iregresaal pasol).

4.2, En caso de reunir los requisitos, se emite un
dictamen de cumplimisnto ¥ Se Wrna a frma del
Director General, quien postenorments lo envia al
Departamentode Prestaciones Pensionarias.

5. Redbe =1 expedients y elabors un proyecto de
resoluddn, posteriorments lo tuma a la Direcddn
Juridica para surevision.

6. Rewisa ¥, &n su caso, Otorga visto bueno a la
resoluddn proyectada vy la turna al Director
General, quien la firma vy la devueive a la Direcdon
Juridica para los efectos correspond ientes.

7. Recibe elresolutivo y firmara elacusede recibo.

B. ==3.2 La Direcodn Juridica envia el expedientea
la Direccion Administrativa, quien debera realizar

los tramites intermos correspondientes del prooeso
de octomEamiento de la Pension por Muerte (WViudez,
Orfandad o Ascendendal. v resguardaric en el
archivo dela Institucion.
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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 EL FONDO MUTUAL POR LA CANTIDAD DE $ 30,000.00

TLAXCALA TLAX. A DE DEL 20
C. . por mi propio derecho y sin coaccién 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

1.
2.

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

1.

DATOS PERSONALES DEL ADHERENTE:

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

N° de Pensionado.

Estado.
Cédigo Postal
Sexo.

RFC

Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala, pagard conforme a la Ultima designacién de Beneficiario (s) que obre en poder de esta Institucion.

NOMBRE Y FIRMA DEL ADHERENTE.

(En caso de no saber firmar estampard su huella, frmando 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 designaciéon de beneficiarios atribuye a la persona un derecho propio para el pago del Certfificado de Fondo Mutual, de manera que son
ineficaces las designaciones para que una persona cobre la suma asegurada y la entfregue a ofras, por ejemplo: a los hijos menores del
Adherente, pues ya quedd 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 DEL CERTIFICADO DEL FONDO MUTUAL.
Certificado del Fondo Mutual. ()
Copia certificada del acta de defuncién del Adherente. ()
Copia certificada 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 identificacién con fotografia vigente (IFE, Cédula Profesional, Pasaporte, Licencia de Manejo) del (os) beneficiario (s). ()
Presentacién de la Clave Unica de Registro de Poblaciéon del (os) Beneficiariof(s). ()

Clabe, cuenta bancaria 'y banco. ()

Av. Miguel de Lardizadbal 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
SOLICTTANTE DEPARTAMENTO DE DIRECCION IURIDICA
PRESTACIONES
PENSIONARIAS
1 » N
¥
.
3
¥
E{‘ 4

U+ .

C

3. Direccion Administrativa.

3.1. Afiliacion y expedicion de credencial.

1) Objetivo.

CERTIFICADO DEL FONDO MUTUAL
(Sepurode Vida)

1. Acude personalmente ol Departamente de
Prestaciones Pensionarios  para  obtener o
informacién necesaria sobre la tramitacién del
Certificade del Fondeo Mutual, osi como de los
documentos que deberd presentar.

2. Presenta su solcitud junto con la documentacion
respectiva al personal del Deporamento de
PrestacionesPensionarios.

3. Recibe la sohcitud junto con la documentacion
correspondiente, se integra el expediente v
procede a la elaboracion del Cerfificado del
Fondo Mutual y el contrato, postenormente ko turno
a la Direccién Juridica.

4. Rewvisao que lo designacion de los beneficionos
del Certificado del Fondo Mutual coincida con la
solictud v documentaciéon presentada, firma el
contrato vy lo devuetve a Deparamento de
Prestaciones Pensionarias con el objeto de recabar
la  firma del solctante y  entregor o
documentacién comprobatoria corespondiente.

5. Firma vy recibe documentacion comprobatonao
del Certificado del Fondo Mutual. Asimismo firma
acuse de recibo, finalmente el Depaortfamento de
Prestaciones Pensionanas resguarda en su archivo
gl expediente con la solictud de suscripcidon del
Certificado del Fonde 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.

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 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 brindard 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 Institucion para obtener la
1 Solicitante informacion necesaria sobre tramitacion 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
informacion (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.

FROOCEDIMIENTO 3.1

SOLICITANTE OFICINADE DIRECCICN
ARCHIVO GENERAL
1 — 1
3

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

AFILIACION ¥ EXPEDICION DE CREDENCIAL

1. Acude personalmente a lo Oficinog de
Archive de la Insttucién pora obtener lo
informacion necesaria sobre tramitacién de la
afilacién vy lo expedicién de lo credencial
correspondiente.

2. Recibe lao documentacién requerda al
solictante vy realza un cruce de informaocian
(resguardadao en el archivo de esta Institucian),
ge Imtegra el expediente para la ofliacion del
solctante en la  Insttucién; emitiende  la
credenciol que deberd contener lo fotografio
del solictante, v se turna al Director General
para firma.

3. Recibe y firma la credencial correspondiente,
v la devuelve ala Oficing de Archivo.

4 PResguarda lao credencial hosta gue el
solicitante acudaa recogerla.

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 identificacion 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.



4) Referencia normativa.

Este procedimiento estd 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 (segun sea el
2.1-2.4 caso)que deben ser dados de alta en el padron 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.
Direccion Supervisay verifica que los movimientos efectuados en el padron de
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
HUNATOS

DIRECCION OFICIN.A DE
ADMINISTREATIVA ARCHIVO
ALTA DFL. JUBIL AT O PENSDOMN AN

1. ==2.1-2.4 Comunica a la Direccicn
Administratirva, a trawvess del Grea de
Recurscs Humanos, los nombres de
los jubilados o pensionados [(segdn
sea el caso) que deben ser dados
de alta en =l padrdn de jubilados yw
pensicnados de la Institucisn.

2 Procede a dar de alta al jubilado
o pensionado (segin sea =l casc) en
el padrdn de la Institucidn. v == le
otorga =l plastice que le permitird
cobrar su pensicn. Posternormente,
emite los talones de pago v entrega
=l calendaric para la werdficacidn de
(=] wgenoia de derechos del
pensionado.

e Supersasa W wern oo Que los

Mo miertos efectuados =n =l

3 padrdn de jubilados v pensionados

de a Institucian E=t= hagan o

eficacia por =l drea de Recursos

Humanos., ¥ enwvia =l expediernte al
archivoe para su resguardo.

A Recibe v resguarda =l expedients

4..“ integrade con la sclicitud de pensidan

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 esta 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.
) Ventanilla Unica Rec1‘?e la sohcltu.d junto con la documentacion co.rrespondlen.te, le asigna
un numero de folio, se registra y se turna a la Oficina de Archivo.
Recibe la solicitud, procede a revisar la informacion 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 Resgua}rda la constanC}a 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 233

S0OLICITANTE VENTANILLA OFICINA DE DIRECCION
TMICA ARCHIVO GEMERAL

EXPEDICION DE COMNSTANCIAS DE APORTACIONES

:+> 1. Acude perscnalmente a lao

YVentanilla Unica para obtener lao
1 - 1 informacidn . necesana schre o
tramitacién de esta constancia.

2. Recibe lao solcitud junte con lo
documentacién corespondientes, le
asigna un nimero de folio, se registra
< ¥y turna a la Cficing de Archivo.

b4
3

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

poder de la Institucién v elabora =l

documento commespondiente y turna

la constancia respectiva para firma

del Director General.

4 Recibe y firma lo constancio
4 correspondiente, y la devuebe a lo

Yentanilla Unica.

5 Resguarda la constancia hastao
que el solicitante acudao a recogerla,
gquien firmara el acuse de recibo
para su archivo.

6. Eecibe v resguarda =l acuse des
recibo 2n =1 expedents
correspondiente.

3
E
3.4. Atencion de solicitud de pago postumo.
1) Objetivo.
Proporcionar la informacion correspondiente al familiar o la persona que compruebe haberse hecho
cargo de los gastos erogados con motivo de la inhumacion 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 Ia
documentacién que debera exhibir.

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

4) Referencia normativa.

Este procedimiento estd 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 la actividad
1 Solicitante Acude personalmente a la Ventanilla Unica para obtener la informacion
necesaria sobre la tramitacion del pago postumo.
I Recibe la solicitud junto con la documentacion 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
Direccién 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 Direccién de Finanzas
para su resguardo.
L, . Recibe y resguarda en su archivo el expediente con la solicitud de pago
4 Direccion de Finanzas y Tess P bag

postumo para los efectos correspondientes.

6) Formatos.
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7) Anexo flujograma.

FROCEDIMIENTO 3.4

SOLICITANTE VENTANILLA DIRECCICN DIFECCIGN DE
INICA ADMINIETRATIVA FINANZAS

ATENCION DESOLICITUD DE PAGO POSTUMO

; 1. Acude personalmente a la Ventanilo

Unica para obtener la informacién necesana
1 >l sobre la tramifacion del page postumo.

2. Recibe lao solictud junto con o
documentacion comespondiente, le asigna
un ndmero de folio, se registra y se tumao a lo
] Direccion Administrafiva.

v
(] \

3. Recbe Ilo solctud, revisa o
documentacion exhibida y werifica que lo
informacion proporcionada se gjuste a lo
dispuesto  por los ordenomientos legales

e [ oplicables.  Posteriommente y  pravio
conocimiento  del Director General,  se

procede a comunicar el movimiento
comespondiente ol drea de  Recursos
Humanos, asi como lo orden de pago
respectivo. Analmente envia o solicitud jurto
con los documentos exhibidos a la Direccion
de Ainanzos para su resguardo.

4. Recbe y resguardo en su archivo el
expediente con la solcitud de pago posturmo
para los efectos comespondientes.

¥
\j

:

3.5. Atencion a la solicitud de pago del Fondo Mutual (Seguro de Vida).
1) Objetivo.
Proporcionar informacién 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 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 brindard 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 o _
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
Direccién 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.

FROCEDIMIENTO 35
SOLICTTANTE DIRECCION DIRECCION DIRECCIONTE
ADNINBTRATVA | JURIDICA FINANZAS
I 3 1
| 2

-l

i

ATENCION DE SOLICITUD DE PAGO DEL
FONDO MUTUAL (Sezuro da Vida)

1. Acude personalmente a lo Direccion
Administraiva para obtener la informacion

necesaria sobre la tramtacion del pago del
Fondo Mutual (Segurode Vida).

2. Recbe lo solictud, registra, revisa la
documentacion exhbida y de manera
coordinada con la Direccion Juridica verifica
que la informacion proporcionada se quste
a lo dispuesto por los ordenamientos legales
y los Ineomiertos  aplicabks.  Previo
conocimento del Drector General, se
procede a comunicar la orden de pago
respectivo.

Finalmente envia la solictud junto con los
documentos exhibidos a lo Direccion de
Finanzas para su resguardo.

3. Recibe v resguarda en su archivo el
expediente con o solictud de pago 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.

X % % % %

PUBLICACIONES OFICIALES
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Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado Tomo XCV, Segunda Epoca, No. 8
Primera Seccion, de fecha 24 de febrero de 2016.
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