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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
Pericdico Ofical del {'iebiefnié del Estado, mediante el Decreto namero 196 de fecha veinticineo de octubre
de dos mil trece, se encarga de administrar [os recursos economicos que ingresan al Fondo de la Institucion,
al Fondo para créditos a Ezsbz ados, Pensionados } Servidores Pablicos, asi como al Fondo para Seguro de
Vida: para previo tramite legal, v en funcion de los recursos economicos que la misma disponga, otorgue las
prestaciones y servicios a que tengan derecho las personas a que se refiere el articulo | de la Ley.

La modernizacitn de la administracién piblica 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 v 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
I de la Ley, asi como para solventar las observaciones de los entes fiscalizadores que desde su pf@;}iz}
perspectiva son cada vez mas exigentes al evaluar, de manera directa o mdirecta, el cumplimiento de las
acciones y metas institucionales.

£l presente instrumento juridico-administrativo contiene la relacion de procedimientos, objetivos vy 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 v 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

o 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
jubio de 2013).

e [evde Adquisiciones, Arrendamientos.y Servicios del Sector Publico.
4

(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 4 de ¢nero de 2000, Ultima reforma el 10 de
noviembre de 2014}

s 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).

o Ley Federal de Derechos.
ii blicada en el Diario Oficial de la Federacion. el 31 de diciembre de 1981, Ultima reforma el 30 de
dic

embre de 20143,

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 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 v Acce
{Publicada en ¢f Diario Oficial de la Federacion, ei ~$ de mavo de 2015

¢ Lev Federal sobre Merrologia v Normalizacion
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion. el | de julio de 1992, Ultima reforma el 14 de julio
RPN
de 20140

¢+ Lev General de Comabilidad Gubernamental.
(Publicada en el Diario Oficial de la Federacion. el 31 de diciembre de 2008, Ultima reforma el 9 de
diciembre de 20131

. "{‘zdia*{'} Fiscal de la Federacion.
Pubiicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 1981 Ultima retorma el 7 de
enero de 201350,

*  Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto v 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 vy Soberano de Tlaxcala.
{Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Fstado ¢l 4 de febrero de 1982, Ultima reforma
38 de agosto de 2013).

¢ Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de Tlaxcala.
(Publicada ¢n ¢l Pericdico Oficial del Gobierno del Estado el 7 de abril de 1998, Ultima reforma 24
diciembre de 2014).

o Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado. e} 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 Periodico 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 Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 31 de diciembre de 200
reforma el 19 de mavo de 2009).

G

Lok

tima

* Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
(Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado. ef 31 de diciembre de 2007 U] ltima
reforma 6 de dictembre de 20131
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o Ley del Procedimiento Administrativo del | Estado de Tlaxcala v sus Municipios.
{Publicada en el Periddico Oficial del I Gobierno del Estado, ¢l 30 de noviembre de 2001}, Ultima
reforma 29 de mayo de 20131

e Levde Archivos del Estado de Tlaxcala.
(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 113 de mavo de 20111

o Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Serv icios del Estado de Tlaxcala.
{Publicada en el ?erz@d;m Oficial del Gobierno del Estado, el 6 de enero de 2003).

o Leyde Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tlaxcala. ’
(Publicada en ¢l Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 22 de mayo de 2012, Ultima reforma
6 de septiembre de 2012).

e Ley de Proteccion de Datos Personales para ¢l | Estado de Tlaxcala.
(Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado. el 14 de mayo de 2012).

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala para el Ejercicio Fiscal 2015,
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, ¢l 29 de diciembre de 2014).

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

o 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 2013).

e (odigo de Procedimientos Civiles para el E stado Libre y Soberano de Tlaxcala. ’
g?isbhwc&a en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de noviembre de 1980), (Ultima
reforma 13 de noviembre de 2013).

e (Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
Diario Oficial de la Federacion. publicado el 5 de marzo de 2015, altima reforma 29 de diciembre de
2014,

o Cadigo de Etica Administrativa, & las que deberan sujetarse los servidores pablicos del Gobierno del
Estado de Tlaxcala, en materia de austeridad, racionalidad, eficiencia, eficacia. honestidad. legalidad,
honradez, tealtad e imparcialidad.

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

¢ Reglamento de la Ley de Pensiones Civiles del Estado de ﬁ&\u}i&
{Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 21 de abril de 2

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

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

e Lineamientos que establecen el destino del crédito, el plazo, el m@ma} maximo del crédito por cada

e

tipo de destino y las tormas de garantizar los creditos, a los jubilados. pensionados ¥ servidores
publicos de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcalad Publicados en el Perigdico Oficial del
- b

Gobierno del Estado el 28 de nov iembre de 20133

e lineamientos para ¢l otorgamiento y recuperacion de crédito de Pensiones Civiles del Estado de
Tlaxcala. otorgados a los servidores publicos, jubilados ¥ pensionados de la Institucion. asi como parg
ef intercambio de informacion sobre creditos, saldos v pagos entre €sta y {as citadas dependencias v
_entidades publicas.
i Publicados en el Periddico Oficial del Gobhierno del Estado el 28 de noviembre de 2013).

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

xcala.

P
\

e Lincamientos para el Otorgamiento de Pension. de Pensiones Civiles del Estado de Tla
( Publicados en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado ¢l 28 de noviembre de 201
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 ¢f Per iodico Oficial del Gobierno del | Estado con fecha 11 de marzo de 201 sy

. i’ an Estatal de Desarrollo 2011-2016.
Publicado en el Periodico Oticial del | Gobierno de! Estado. el 17 de junio del 201 1).

3 Relacion de Procedimientos.
1. Direccion de Finanzas,
_Atencion de solicitud de crédito personal.

1

H
2. Atencion de solicitud de crédito hipotecario.

3. Expedicion de constancia de adeudo o de no adeudo.

2. Direccion Juridica.

Pension por Jubilacion.

. Pension por Vejez.

Pension por Invalidez.

4. Pension por Muerte (Viudez. Orfandad o Asce ndencial.
Certificado del Fondo Mutual (Seguro de Vida).

ey
"
N
3.

5
N
N
5
-

LI\

3, Direccion Administrativa.

Aftliacion v ex pedicion de credencial.
Alta del Jubilado o Pensionado.

frd

:/x

I

ok
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Gk

- Expedicion de constancia de aportaciones.
- Atencion de solicitud de pago postumo.
- Atencion de solicitud de pago del Fondo Mutual {Seguro de Vida).

vt Led Lo
LAY o .

4. Politica de Calidad.

Quienes integramos Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala, estamos comprometidos v pendientes de
realizar el pago puntual a jubilados v 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 economicos que conforman el
patrimonio de los adheridos a {a 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.
I. Direccion de Finanzas. e
L.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 | de la Ley de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala en vigor, puedan acceder a un
credito personal verde o rojo.

2) Aleance.

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

3) Politicas de Operacion.

* Proporcionar la informacion concisa y la atencion personalizada al solicitante para que presente
su solicitud v documentacion respectiva, :

¢ Este procedimiento debera ser expedito y eficaz, con base en la normatividad aplicable, v
atendiendo los requerimientos del solicitante.

4) Referencia normativa.

Este procedimiento estd sustentado en los articulos 67 v 68 de Ia Ley: asi también en los
Lincamientos que establecen el destino del crédito. el plazo, el monto maximo del crédito por cada
tipo de destino v las formas de garantizar los créditos que se otorguen a los jubilados, pensionados
servidores publicos. de conformidad con lo dispuesto en el Capitulo 11 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 veinticineo de octubre de dos mil trece: asi como en los Lineamientos para

el otorgamiento v recuperacion de crédito de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala. otorgados a
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los servidores piblicos. jubilados y pensionados de la Institucion, asi como para el intercambio de

mformacion sobre créditos.
publicas.

5) Procedimiento.

saldos v pagos entre ¢sta v las citadas dependencias v entidades

Paso

Responsable

Detalle de la actividad

Solicitante

- Acude personalmente al Departamento de Créditos para

obtener la informacion necesaria sobre la tramitacion de un
crédito, asi como de los documentos que deberd presentar.

(S

Ventanilla Unica

Se recibe la solicitud  junto con  la documentacion

correspondiente, se le asigna un numero de folio, se registra
posteriormente se turna al Departamento de Créditos.

[

Departamento de Créditos.

Al recibir la solicitud  se  integra el expediente v

coordinadamente con la Direccion Juridica se veritica que la |
informacion proporcionada se ajuste a lo dispuesto por los
ordenamientos legales y los lincamientos aplicables. Los
casos no previstos se turnaran al Director General para su
conocimiento.

Director General

Toma conocimiento v previo analisis v valoracion, en su caso,

emite su autorizacion.

L

Departamento de Créditos

Se lenan los formatos respectivos. Se notifica al solicitante

via telefonica el dia v hora para ef’c‘u:«zf la firma de dichos
documentos, asi como la transferencia de los recursos
LCconomicos.

Solicitante

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

A

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, ei{a) que suscribe,
tengo a bien solicitar un crédito:

VERDE ( )
ROJO ()
HIPOTECARIO { )

Por ia cantidad de % { 00100 MND.

Con fundamento en los articulos 87 y demas relativos y aplicables de la LEY DE PENSIONES
CIVILES DEL ESTADO DE TLAXCALA: 6. 9y demas relativos y aplicables de los LINEAMIENTOS
QUE ESTABLECEN EL DESTINO DEL CREDITO, EL PLAZO, EL MONTO MAX?M@ 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 CRE{)iTQ 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 namero 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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b} Solicitud de crédito verde.

- SOLICITUD DECREDITOVERDE =

FECHA

NO. SOUCITUD

DATOS DEL:

SERVIDOR PUBLICO |{

)

JUBILADO | )

PENSIONADO (
NOMBRE (S) APELLIDO (S) PATERNO |APELLIDO {S) MATERNOI RFC
DOMICILIO TELEFONO

NUMERO DE PLAZA TIPO DEAFILIADO  [SALARIO BASE QUINCENAL
Ngmsfzo 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

DOCUMENTACION QUE ANEXAEN 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 ()

Poria cantidad de § { 00/100 MN LY

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 apiicables de los LINEAMIENTOS
QUE ESTABLECEN EL DESTINO DEL CREDITO, EL PLAZO, EL MONTO MAX%}') 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 C{{éDiTOSS
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 numers de teléfono y el siguiente correo electronico

ATENTAMENTE,
Tlaxcala, Tiaxcala, __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.

kA

ek 2SN e __ SOUCITUD DE CREDITO ROIO
NO.SOLICITUD ; FECHA

g,

DATOS DEL: SERVIDOR PUBLICO | } JUBILADO{ ) PENSIONADO |
NOMBRE (5] APELLIDO (S} PATERNO APELLIDO (5] MATERNO RFC
DOMICILIO TELEFONO
NUMERO DE PLAZA TIPO DE AFILADD  SALARIO BASE QUINCENAL

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

FIRMA DEL SOLICITANTE

FECHA DE INGRESO UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

& : DATOS DELAVAL s ; T
DATOS DEL: SERVIDOR PUBLICO ({ ) JUBHLADOI{ ) PENSIONADO )
NOMBRE ($) APELLIDO {5} PATERNO APELLIDO (S} MATERNO RFC
DOMICILIO TELEFONO
NUMERO DE PLAZA TIPO DE AFILIADO | SALARIO BASE QUINCENAL

NUMERO DE EMPLEADO DEL SERVIDOR PUBLICO

B FIRMA DEL AVAL
NUMERQO DE JUBILADO O PENSIONADO
CURP SECTOR
FECHA DE INGRESO UNIDAD ADMINISTRATIVA

DOCUMENTACION QUE ANEXA EN FOTOCOPIA
SOUCITANTE

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
AVAL

ULTIMOS 3 COMPROBANTES DE PAGOS
CREDENCIAL EXPEDIDA POR PCET
IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA
COMPROBANTE DE DOMICILIO VIGENTE !
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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 v las
entidades de la administracion plblica estatal que coticen a la Institucion, a través de la asistencia
personalidad v un tramite eficaz. puedan acceder a un crédito hipotecario.

2y Aleance.

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

3) Politicas de Operacién.

* Proporcionar informacion concisa v atencion personalizada al solicitante para que presente su
solicitud v documentacion respectiva.

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

*  [ste tipo de credito aplica Gnicamente para el servidor piblico 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 v 68 de la Lev: asi también en los
Lincamientos que establecen el destino del crédito. el plazo. ¢l monto maximo del crédito por cada
tipo de destino v las formas de garantizar los créditos que se otorguen a los jubilados. pensionados v
servidores publicos, de conformidad con lo dispuesto en el Capitulo 11 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 de dos mil trece: asi como en los Lineamientos para
el otorgamiento v recuperacion de crédito de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala. otorgados a
los servidores pablicos. jubilados v pensionados de la Institucion, asi como para el intercambio de
informacion sobre créditos, saldos y pagos  entre ¢sta v las citadas dependencias v entidades
publicas, 4
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5) Procedimiento.

Responsable

Detalle de 1a actividad

. Sohicitante

Acude personalmente al Departamento de Créditos para obtener la |
~ informacion necesaria sobre la tramitacion del crédito hipotecario. asi |

- como de los documentos que deberd presentar.

[

 Ventanilla Unica

- Se recibe la solicitud junto con la documentacién correspondiente, se le
L asigna un numero de folio. se registra vy posteriormente se turna al
- Departamento de Créditos.

et

| Departamento de Créditos.

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

Lok

' Director General

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

- Direceron Juridica

Recibe ¢l expediente v 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
inscripeion ante el Registro Publico de la Propiedad v de Comercio del
Estado. Por titimo, se turna al Departamento de Créditos el expediente
Junto con el mstrumento notarial.

- Departamento de Créditos

Recibe el expediente y el instrumento notarial v notifica al solicitante

via telefonica el dia v hora para efectuar la firma de los documentos
respectivos, asi como la transferencia de los recursos econdmicos.

gé

- Departamento de Créditos

Realiza las gestiones administrativas para informar a las dreas de
recursos humanos donde labore el solicitante a efecto de que se haga e
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 credito hipotecario.

C.

DIRECTOR GENERAL DE PENSIONES
CIVILES DEL ESTADO DE TLAXCALA.
PRESENTE.

AT'N C.DIRECTOR DE FINANZAS.

Por medio de la presente, ei{a) que suscribe,
tengo a bien solicitar un crédito;

VERDE ( )
ROJO ()
HIPOTECARIO ( )

Porla cantidad de § { ] OC/MCO M N,

Con fundamento en ios articulos 67 y demas relativos y aplicables de la LEY DE PENSIONES
CIVILES DEL ESTADO DE TLAXCALA 6. 9y 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 cakce el C. . quien esta de acuerdo en ser mi aval
en caso de que se me oclorgue un crédito. Para el caso de que sea aceptada esta solicitud,
proporcione 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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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) MATERN RFC
E |
DOMICILIO TELEFONO
CURP TIPQ DE AFILIADO  SALARIO BASE QUINCENAL

NUMERO DE EMPLEADO DEL SERVIDOR PUBLICO
NUMERO DE JUBILADO O PENSIONADO :
NUMERO DE PLAZA | : FECHA DE INGRESO

{ FIRMA DEL SOLICITANTE

b-—a -

UNIDAD ADMINISTRATIVA | SECTOR
FIRMA DEL SOUCITANTE 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 CERTIHCADA DE ACT A DE MATRIMONIO

b o SRR "~ DOCUMENTACION QUE ANEXA EN FOTOCDPIA

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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1.3, Expedicion de constancias de adeudo o no adeudo.
{) Objetivo.

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

Atender con oportunidad v eficacia las solicitudes que realicen los servidores pblicos de los tres
Poderes del Estado de Tlaxcala. los municipios y las entidades de la administracion pablica estatal
que coticen a la Institucion, xe\; cto de los datos cronologicos en materia de adeudos que tengan los

colicitantes ante Pensiones Civile s det Estado de Tlaxcala.
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Para todos los servidores piblicos de los tres Poderes del Fstado de Tlaxcala. los municipios v las

cntidades de la administracion publica estatal que coticen a la Institucion, interesados en obteneria

1a.

3) Politicas de Operacion.

-

Proporcionar informacidn concisa y atencion personalizada al solicitante para que presente su
solicitud v documentacion respectiva.

e Fl personal encargado debera consultar de manera eficiente los controles internos de la
Institucion para obtener la informacion correspondiente, siempre v cuando el usuario hava
realizado el pago de derechos por el servicio prestado. ante la institucion bancaria designada.

4) Referencia normativa.

Este pmuétmmun esta sustentado en los articulos 12 fracciones HI v IV del Reglamento de la Ley:
| fraccion 1X del Reglamento Interior. ambos de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

5) Procedimiento.

Paso € Responsable Detalle de la actividad

Acude persmmimeme al Departamento de Créditos para obtener la
. Solicitante | informacion necesaria sobre la tramitacion de esta constancia, ast
- como de los documentos que deberd presentar. t

' Se recibe la solicitud junto con la documentacion correspondiente

2 Ventanitla Unica se le asigna un namero de folio. se registra v posteriormente se
turna a la Direccidn de Finanzas.

- Recibe la solicitud e integra ¢l uxpadsmte de manera coordinada |
oL . . con la Direccion Juridica identificaran si el solicitante tiene ¢ no
3 Direccion de Finanzas . 4 ) o . !
‘ algun adeudo con la Institucion. Posteriormente, se elabora la |
constancia y se turna para firma del Director General. ‘
. o Recibe v firma la constancia correspondiente, ¥ lo devuelve a la
I Dyireccion General o o ~
| ' Direccion de Finanzas,

. o . .. | Resguarda la constancia hasta que el solicitante acuda a recoge ol

3 Direccion de Finanzas ,, = =

- quien firmard el acuse de recibo para su archivo.

6) Formatos.
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7} Anexo flujograma.

PROUEDAMIENTO 13

EXPEDICHON DE CONSTANCIAS DE ADEUDO
O 80 ADEUDD

]

OPow o u
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2. Direccion Juridica.
2.1. Pension por Jubilacion.
13 Objetiva.

Proporcionar a los servidores pablicos que coticen a la Institucion, la informacion necesaria para
obtener su pension por jubilacion y resolver sobre su procedencia o improcedencia con hase en lu

e
documentacion presentada v la normatividad aplicable.

2} Alcance,

Para los servidores publicos que hayvan cotizadoe a la Institucion que asi lo soliciten. voque cumplan
4oy}
el

con 1os requisitos legales,

i
&
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3) Politicas de Operacion.

* Proporcionar informacion concisa y atencién personalizada al solicitante indicando |
documentacion que debera exhibir.

s Lste procedimiento deberd ser expedito con apego a la normatividad aplicable. v el personal
encargado brindara un trato eficaz.

43 Referencia normativa.

Este procedimiento estd sustentado en los articulos 41, 42 v 43 de la Lev: 12 fraccion 1y 1V del
Reglamento de la Lev: 11 del Reglamento Interior. asi también en el Reglamento para la ‘*v nrz?zwum;
de la Vigencia de Derechos y en los Lineamientos para el {}wz‘mm;e;"zz{% de Pension. todos de
Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala

5) Procedimiento.

Paso Responsable Detalle de la actividad
L Acude  personalmente  al  Departamento  de  Prestaciones |
Solicitante o L .. e ;
. 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 numero de folio, se registra v s¢ turna al |
Departamento de Prestaciones Pensionarias.
Recibe la solicitud ¢ integra el expediente y en coordinacion con la
- Departamento de Prestaciones | Dircccion Administrativa  verifica  que  la informacion
3 y . . . . . .
Pensionarias proporcionada se ajuste a lo dispuesto por los ordenamientos
legales y los lineamientos aplicables.
Analiza el informe v verifica ¢l cumplimiento de los requisitos.
, En caso de no reunir fos requisitos.  emite un dictamen de no
4 Direccion Juridica . S L , - ,
cumplimiento. se pasa a firma al Director General y se notifica al
solicitante.
4.1 Solicitante Recibe notificacion. en los términos seialados. (regresa al paso 1.

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

Direccian Juridica

“ Departamento de Prestaciones | Recibe el expediente v elabora un provecto de resolucion. |

> B S P . . B ..
: Pensionarias - postertormentese turna a la Direccion Juridica para su revision.

- Revisa y.en su caso. otorga visto bueno a la resolucion provectada
&

Direccion Juridica v la wrna al Director General. quien la firma v la devuelve 3 la
- Direccion Juridica para los etectos correspondientes.

Solicitante ' Recibe el resolutivo v firmard el acuse de recibo.
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La Direccion Juridica enwia el expediente a
Direccion haridica- . Administrativa, realizar  los  tramies
Dhreccion Administrativa

et W

-

otorgamientos de

Jubtlacion v resguardario en el archivo de la Institucion.

#& T Y

3.2 Inicto de otro procedimiento. véase Direccion Administrativa,
6) Formatos.

7) Anexo flujograma.
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2.2. Pension por Vejez.
Iy Objetivo.
Proporcionar a los servidores publicos que coticen a la Institucion. la informacion necesaria para

obtener su pension por Vejez v resolver sobre su procedencia o improcedencia con base en la
documentacion presentada v la normatividad aplicable.
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2y Alcance.

Para los servidores phblicos que havan cotizado a la Institucién que asi lo soliciten. v que cumplan
con los requisitos legales.

3) Politicas de Operacion.

e Proporcionar informacion concisa v atencion  personalizada al solicitante  indicando  la
documentacion que deberd exhibir.

e Este procedimiento deberd ser expedito con apego a la normatividad aplicable. v el personal
encargado brindaréd un trato eficaz.

4) Referencia normativa,

Este procedimiento estd sustentado en los articulos 44, 45 y 46 de fa Levy 12 fraccion 11y 1V del
Reglamento de la Ley: 11 del Reglamento Interior. asi mismo en el Reglamento para la Verificacion
de la Vigencia de Derechos v 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 |
i Solicitante para obtener la informacién necesaria sobre la tramitacién de la
Pension por Vejez. asi como de los documentos que debera presentar.
Recibe la solicitud junto con la documentacion correspondiente. se fe
z Ventaniila Unica asigna un numero de folio, se registra v se turna al Departamento de
Prestaciones Pensionarias.
Recibe la solicitud ¢ integra el expediente v de manera coordinada con
5 Departamento de la Direccion Administrativa verifica que la informacion proporcionada
Prestaciones Pensionarias | se ajuste a lo dispuesto por los ordenamientos legales v los
- hineamientos aplicables para el otorgamiento de dicha prestacion.
- Analiza el informe v verifica el cumplimiento de los requisitos,
. . . En caso de no reunir los requisitos. se emite un dictamen de no
4 Direccion Juridica L - ‘ . -
cumplimiento. se pasa a firma al Divector General v s¢ 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 cumphimiento
4.2 Direccion Juridica - se pasa a firma del Director General quien posteriormente o turna al
- Departamento de Prestaciones Pensionarias.
- Departamento de CRecibe el expediente v elabora un  proyecto de resolucion.

Prestaciones Pensionaria

- posteriormente lo turna a la Direccion Juridica para su revision.
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Revisa y. en su caso, otorga visto bueno a la resolucion provectada v
Direccion Juridica la turna al Director Generall quien la firma vy la devuelve a la
Direccion Juridica para los efectos correspondientes.

Selicitante Recibe el resolutivo v firmara el acuse de recibo.

o

V La Direccion Juridica envia el expediente a la  Direccion
**3.2 Direccion Juridica- Adminstrativa.  quien  deberd  realizar los  tramites  internos |
Direccion Administrativa | correspondientes para el otorgamiento de la Pension por Vejez v
resguardario en el archive de la Institucion.
* & 7

3.2 Inicio de otro procedimiento. véase Direccion Administrativa,
6) Formatos.

7) Anexo flujograma.
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2.3, Pension por Invalidez.
1} Objetivo.
Proporcionar a los servidores piblicos que coticen a la Institucion, la informacion necesaria para
obtener su pension por Invalidez v resolver sobre su procedencia o improcedencia con base en la
documentacion presentada v la normatividad aplicable.

2y Aleance.

Para los servidores publicos que hayan cotizado a la Institucion que asi lo soliciten. v que cumplan
con los requisitos legales.
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3) Politicas de Operacion.

b

3

* Proporcionar informacion concisa v atencion personalizada al solicitante indicandole |
documentacion que debera exhibir,

e Lste procedimiento deberd ser expedito con apego a la normatividad aplicable, v el personal
encargado brindard un trato eficaz.

4) Referencia normativa.

Este proceduniento esta sustentado ezz s articulos 47, 48,49, 50, 31, 52 v 53 de la Ley: 12 fraccion
IV del Reglamento de la Ley: éc Reglamento Interior: asi tambzr’:ﬂ en el Reglamento para la
Verificacion de la Vigencia de i}emchas y en los Lineamientos para el Otorgamiento de Pensidn,

todos de Pensiones Civiles del Fstado de Tlaxcala

5) Procedimiento.

Paso Responsable Detalle de la actividad

Acude personalmente  al  Departamente  de  Prestaciones
Penstonarias para obtener la informacion necesaria sobre la

| Solicitante o N . ,
tramitacion de la Pension por lonvalidez, asi como de los
documentos que deberd presentar.
Recibe 1a solicitud junto con la documentacion correspondiente,

12

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

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

Departamento de Prestaciones
Pensionarias

L

Analiza el informe v verifica el cumplimiento de los requisitos.

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

Recibe notificacion. en los términos sefialados, {regresa al paso |

4.1 Solicitante b

En caso de reunir los requisites, emite un dictamen de
cumplimiento y se pasa a fuma del Director General quien
posteriormente o twurna  al Departamento  de  Prestaciones
Penstonarias.

Direccion Juridica

don
to

. Departamento de Prestaciones  Recibe el expediente v elabora un provecto de resolucion,
Pensionarnias | posteriormente se turna a la Direccion Juridica para su revision.
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;Rzzw%sa y. en su caso. otorga visto bueno a la resolucion
provectada v la turna al Director General. quicn la firma vy la
devuelve a la  Direccién  Juridica  para  los  efectos
correspondientes.

f Direccion Juridica

T Solicitante Recibe el resolutivo vy firmara el acuse de recibo.

La Direccién Juridica envia el expediente a la Direccion
8  Direccion Juridica-Direccion Administrativa, quien debera realizar los tramites internos

32 Admuistrativa correspondientes al proceso de otorgamiento de la Pension por

Invalidez, v resguardarlo en el archivo de la Institucion.

#%3 3 Inicio de otro procedimiento, véase Direccion Administrativa,
6) Formatos.

7) Anexo flujograma.
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2.4, Pensi{}n por Muerte (Viudez, Orfandad o Ascendencia),

13 Objetivo.

Proporcionar a los familiares beneficiarios del sen idor pablico fallecido v que haya cotizado 2 fa
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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?ﬁ%&i ver sobre su procedencia o improcedencia con base en la

Orfandad o Ascendencial, ¥
avi atividad aplicable.

documentacion presentaday lan

2y Aleance

Previa w%%{:i’ :;i los familiares beneficiarios del servidor poblico que havan cotizado a la
4

Institucion, asi como a los familiares beneficiarios del jubilado o pensionado por vejez e invalidez. v
que cumplan con i;éé; requisitos legales.

3y Politicas de Operacion,

o Proporcionar informacion concisa ¥ atencion personalizada al solicitante indicando la
documentacion que debera exhibir,

s LEste procedimiento debera ser expedito con apego a la normatividad aplicable. v el personal
encargado brindara un trato eficaz.

4y Referencia normativa

Este procedimiento esta sustentado en los articulos 54, 55.56.57. 58 v 59 delaley: 12 fraccion l ¥
IV del Reglamento de la Lev: 11 del Reglamento Interior; asi tambien en el Reglamento para %zz
Verificacion de la Vigencia de Derechos v en los Lincamientos para el Otorgamiento de Pensior
todos de Pensiones Civiles del Estado de 1laxcala

53 Procedimiento.

Paso Responsable Detalle de la actividad
Acude personalmente al Departamento de Prestaciones Pensionarias
) Solicitan para obtener la informacion necesaria sobre la tramitacion de la
! Pension por Muerte (Viudez, Orfandad o Ascendential asi como de
los documentos que debera presentar.
Recibe la solicitud junto con la documentacion correspondiente. le

z Ventanilla Unica asigna  un numero de folio, regista v turna al Departamento de
Prestaciones Pensionarias.

Recibe la solicitud ¢ integra el expediente. de manera coordinada con

N Departamento de la Direccion Administrativa verifica que la informacion proporcionada

- Prestaciones Pensionarias | se ajustc a lo dispuesto por los ordenamientos legales y los

' lineamientos aplicables. f
Analiza el informe v verifica el cumphimiento de los requisitos para el
otorgamiento de dicha prestacion,

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

4.1 Solicitante Recibe notificacion. en los términos senalados, (regresa al paso 1.
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| ; En caso de reunir los requisitos, emite un dictamen de¢ cumplimiento y |
42 Direccion Juridica se turna a firma del Director General. quien posteriormente lo envia
al Departamento de Prestaciones Pensionarias.
- Departamento de Recibe el expediente y elabora un proyecto de resclucion.
i Prestaciones Pensionarias | posteriormente lo turna a la Direccion Juridica para su revision.
Revisa v. en su caso, otorga Visto bueno a la resolucion provectada v |
6 Direccion Juridica la turna a! Director General. quien la firma v la devuelve a la
Direccién Juridica para los efectos correspondientes. |
7 Selicitante Recibe el resolutivo y firmara el acuse de recibo.
La Direccion Juridica envia el expediente a la Direccion
, . - . Administrativa, quien debera realizar  los tramites  Inleraos
8 Direccion luridica- . j . e
exa Y . . correspondientes del  proceso de otorgamiento de la Pension por
**3 2 | Direccion Admunistrativa R i R a
Muerte (Viudez. Orfandad o Ascendencia) y resguardarlo en el

- archivo de la Institucion.

*%3 3 Inicio de otro procedimiento. véase Direccion Administrativa.

6) Formatos.

7y Anexo flujograma.
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2.5. Certificado del Fondo Mutual (Seguro de Vida).
1) Objetivo.

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

2y Alcance.

Los jubilados o pensionados por vejez e invalidez y que cumplan con los requisitos establecidos en la
normatividad aphcable. 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 hava reunido los requisitos v presentado su solicitud formalmente. la
Institucion deberd tramitar la misma. en tempo v forma de conformidad con la normatividad
aplicable,

4) Referencia normativa.
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 v del

FFondo Mutual, todos de Pensiones Civiles del Fstado de Tlaxcala.

5y Procedimiento.

Paso Responsable Detalle de la actividad |

- Acude personalmente al Departamento de Prestaciones Pensionarias para |

. Solicitante obtener la mformacion necesaria sobre la tramitacion del Cerntificado del |
~' - Fondo Mutual, asi como de los documentos que debera presentar,
- Presenta su solicitud junto con la documentacion respectiva al personal del
2 f Solicitante . Departamento de Prestaciones Pensionarias.
‘ , Recibe la solicitud junto con la documentacion correspondiente, ¢ integra
N » Prestaciones

el expediente v procede a la elaboracion del Certificado del Fondo Mutual
v el contrato, posteriormente lo turna a la Direccion Juridica.

pensionarias

Revisa que la designacion de los beneficiarios del Certificado del Fondo
- Mutual coincida con la solicitud v documentacion presentada. firma el
4 - Direccion juridica | contrato v fo devuelve al Departamento de Prestaciones Pensionarias con el
objeto de recabar la firma del solicitante v entregarla documentacion
comprobatoria correspondiente. ‘
Fuma v recibe documentacion comprobatoria del Certificado del Fondo ,
- Mutual. Asimismo firma acuse de recibo. finalmente el Departamento de
Solicitante Prestaciones Pensionarias resguarda en su archivo el expediente con la
~solicitud de suseripeion del Certificado del Fondo Mutual para los efectos
correspondientes. ‘

A
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6) Formatos.
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7y Anexo flujograma,

PROCIDIDNIENTO 22
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3. Direccion Administrativa,
3.1. Afiliacion v expedicion de credencial.

1) Objetivo.

v oque mediante la asistencia personalizada y un tramite eficaz. se afilien todos los

Logra
derechohabientes de la Institucion, para poder brindarles las prestaciones v servicios establecidos en
elarticulo 3 de la Ley. :
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2) Alcance.

Para todos 1os servidores ;‘%{zé%%”% de los tres poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios v las
i’%‘zi%ééiﬁ{’b de la administrac ;m%}zaa estatal que coticen a la Institucion. asi como también para los
Jubiiados ¥ pensionados por vejer e invalidez, asi como a los beneficiarios de todos ellos.

3) Politicas de Operacion

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

s bste procedimiento debera ser expedito con apego a la normatividad aplicable. v el personal
encargado brindara un trato eficaz.

4) Referencia normativa
Lste 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 Tlaxeala

38 Procedimiento,

Paso Responsable Detalle de la actividad

it

credencial correspondiente.

Lok

Director General para firma

3 Direccion General -
Archive
4 Oficina de Archivo | Resguarda la credencial hasta que el solicitante acuda a recogeris.

6) Formatos.

Acude personalmente a la Oficina de Archivo de la Institucion para obtener la
Solicitante informacion necesaria sobre tramitacion de la afiliacion v la expedicion de la

Recibe la documentacion requerida al solicitante v realiza un cruce de
mformacion (resguardada en el archivo de esta Institucion), se integra el
Oficina de Archivo | expediente para la afiliacion del solicitante en la Instiucion: emitiendo la
credencial gue debera contener la fotogratia del solicitante, v se turna al

Recibe v firma la credencial correspondiente. v la devuelve a 1a Oficina de
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7) Anexo flujograma

PROGCEDI\IENTO 31
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3.2. Alta del Jubilado o Pensionado.
1) Objetivo.
Que la Institucion identifigue plenamente, al servidor pblico que ha cotizado. para realizar el cambio
de status en los controles internos de la Institucion v proporcionarles las prestaciones v servicios a
que tienen derecho, aplicando los objetivos de la Institucion acatando lo establecido en la

normatividad de Penstones Civiles del Estado de Tlaxcala en vigor,

2) Aleance

Lograr la identificacion plena de jubilados vy pensionados por parte de fa Insttucion, pars

proporcionar, en tiempo v forma. las prestaciones v los servicios a que tengan derecho.
3) Politicas de Operacion.

e Mediante una eficaz identificacion de los jubilados v pensionados,
adecuado otorgamiento de las prestaciones v servicios que proporciona

ograr en su momento el
a Institucion.

i
al

»  Pagar las pensiones en tiempo v forma, v proporcionar los demas servicios con eficacia.
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43 Referencia normativa.

1 el
Leelamento para la Verificacion de la Vicencia de Derechos. ambos de Pensiones Civiles del Estado
& 3 f oo
de Tlaxcala

Este procedimiento esta sustentado en jos articulos 12y 17 def Reglamento de la Ley. asi como en
i

%3 Procedimiento.

. Paso Responsable Detalle de la actividad
Comunica a la Direccion Administrativa, a traves del drea de Recursos |
| Direccion Juridica | Humanos, los nombres de los jubilados o pensionados (segin sea el |
2.1-24 caso)que deben ser dados de alta en ¢l padréon de jubilados y pensionados de |
fa Institucion. !
! | Procede a dar de alta al jubilado o pensionado (segun 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 ¢l
calendario para la verificacion de la vigencia de dercchos del pensionado. |
Direceion Supervisay verifica que los movimientos efectuados en el padron de
\ eccion P : ; L o L
3 p . - jubilados v pensionados de la Insttucion s¢ hagan con eficacia por el arca |
Adnministrativa - i : , . = , ‘
- de Recursos Humanos. Y envia el expediente al archivo para su resguardo.
, - . | Recibe v resguarda el expediente integrado con la solicitud de pension para
4 Oficina de Archivo | o . =
los efectos correspondientes.
6) Formatos.
7) Anexo flujograma.
PROCEDIMIENTO 23 2
% -

ALTA DEL JUBILADD O FE NE RO AT

| IPO—
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3.3. Expedicién 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 ¥ atender con oportunidad v eficacia fas
solicitudes sobre el particular que realicen fos servidores publicos de los tres Poderes del Estado de
Tlaxcala. los municipios v las entidades de la administracion pablica estatal,

2y Alcance.

Poderes del Estado de Tlaxcala. los municipios v las

Para todos los servidores publicos de los tres
I que coticen a la Institucion, interesados en obtenerla.

entidades de la administracion publica estate
3) Politicas de Operacion.

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

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

4) Referencia normativa.

Este procedimiento esta sustentado en los articulos 14 fracciones 1. 11 de la Ley: 12 v 13 del
Reglamento de la Ley. ambos de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

5) Procedimiento.

| Paso Responsable Detalle de 1a actividad
’ Acude conalmente a la Ventanill: Unica para obtener la informacion -
D Solicitante - Acude personalmente a la Ventanilla Unica para obtener la informacion
i w3 e i . . e .
| necesaria sobre la ramutacion de esta constancia.
o~ Ventanilla Uni “Recibe la solicitud junto con la documentacion correspondiente. le asigna
R Jentanitla Unica ; , ot . e ; s
i N un numero de folio, se registra v 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 v turna la constancia

' respectiva para firma del Director General.

| Recibe v firma la constancia correspondiente. y la devuelve a la Ventanilla

A Direccion General o
P Unica )
< Ventanilla Unica Resguarda la constancia hasta que el solicitante acuda a recogeria. quien ;
‘entanilia Unica - o . ‘
) ' 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) Ancxo flujograma.

FROCEDRMIENTO 33
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3.4. Atencion de solicitud de pago postumo.

1) Objetive.

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE APORTACIONES

personaimenie e [Te]

Unico porc obiensr o

' necesong sobre o
tramitocicnde esto constoncio
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recibo er E1 expedenie

Proporcionar la informacion correspondiente al familiar ¢ la persona que compruebe haberse hecho
cargo de los gastos erogados con motivo de la inhumacion del jubilado o pensionado por vejez ¢
invalidez. sobre los requisitos necesarios para obtener esta pzea{auon y en su momento analizar su
procedencia con base en la documentacion exhibida v la normatividad aplicable.

2y Alcance.

Para el familiar o la persona que compruebe haberse he

cho cargo de los gastos erogados con motivo
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de la inhumacion del jubilado o pensionado por vejez ¢ imvalidez, v que cumplan con los requisitos

legales,

3y Politicas de Operacion.

¢ Proporcionar informacion concisa v atencion personalizada al solicitante mdicando  la
documentacion que deberd exhibir.

e Lste procedimiento debera ser expedito con apego a la normatividad aplicable. v el personal

encargado brindaréd un trato efi

r
<az.

4} Referencia normativa.

Este procedimiento estd sustentado en  los aniculos 1, 3 fraccidn V., 60, 61 v 62 de la Ley de
Pensiones Civiles del Bstado de Tlaxcala.

5) Procedimiento.

- Paso Responsable Detalle de la actividad
| Solicitant Acude personalmente a la Ventanilla Unica para obtener la mformacion
A ante . . . .
- necesaria sobre la tramitacion del pago postumo.
o Ventanilia Unica Recibe la solicitud junto con la documentacion correspondiente. le asigna un
e / < & N N =

numero de folio, registra v turna a la Direccion Administrativa.

Recibe la solicitud, revisa la documentacion exhibida v verifica que la
informacion proporcionada se ajuste a lo dispuesto por los ordenamientos
legales aplicables. Posteriormente y previo conocimiento del Directo

- Direccion . .. ) ] .
3 Administrativa Generall se procede a comunicar el movimiento correspondiente al area de |
4 H P < . - - s ® H
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.
A . Recibe v resguarda en su archivo el expediente con la solicitud de pago
4 Direccion de Finanzas - ~,

postumo para los efectos correspondientes.

6) Formatos.
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7) Anexo flujograma.

FROCEDIMIENTOD 34
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3.5, Atencion a la solicitud de pago del Fondo Mutual (Seguro de Vida)
1) Objetivo

Pro

porcionar 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 v la
normatividad aplicable
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2y Aleance.

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

33 Politicas de Operacion,

Proporcionar informacion concisa Yy atencion personalizada al solicitante indicando la
documentacion que debera exhibir,

e Este procedimiento deberd 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 v 66 de la Ley. ast

como en los Lineamientos para el Seguro de Vida v del Fondo Mutual, ambos de Pensiones Civiles
del Estado de Tlaxcala.

5) Procedimiento.

- ; Detalle de la actividad

| Paso Responsable

;

% Solic: ’ Acude personalmente a Ventanilla Unica para obtener la informacion necesaria
! Solicitante o . .
’ sobre la tramitacion del pago del Fondo Mutual (Seguro de Vida),

' Recibe la solicitud. registra, revisa la documentacion exhibida v de manera
coordinada con la Direccion Juridica verifica que la informacion proporcionada
se ajuste a lo dispuesto por los ordenamientos iegales v los lincamientos

L D freceion | aplicables. Previo conocimiento del Director General, se procede a comunicar
2 Admuustrativa-

. . T g orden de pago respectivo.
Direccion luridica i pas p

| Finalmente envia la solicitud junto con los documentos exhibidos a la

- Direccion de Finanzas para su resguardo.

) Diireccion de | Recibe v resguarda en su archivo el expediente con la solicitud de pago del
bl . i N - .
Finanzas . Fondo Mutual para los efectos correspondientes.

6) Formatos,



Peritdico Oficial No. 8 Primera Seccion, Febrero 24 del 2016

jograma.

} Anexo flu

2

-

¢

a4

agin

}}

Ly A

.’y

arm
A4

it

-
an
&

oty G

)

£ PAGO DEL
AL (Seswro deVida)

&

ATENCION DESOUCTUD D

FONDO MUT

ey

ey

5 ——
Y
-

Hatia

T (o o il

- k4

»
S




Periodico Oficial No. 8 Primera Seccion, Febrero 24 del 20106 Pagina 43

¥o

6. Glosario de Términos.

Fondo de Pensiones Civiles: E! fondo al que se refiere el articulo 18 de la Ley.
Fondo para Seguro de Vida: Fl 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: Leyv de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala, publicada en el Periodico Oficial del
Gobierno del Estado de Tlaxeala, mediante el decreto numero 196, de fecha veinticinco de octubre
de dos mil yece.

Ley de Entidades Paraestatales: [ ¢y 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 v servidores publicos de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

Lineamientos para el Otorgamiento v Recuperacion de Creédito: Los lincamientos para ¢l
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 créditos. saldos v pagos entre ¢sta v las citadas dependencias v entidades
publicas.

Lincamientos para ¢l Otorgamiento de Pension: Los lineamientos para el Otorgamiento de
Pension de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala

Lineamientos para el Seguro de Vida v del Fondo Mutual: [ os lincamientos para el Seguro de
Vida v del Fondo Mutual de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala.

Lincamientos de Inversion: lLos lineamientos de la Inversion de las Reservas del Fondo de
Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala '

Lineamientos para el Adccuado Funcionamiento: los Lineamientos para el Adecuado
FFuncionamiento de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala

Pensionado: Aquélla persona a la que se refiere la fraccion X1 del articulo 4 de la Ley.

Reglamento Interior: EI Reglamento Interior de Pensiones Civiles del Estado de 1laxcala.

b
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Reglamento de la Ley: Bl Reglamento de la Ley de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala

&

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

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

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

Ventanilla Unica: La ventanilla Gnica de atencion a pensionados v publico en general.



