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I.- PRESENTACION.

La Direccion General del IPSSET, presenta el documento “Manual de Procedimientos del IPSSET”,
el cual surge de la necesidad de contar con un documento general, que integre las formas de
operacion de las diversas éreas y la interaccién de los procesos que permiten la realizacion eficaz y
eficiente de los tramites y servicios que se brindan a los trabajadores del Gobierno del Estado y
familiares derechohabientes.

Al integrar los procesos en el presente documento, el personal del IPSSET cuenta con una fuente
de consulta que brinda informacién de los tramites, procesos que los integran y normas de
operacion; asi como apoyo para las actividades diarias y consultas para capacitacion, que permite
aplicar la mejora continua en la labor diaria.

La integracién de estos procedimientos se llevd a cabo con la participacién de los titulares de las
areas y su personal adscrito, a quienes se les consigna de manera metddica, los pasos y
operaciones que se deben seguir para la realizaciéon de sus funciones, precisando su
responsabilidad operativa y participacion.

ATENTAMENTE

C.P. LOURDES BENAVIDES HINOJOSA
Directora General del Instituto de Previsién y
Seguridad Social del Estado de Tamaulipas
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ll.- OBJETIVO.

La compilacién de los procedimientos basicos del IPSSET que impactan en el servicio brindado a
los derechohabientes afiliados a este Instituto, dando origen al presente Manual de
Procedimientos, que tiene como objetivo fundamental establecer los criterios normativos en la
operacion de los procesos del Instituto, con la finalidad de documentar las actividades bésicas que
se realizan para los trémites prestados a los servidores publicos del Gobierno del Estado afiliados.

Al integrar los procesos en el presente documento, se cuenta con una fuente de consulta que
brinde informacién al personal que labora en el IPSSET desde tramites, procesos que los integran
y normas de operacidn, apoyo para las operaciones diarias y consultas para capacitacion.
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lll.- MARCO JURIDICO.

AMBITO ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.
1921 y sus reformas

Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 379

Periédico Oficial No. 84
18 de octubre de 1986
y sus reformas

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 76

Periédico Oficial No. 11
5 de febrero de 1994
y sus reformas

Ley de Deuda Publica Estatal y Municipal de Tamaulipas.
Decreto No. LV-415

Periédico Oficial No. 104
30 de diciembre de 1995
y sus reformas

Ley de Integracién Social de Personas con Discapacidad.
Decreto No. LVI-53

Periédico Oficial No. 15
19 de febrero de 1997
y sus reformas

Ley de los Derechos de las Nifias y los Nifios en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 423

Periédico Oficial No. 67
5 de junio del 2001
y sus reformas
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Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-427

Periédico Oficial No. 67
5 de junio del 2001
y sus reformas

Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 524

Periédico Oficial No. 142
27 de noviembre del 2001
y sus reformas

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 535

Periédico Oficial No. 147
6 de diciembre del 2001
y sus reformas

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVII-528

Periédico Oficial No. 147
6 de diciembre del 2001
y sus reformas

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1200

Periédico Oficial No. 152
21 de diciembre del 2004
y sus reformas

Ley para el Desarrollo Familiar del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 732

Periédico Oficial No. 155
28 de diciembre del 2004

Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacion en el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1146

Periédico Oficial No. 156
29 de diciembre del 2004
y sus reformas
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Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1144

Periédico Oficial No. 156
29 de diciembre del 2004
y sus reformas

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.
Decreto No. 640

Periédico Oficial No. 4
11 de enero del 2005

Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas.
Decreto No. LVIII-1143

Periédico Oficial No. 4
11 de enero del 2005
y sus reformas

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-958

Periddico Oficial No. 81
5 de julio del 2007
y sus reformas

Ley de Derechos del Contribuyente del Estado de Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 156

27 de diciembre del 2007
y sus reformas

Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1090

Periédico Oficial Extraordinario No. 5
31 de diciembre del 2007
y sus reformas

Ley del Notariado para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LIX-1092

Periédico Oficial Anexo No. 7
15 de enero del 2008
y sus reformas
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Ley del Registro Publico de la Propiedad Inmueble y del Comercio.
Decreto LIX-1093

Periédico Oficial Anexo al No. 27
28 de febrero del 2008
y sus reformas

Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus
Municipios.

Decreto No. LX-1857

Periddico Oficial No. 155 anexo

29 de diciembre del 2010

y sus reformas

Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Tamaulipas.
Decreto LXI-892

Periédico Oficial No. 112
17 de septiembre del 2013

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LXI-908

Periédico Oficial No. 116 anexo
25 de septiembre del 2013

Ley del Instituto de Previsién y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LXI1-341

Periédico Oficial No. 142 Anexo
26 de noviembre del 2014

Caddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. 381

Periédico Oficial No. 79
4 de octubre de 1961
y sus reformas

Cadigo Civil para el Estado de Tamaulipas.
Decreto No. LII-441

Periédico Oficial No. 3 Anexo
10 de enero de 1987
y sus reformas
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Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracién
Publica del Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 73 Anexo

11 de septiembre de 1993
y sus reformas

Reglamento de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.
Periédico Oficial No. 37 Anexo

7 de mayo de 1994
y sus reformas

Reglamento de la Ley de Proteccién Civil para el Estado de Tamaulipas.
Periddico Oficial No. 127 Anexo

23 de octubre del 2001

Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales.
Periodico Oficial No. 127 Anexo

23 de octubre del 2001

Reglamento de Prevision Social para el Estado de Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 55

6 de mayo del 2004

Reglamento de la Ley Orgéanica del Ministerio Publico del Estado.
Periddico Oficial No. 118 Anexo

30 de septiembre del 2004

Reglamento de la Ley de Entidades Paraestatales para el Estado de Tamaulipas.
Periodico Oficial No. 131

30 de octubre del 2013

Acuerdo Gubernamental por el que se establece el Programa General de Simplificacion y
Modernizacion Administrativa, para las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal.

Periédico Oficial No. 86

27 de octubre de 1993
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AMBITO FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1917 y sus reformas.

Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial

1 de abril de 1970

y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Diario Oficial No. 9

31 de diciembre de 1982
y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Diario Oficial

11 de junio del 2002

y sus reformas

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Diario Oficial de la Federacion

25 de Junio del 2002

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
Diario Oficial de la Federacién

11 de enero del 2012
y sus reformas

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de Atencion
Médica.

Diario Oficial de la Federacién

29 de abril de 1986

Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial No. 17

24 de diciembre del 2002

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Mejora Regulatoria
Diario Oficial No. 12

17 de enero del 2003
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IV.- DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1.- Afiliacion al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado
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MAPA DE PROCESOS

AREA DIRECTA RESPONSABLE:
Direccion de Seguridad Social
Area de Administracion de las Aportaciones

PROCESO ESTRATEGICO:

Afiliacion al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado.
IPS-AA

PROCEDIMIENTOS

Afiliacion del personal en el SISSNET IPS-AA-PO-01
‘Generar numero unico de personal IPS-AA-PO-02
Cifras de controt IPS-AA-PO-03
Registro de cuotas IPS-AA-PO-04
Elaboracion de estudios de antigiedad y

salario regulador. IPS-AA-PO-05

INSTRUCTIVOS DE APOYO

Captura de altas y bajasenelSIRAU IPS-AA-IT-01
Cancelacion de aportaciones de personal
activo por pension IPS-AA-IT-02
Devolucion del pago de cuotas a la Secretaria
de Finanzas - IPS-AA-IT-03
Estudios Actuariagles IPS-AA-IT-04
Digitalizacion de Documentos para integrar al
expediente danico IPS-AA-IT-05

Ley del IPSSET
Convenios de prestacion de servicios de seguridad social firmado por cada una de las
Dependencias u Organismos Descentralizados del Gobierno del Estado afiliadas y el IPSSET
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Direccién de Seguridad Social

L]
TamEUIlpaﬁ Area de Administracién de las Aportaciones

WA, GOBIERND DEL ESTADD Proceso: Afiliacion al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del
Estado
CLAVE : No. DE PAG: 1 de 4
p IPS-AA-PO-01 No. CAMBIO: 0
AFILIACION DEL PERSONAL EN EL SISSNET FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

OBJETIVO:

Realizar la afiliacién al IPSSET a los trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado para incluirlos al
régimen de la seguridad social.

ALCANCE:

Desde la recepcion de la plantilla de personal del Departamento de Control Financiero, hasta el envio
del oficio a las Dependencias u Organismos Descentralizados solicitando la aclaracion para nuevas
altas, bajas y cambios en situacion laboral de los trabajadores.

TERMINOLOGIA:

1) Derechohabiente: los servidores publicos, trabajadores, pensionistas o pensionados y
familiares, cuya calidad de derechohabiente les sea reconocida por el Instituto

2) Régimen de Seguridad Social: la proteccion basada en un pacto intergeneracional
solidario para proporcionar a sus miembros, ante la eventualidad de enfermedades
laborales, accidentes de trabajo, enfermedades no laborales, invalidez, vejez o muerte, los
derechos derivados de su participacion en el sistema de seguridad social previsto en esta
ley, para hacer frente a las contingencias econdmicas y sociales

3) SIRAU: Sistema Integral de Registro Unico de Afiliacion.

4) SISSNET: Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en plataforma .NET

POLITICAS DE OPERACION:

El Instituto realiza la afiliacion al régimen de seguridad social a los trabajadores al servicio en
activo del Gobierno del Estado de forma automatica en la quincena en la que el trabajador
aparece como alta en la némina de su Dependencia u Organismo Descentralizado.

La Dependencia u Organismo Descentralizado, deberdn hacer llegar los documentos
afiliatorios del trabajador al IPSSET, o el propio trabajador deberé presentarlos para lograr una
afiliacién completa.

Los documentos afiliatorios se pueden ir presentando al IPSSET conforme realiza sus tramites
requeridos en el Instituto.

Elaboré Aprobé

Titular del Area de Administracién de las Aportaciones Direccion de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social

5 L] z
£ TamEUIlpaﬁ Area de Administracién de las Aportaciones

FIA GOBIERND DEL ESTADD Proceso: Afiliacion al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del
Estado
CLAVE : No. DE PAG: 2 de 4
p IPS-AA-PO-01 No. CAMBIO: 0
AFILIACION DEL PERSONAL EN EL SISSNET FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

Debe establecerse una persona enlace de cada organismo y el IPSSET para la comunicacion
efectiva de la afiliacion del trabajador.

La afiliacion realizada por el Area de Administracion de las Aportaciones, registra informacion
en los sistemas SISSNET y SIRAU que operan al interior del IPSSET, la cual puede ser
consultada por las diversas areas del Instituto. Como se describe en el Instructivo de Trabajo
Captura de Altas y Bajas en el SIRAU IPS-AA-IT-01

Los documentos para la afiliacion del personal al IPSSET que son enviados por las
Dependencias u Organismos Descentralizados, son escaneados o digitalizados para
almacenar en el sistema de digitalizacion mediante las actividades que se detallan en el
Instructivo de Trabajo para Digitalizaciéon de Documentos para Integrar al Expediente
Unico IPS-AA-IT-05

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

INICIA PROCEDIMIENTO.

1.- Recibe la plantilla del Departamento de Control
Financiero para actualizar la plantilla a través del | Archivo electronico
Sistema SISSNET, en la opcién de Control de | plantilla de personal
Ingresos.

2.- Selecciona el botdn de movimientos donde
aparece una pantalla busqueda de movimientos.

Administracion de las

. Debera seleccionar el organismo y la quincena y
Aportaciones

presionar el botén de buscar
3.- Selecciona la plantilla del personal para que se | Reporte de plantilla

cargue la plantilla. de personal

En caso de que exista falta de informacion se imprime | IPS-AA-PO-01-RE-
el reporte y se envia a los diferentes Organismos a 01

través de oficio. Oficio al Organismo

4.- Selecciona validar altas y bajas, posterior
desplegara el mensaje en pantalla de “validacion
completa”.

Selecciona el botén de actualizar datos personales
para que los modifique en la estructura, el sistema
desplegaréa en la pantalla el mensaje de “afiliados

correctamente”.
Elabor6 Aprobé
Titular del Area de Administracién de las Aportaciones Direccion de Seguridad Social
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) Direccién de Seguridad Social
Area de Administracién de las Aportaciones
Proceso: Afiliacién al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del

Estado
CLAVE : No. DE PAG: 3de 4
. IPS-AA-PO-01 No. CAMBIO: 0
AFILIACION DEL PERSONAL EN EL SISSNET S —— o ——"
01/08/2016 01/08/2016

5.- Selecciona aceptar y aparece otra pantalla
“Actualizacion de plazas generadas correctamente” y
seleccionamos aceptar

6.- Selecciona la pestafia nuevas altas en caso de
que existan, presionar el botébn para subirlas a la
plataforma y se imprime el reporte.

7.- Se elabora un oficio dirigido al organismos
descentralizado, burécratas 0] federalizados
solicitando la siguiente documentacion (RUP, alta,
acta de nacimiento, rfc, curp, credencial elector,
comprobante de domicilio y cédula testamentaria

Reporte de altas de
Personal
IPS-AA-PO-01-RE-
02
Oficio al Organismo

8.- Selecciona la pestafia “nuevas bajas” en caso de
gue existan para registrarlas en el sistema SISSNET
e imprime el reporte.

Administracion de las | 9-- Elabora un oficio dirigido al organismo

Aportaciones

descentralizado, burocratas o federalizados
solicitando la situacion laboral del trabajador para
detectar las causas de la baja, ya sea baja definitiva o
temporal por un permiso, licencia sin goce de sueldo
y si es baja por defunciébn que anexen el acta de
defuncion.

Reporte de bajas de
personal
IPS-AA-PO-01-RE-
03
Oficio al Organismo

TERMINA PROCEDIMIENTO

INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META
Cobertura de
Afiliacion al No. total de afiliaciones de la Dependencia u Organismo
IPSSET de Descentralizado realizadas al IPSSET
cada / 100%
Dependencia u | No. total de personal en plantillas de la Dependencia u
Organismo Organismo Descentralizado * 100

Descentralizado

Elaboré

Aprobé

Titular del Area de Administracién de las Aportaciones Direccion de Seguridad Social
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) Direccién de Seguridad Social
Area de Administracién de las Aportaciones
Proceso: Afiliacién al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del

i Tamaulipas

_M A GOEIERMG DEL ESTADD

Estado
CLAVE : No. DE PAG: 4 de 4
. IPS-AA-PO-01 No. CAMBIO: 0
AFILIACION DEL PERSONAL EN EL SISSNET S —— o ——"
01/08/2016 01/08/2016

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

Afiliacion del Servidor Publico, hijos menores de edad o aquellos mayores de 18 afios y
menores de 25 afos, esposa y padres.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 01/08/2016
Elabor6 Aprobé
Titular del Area de Administracién de las Aportaciones Direccion de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social

L]
Tamal.ﬂlpas Area de Administracién de las Aportaciones

E.'ﬁ. 4 OB ERND DEL ESTADD Proceso: Afiliacién al IPSSET de los trabajadores al servicio del
" Gobierno del Estado

CLAVE : No. DE PAG: 1 de 3
. , IPS-AA-PO-02 No. CAMBIO: 0
GENERAR NUMERO UNICO DE PERSONAL FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

OBJETIVO:

Asignar un nimero Unico de afiliacién al IPSSET como identificador a cada empleado del Gobierno del
Estado.

ALCANCE:
Desde la recepcion de documentos para la afiliacion del trabajador al IPSSET para generar su niamero
Unico, hasta el envio a la Dependencia u Organismo Descentralizado de la informacion generada.

TERMINOLOGIA:

1) SISSNET: Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en plataforma .NET

POLITICAS DE OPERACION:

El Instituto realiza la generacion de un nimero Unico de afiliacion como identificador para todos
los tramites en el IPSSET, asignado de forma consecutiva cuando es nueva alta y cuando se
procesa un reingreso de personal se asignara el nimero con el que contaba anteriormente.

La afiliacion realizada por el Area de Administracion de las Aportaciones, registra informacion
en los sistemas SISSNET y SIRAU que operan al interior del IPSSET, la cual puede ser
consultada por las diversas areas del Instituto. Como se describe en el Instructivo de Trabajo
Captura de Altas y Bajas en el SIRAU IPS-AA-IT-01

Los documentos para la afiliacion del personal al IPSSET que son enviadas por las
Dependencias u Organismos Descentralizados, son escaneados o digitalizados para
almacenar en el sistema de digitalizacion mediante las actividades que se detallan en el
Instructivo de Trabajo para Digitalizacion de Documentos para Integrar al Expediente
Unico IPS-AA-IT-05

Cuando la documentacion del personal a afiliar no esta completa o falta la documentacion de
alguna persona, se notifica por oficio al Organismo del detalle del personal sin documentacion
o la documentacién pendiente de alguna persona. Como se describe en el Instructivo de
Trabajo Captura de Altas y Bajas en el SIRAU IPS-AA-IT-01

Elaboré Aprobé
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Direccién de Seguridad Social

Area de Administracién de las Aportaciones

Proceso: Afiliacién al IPSSET de los trabajadores al servicio del
Gobierno del Estado

.._. .
-+ Tamaulipas
e § GOBIERND DEL ESTADD

CLAVE : No. DE PAG: 2 de 3
, , IPS-AA-PO-02 No. CAMBIO: 0
GENERAR NUMERO UNICO DE PERSONAL FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
INICIA PROCEDIMIENTO
Oficio o
1.- Recibe documentacion del personal a afiliar al IPSSET | Memorandum
de todas las Dependencias u  Organismos con
Descentralizados, dependencias y areas internas de este | documentacion
instituto, mediante un oficio y/o memorandum con relacién anexa del
anexa. personal a afiliar
al IPSSET
2.- Verifica que los documentos mencionados en dicha
relacion anexa estén fisicamente, y también que la
informacion este correctamente.
3.- Captura en el SISSNET, la Informacion contenida en los
Administracion de documentos anexos.
las Aportaciones.
Para capturarla en SISSNET, necesitamos abrir las :
siguientes ventanas: SSIISS;el\rIrIIEE"I'
1- Abrir el sistema (SISSNET).
2- Informacion general.
3- Pre-afiliacion.
4.- Guarda la informacion y se manda imprimir.
5.- Envia la informacion del personal registrado con el Cc,)nstan(zla. de
namero Unico de afiliacion a su Dependencia u Organismo Iggn:ar\opug'g;
Descentralizado. RE-O1
TERMINA PROCEDIMIENTO

Titular del Area de Administracién de las Aportaciones

Elaboré

Aprobé

Direccién de Seguridad Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET

Hoja 2
Validado - Registro MP/IPSSET/AG16




Direccién de Seguridad Social

.._. ] z
e Tamal.ﬂlpas Area de Administracién de las Aportaciones

QB AW 6 OB ERNO DEL E5TADD Proceso: Afiliacién al IPSSET de los trabajadores al servicio del
g Gobierno del Estado

CLAVE : No. DE PAG: 3de 3

, , IPS-AA-PO-02 No. CAMBIO: 0
GENERAR NUMERO UNICO DE PERSONAL FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016
INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META

. No. total de personal afiliado al IPSSET con nimero Unico
Cobertura de numero
generado

anico en personal / 100%
afiliado al IPSSET No. Total de personal afiliado al IPSSET * 100

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADO:

Afiliacion del Servidor Publico, hijos menores de edad o aquellos mayores de 18 afios y
menores de 25 afios, esposa y padres.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 01/08/2016
Elabor6 Aprobé
Titular del Area de Administracién de las Aportaciones Direccion de Seguridad Social
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. Direccién de Seguridad Social
Tamauhpas Area de Administracién de las Aportaciones
W4 GOB ERNO DEL ESTADD Proceso: Afiliacién al IPSSET de los trabajadores al servicio del
Gobierno del Estado

CLAVE : No. DE PAG: 1 de 3
IPS-AA-PO-03 No. CAMBIO: 0
CIFRAS DE CONTROL FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

OBJETIVO:

Realizar el conteo de las cuotas de los trabajadores de las Dependencias y Organismos
Descentralizados afiliados a IPSSET en cuentas individuales.

ALCANCE:

Desde la validacion de la informacion con las cifras de control de las cuotas de los trabajadores, hasta
el conteo individual de cada cuota para cada trabajador y el envio para el registro contable de su
actualizacion.

TERMINOLOGIA:

1) Cuotas: Los recursos que se retienen a favor del Instituto, en cumplimiento a las
disposiciones de la presente ley a cargo del servidor publico o trabajador, calculadas sobre
los conceptos de salario base.

2) SISSNET: Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en plataforma .NET
POLITICAS DE OPERACION:

El Instituto realiza el registro del conteo de cuotas individuales para cada trabajador de forma
quincenal.

La informacion de cuotas que se contabiliza es la entregada por el organismo al IPSSET.

La informacion no se debe contabilizar, hasta que el Departamento de Control Financiero la ha
validad las cifras de control de los archivos enviados por los Organismos.

En caso de que aparezcan cifras de Organismos Descentralizados que no han sido reportados
por el departamento de Control Financiero, se toma nota de cada una asi como la fecha de
quincena a la que pertenece, para verificar con dicho departamento si ya fueron verificados y
procesar dicha informacién.

En el caso de que algun trabajador presente cuotas en su estado de cuenta de aportaciones
que deban ser reintegradas a la Secretaria de Finanzas, el conteo de las cuotas también
incluye que se registre que la cuota fue aportada y posteriormente reintegrada o devuelta a la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de acuerdo a las actividades descritas en el
Instructivo de Trabajo Devolucion del Pago de Cuotas a la Secretaria de Finanzas IPS-
AA-IT-03

Elaboré Aprobé
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. ) Direccién de Seguridad Social
Tamal.ﬂlpas Area de Administracién de las Aportaciones

E.'ﬁ. 4 GOBIERND DEL ESTADD Proceso: Afiliacién al IPSSET de los trabajadores al servicio del
g Gobierno del Estado

CLAVE : No. DE PAG: 2 de 3

IPS-AA-PO-03 No. CAMBIO: 0
CIFRAS DE CONTROL FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

INICIA PROCEDIMIENTO

1.- Carga el archivo con las Cifras de Control de las | Cifras de control de

Departamento de Dependencias u Organismos descentralizados para Organismos
Control Financiero | dejar la informacion disponible para su actualizacion e | IPS-AA-PO-03-RE-
imprime dichas cifras de control. 01

2.- Recibe el documento impreso con las Cifras de
Control validadas por el Departamento de Control
Financiero.

2.- Ingresa al sistema SISSNET, para revisar si se
han cargado por parte del Departamento de Control
Financiero, las cifras de control de las Dependencias | Archivo con cifras

u Organismos Descentralizados que estan listas para | de control de cuotas
procesar sus aportaciones correspondientes.

3.- Ingresa al sistema SISSNET para buscar el
archivo correspondiente a la cifras de control del | Archivo con cifras
organismo que se haya identificado, estos se | de control de cuotas
Administracion de las | encontraran en el directorio Z:\SipresS\NOMINA

Aportaciones , L .
4.- Carga la plantilla de nomina del organismo

seleccionado, se oprimird el boton “NUmero de
guincena” cuya funcién es asignar un 1 a cada
trabajador si su aportacion es igual a la tltima recibida
0 Si es su primera aportacion.

5.- Identifica las aportaciones que no coincidieron con
la Ultima aportacion registrada del trabajador, para
resaltarlas en color rojo, seguido de esto se procedera
a analizar manualmente recorriendo toda la plantilla
verificando si las aportaciones resaltadas en color rojo
son validas para registrar con un 1 o en caso contrario
se registrara un 0.

6.- Al terminar de procesar la plantilla se procedera a
guardar los cambios seleccionando con el puntero en

Elaboré Aprobé
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.._. .
-+ Tamaulipas
ﬂi"'-‘ § GOBIERND DEL ESTADD

) Direccién de Seguridad Social
Area de Administracién de las Aportaciones
Proceso: Afiliacién al IPSSET de los trabajadores al servicio del

Gobierno del Estado

CLAVE : No. DE PAG: 3de 3
IPS-AA-PO-03 No. CAMBIO: 0
CIFRAS DE CONTROL FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

cerrar la ventana. Después se dirigira al directorio
Z\Sipres\NOMINA y se buscara el archivo que
previamente se proceso en el sistema SISNET, al
ubicarse se copiara y se pegara en el directorio
Z\Sipres\Nomina  Contabilidad para poner a
disposicion del drea de Contabilidad.

Copia de Cifras de

Administracion de las . : : Control de
. 7.- Archiva copia de las Cifras de control de .
Aportaciones Organismos con antefirma de validado Organismos
9 ' IPS-AA-PO-03-RE-
01
TERMINA PROCEDIMIENTO
INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META
Importe total registrado y afectado de los conceptos en las
Cifras de Control de los Organismos
Cifras de control / 100%
registradas Importe total de los conceptos en las Cifras de Control de los 0
Organismos
* 100

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADO:

Afiliaciébn del Servidor Publico, hijos menores de edad o aquellos mayores de 18 afos y
menores de 25 afios, esposa y padres.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE CAMBIO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

0 Nueva Creacioén

01/08/2016

Elaboré

Titular del Area de Administracién de las Aportaciones

Aprobé
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. Direccién de Seguridad Social
Tamauhpas Area de Administracién de las Aportaciones
WA, OB ERND DEL ESTADD Proceso: Afiliacién al IPSSET de los trabajadores al servicio del
Gobierno del Estado

CLAVE : No. DE PAG: 1 de 3
IPS-AA-PO-04 No. CAMBIO: 0
REGISTRO DE CUOTAS FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

OBJETIVO:

Registrar las cuotas que los trabajadores de las Dependencias y Organismos afiliados a IPSSET
aportan al fondo de pensiones.

ALCANCE:
Desde la recepcion del archivo electronico con las cifras de control de las cuotas de los trabajadores,
hasta el conteo individual de cada cuota para cada trabajador y el registro de dichas aportaciones.

TERMINOLOGIA:
1) SISSNET: Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en plataforma .NET

POLITICAS DE OPERACION:

El Instituto realiza el registro del conteo de cuotas individuales para cada trabajador de forma
quincenal.

La informacion de cuotas que se contabiliza es la entregada por el organismo al IPSSET.

La informacion no se debe contabilizar, hasta que el Departamento de Control Financiero la ha
validado.

En el caso de que algun trabajador presente cuotas en su estado de cuenta de aportaciones
que deban ser reintegradas a la Secretaria de Finanzas, se realizaran las actividades descritas
en el Instructivo de Trabajo Devolucion del Pago de Cuotas a la Secretaria de Finanzas
IPS-AA-IT-03

Elaboré Aprob
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Direccién de Seguridad Social

Area de Administracién de las Aportaciones

Proceso: Afiliacién al IPSSET de los trabajadores al servicio del
Gobierno del Estado

7=} Tamaulipas
ﬁ’ GOBIERNG DEL ESTADD

CLAVE : No. DE PAG: 2 de 3
IPS-AA-PO-04 No. CAMBIO: 0
REGISTRO DE CUOTAS FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
1.- Recibe y revisa las plantillas de los Organismos Archivos

Administracion de las
Aportaciones

gue ha cargado el Departamento de Control
Financiero para procesar sus aportaciones
correspondientes, apareceran en lista ordenadas por
fecha de carga.

electronicos de
cuotas aportadas al
IPSSET

2.- Selecciona el archivo de cuotas de un organismo
para procesar.

3.- Selecciona el boton “Validacion” en el Sistema
SISSNET, el cual aparece en la parte superior de la
pantalla y realizara la funcién de colorear en verde las
quincenas que el programa valido automaticamente y
registro asignando un 1, en amarillo apareceran las
guincenas en 0 que habra que analizar y registrar
manualmente.

Sistema SISSNET

Archivos
electrénicos de
cuotas aportadas al
IPSSET

4.- Verifica las quincenas en color amarillo
comparando con las aportaciones anteriores y se
registrard un 1 o un 0 en caso de que la cantidad no
corresponda a una cuota correspondiente.

5.- Selecciona el boton “subir aportaciones” en la
parte inferior, al terminar el programa de subir la
informacion se seleccionara el botén “Reporte de
Carga” en donde se podra guardar un reporte de los
movimientos correctamente cargados al historico

Sistema SISSNET

6.- Emite un reporte de validacién que se le entrega al
Departamento de Contabilidad

Reporte de
validacion de cifras
de control
IPS-AA-PO-04-RE-
01

Departamento de
Contabilidad

7.- Firma acuse de recibo, el cual se archiva para
alguna aclaracion posterior.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Elaboré

Titular del Area de Administracion de las Aportaciones

Aprobé

Direccién de Seguridad Social
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. Direccién de Seguridad Social
e Tamauhpas Area de Administracién de las Aportaciones
QB AW 6 OB ERNO DEL E5TADD Proceso: Afiliacién al IPSSET de los trabajadores al servicio del

g Gobierno del Estado

CLAVE : No. DE PAG: 3de 3
IPS-AA-PO-04 No. CAMBIO: 0
REGISTRO DE CUOTAS FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016
INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META
No. total de cuotas con dato de contabilizacién de la cuota
Cobertura de la aportadas al IPSSET
contabilizacion de / 100%
cuotas No. total de cuotas registradas en los archivos de cuotas
aportadas al IPSSET * 100

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

Afiliacién del servidor publico, hijos menores de edad o aquellos mayores de 18 afios vy
menores de 25 afios, esposa y padres.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 01/08//2016
Elabor6 Aprob
Titular del Area de Administracion de las Aportaciones Direccion de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social

L]
Tamal.ﬂlpas Area de Administracién de las Aportaciones

E.'ﬁ. 4 OB ERND DEL ESTADD Proceso: Afiliacién al IPSSET de los trabajadores al servicio del
) Gobierno del Estado
. B CLAVE: No. DE PAG: 1 de 4
ELABORACION DE ESTUDIOS DE ANTIGUEDAD Y IPS-AA-PO-05 No. CAMBIO: 0
SALARIO REGULADOR FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016
OBJETIVO:

Proporcionar a los trabajadores del Gobierno del Estado la informacion de su antigiiedad al fondo de
pensiones para efectos de una pension.

ALCANCE:
Desde la recepcion de las solicitudes de estudio de pension, hasta la elaboracion del informe para
entregarlo al Departamento de Pensiones y Jubilaciones para su entrega al interesado.

TERMINOLOGIA:

1) Salario Base: El que corresponde a cada puesto conforme al tabulador de los servidores
publicos o trabajadores de las Entidades Publicas, sin que a éste se le puedan adicionar los
pagos hechos en efectivo por cuota, gratificaciones, percepciones, habitacion, primas,
comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o prestacion que se entregue
al servidor publico o trabajador por su trabajo.

2) Salario Regulador: El promedio del salario base sobre el que haya cotizado el trabajador
ante el Fondo de Pensiones, durante los ultimos cinco afios inmediatos anteriores a la fecha
de su baja, previa actualizacion con base en el indice Nacional de Precios al Consumidor.

POLITICAS DE OPERACION:

La solicitud de estudio de pension se entrega al derechohabiente para su llenado y es recibida
en el Médulo de Atencion a Pensionistas y Pensionados

Las solicitudes recepcionadas para su tramite deben estar debidamente llenas y requisitadas,
presentando los siguientes documentos anexos como requisitos:

- credencial de elector,

- ultimo talén de cheque burdécrata y 24 talones de cheque federalizados,

- dictamen de invalidez y

- acta de defuncidn en caso de fallecimiento.

Elaboré Aprob
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Direccién de Seguridad Social

L]
Tamal.ﬂlpas Area de Administracién de las Aportaciones

E.'ﬁ. 4 OB ERND DEL ESTADD Proceso: Afiliacién al IPSSET de los trabajadores al servicio del
) Gobierno del Estado
. B CLAVE: No. DE PAG: 2 de 4
ELABORACION DE ESTUDIOS DE ANTIGUEDAD Y IPS-AA-PO-05 No. CAMBIO: 0
SALARIO REGULADOR FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

Para determinar los periodos de aportaciones, debera realizar un analisis manual de las
cuotas registradas en el estado de cuenta de aportaciones del trabajador, permitiendo
corroborar que la informacion de los periodos de aportaciones que emita que el sistema
disefiado para tal fin es correcta.

En la elaboracion estudio de antigliedad IPS-AA-PO-05-RE-03 para el personal en transicion
que haya contado con el derecho a una pension al 31 de diciembre de 2015, su salario
regulador seréd de un afio promedio de las ultimas 24 quincenas, asi como también se tomara
en cuenta los ultimos salarios base de cotizacion al fondo de pensiones del servidor publico o
trabajador de la generacion en transicion de acuerdo a la siguiente tabla.

Afos que faltan al| Nomero de afios a
trabajador una vez | promediar previa
entrada en vigor la | actualizacion.

presente ley, para
alcanzar el requisito de
afios de cotizacion para
acceder a la pension.

0 1
1 3
2 6 mas 4

Articulo 7.- Numeral 1.

Para el personal de nueva generacion en la elaboracion del salario regulador se toma el
promedio del salario base sobre el que haya cotizado el trabajador ante el fondo de pensiones,
durante los 5 afios inmediatos anteriores a la fecha de su baja previa actualizacién con base en
el indice de precios al consumidor.

Articulo 5.- Fraccidn xxv.

En el caso de trabajadores que han cumplido con los requisitos de antigliedad al fondo de
pensiones y han generado un derecho a devengar para un pension, las cuotas existentes como
personal en activo, seran afectadas por un registro de cancelacion que reflejard haber
devengado el derecho de pension generado, realizando las actividades descritas en el
Instructivo de trabajo Cancelacion de Aportaciones de Personal Activo por Pensidon IPS-
AA-IT-02

En el caso de que algun trabajador presente cuotas en su estado de cuenta de aportaciones
que deban ser reintegradas a la Secretaria de Finanzas, se realizaran las actividades descritas
en el Instructivo de Trabajo Devolucion del Pago de Cuotas a la Secretaria de Finanzas
IPS-AA-IT-03

Elaboré Aprob
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) Direccién de Seguridad Social
Area de Administracién de las Aportaciones
Proceso: Afiliacién al IPSSET de los trabajadores al servicio del

Gobierno del Estado

.._. .
-+ Tamaulipas
ﬂi"'-‘ § GOBIERND DEL ESTADD

B . CLAVE : No. DE PAG: 3de 4

ELABORACION DE ESTUDIOS DE ANTIGUEDAD Y IPS-AA-PO-05 No. CAMBIO: 0
SALARIO REGULADOR FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION

01/08/2016 01/08/2016
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
INICIA PROCEDIMIENTO.

Memorandum

Relacion de

Administracion de las
Aportaciones.

1.- Recibe las solicitudes de estudio de pension
diariamente por parte del area de pensiones y
jubilaciones mediante memorandum y relacion anexa.

estudios de pension
Solicitudes de

Estudio de pensién
IPS-AA-PO-05-RE-01

2.- Verifica que la informacion esté completa y los
documentos anexos como requisitos completos.

Administracion de las
aportaciones.

3.- Revisa que el numero de empleado que presenta
la solicitud sea el correcto.

4.- Imprimen los estados de cuenta por numero de
empleado.

Estados de cuenta
de aportaciones
IPS-AA-PO-05-RE-
02

5.- Los estados de cuenta son verificados por afio y
por quincena, una vez revisados se ingresan al
sistema de estudios de antigliedad.

Genera un folio a través del cual se da el seguimiento
correspondiente.

Sistema de estudios
de antiguiedad

6.- Elabora la gréafica por afio y por quincena (estudio
de antiguedad) la cual refleja la antigiiedad que tiene
el empleado al fondo de pensiones.

Estudio de
Antigledad
IPS-AA-PO-05-RE-
03

7.- Verificar que los datos del estudio de antigiedad
generado por el sistema estén correctos.
Datos como: nombre del empleado,
empleado, numero de afiliacion, r.f.c.,
elaboracion, folio y fecha de corte.

nimero de
fecha de

Sistema de estudios
de antiguiedad

8.- Revisa la antigiiedad del empleado, si cuenta con
el tiempo que se requiere para una pension de
acuerdo a la ley del IPSSET se elabora salario
regulador.

Estudio de
Antigiiedad
IPS-AA-PO-05-RE-
03
Salario Regulador
IPS-AA-PO-05-RE-
04

Elaboré

Titular del Area de Administracién de las Aportaciones

Aprobé

Direccién de Seguridad Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET

Hoja 3
Validado - Registro MP/IPSSET/AG16




.._. .
.=l Tamaulipas
ﬂi"'-‘ § GOBIERND DEL ESTADD

) Direccién de Seguridad Social
Area de Administracién de las Aportaciones
Proceso: Afiliacién al IPSSET de los trabajadores al servicio del

Gobierno del Estado

B . CLAVE : No. DE PAG: 4 de 4
ELABORACION DE ESTUDIOS DE ANTIGUEDAD Y IPS-AA-PO-05 No. CAMBIO: 0
SALARIO REGULADOR FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016
- . 9.- Envia los estudios de antigiedad y salarios
Administracion de las ., . L
. reguladores para elaboracion de estudios de pensién .
aportaciones. ) S Memorandum
al Departamento de Pensiones y Jubilaciones
mediante memorandum.
TERMINA PROCEDIMIENTO
INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META
Porcentaje de No. total de estudios de pensién elaborados
estudios de pension / 100%
tramitados No. total de solicitudes de estudios de pension * 100

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADO:

Tramite de pension por ascendencia de personal jubilado.
Tramite de pension por riesgo de trabajo (para generacion en transicion y nueva generacion).
Tramite de pension por viudez de personal jubilado.

Pension por cesantia por edad avanzada para generaciones en transicion.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE CAMBIO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

0 Nueva Creacioén

01/08/2016

Elaboré

Titular del Area de Administracién de las Aportaciones

Aprobé

Direccién de Seguridad Social
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; INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
=} Tamaulipas DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

| R .
L ETEEITERIETR Manual de Procedimientos

MAPA DE PROCESOS

AREA DIRECTA RESPONSABLE:
DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL
DEPARTAMENTO DE MEDICINA PREVENTICA Y SERVICIOS MEDICOS

PROCESO ESTRATEGICO:
MEDICINA PREVENTIVA Y SERVICIOS MEDICOS.
IPS-MP

PROCEDIMIENTOS

Movimientos Afiliatorios al ISSSTE (Alta, Baja y

Modificacion de Suveldos) IPS-MP-PO-01
Elaboracién de Estudios Socio-econémicos para

Afiliacion de Padres, Hijos mayores con

capacidades diferentes, y esposos con

capacidades diferentes. IPS-MP-PO-02
Elaboracion de Vigencias y/o Credenciales IPS-MP-PO-03
Programa de Medicina Preventva IPS-MP-PO-04
Programa de Medicina Preventiva para Personal

Pensionista y Pensionado IPS-MP-PO-05
Programa de Medicina Preventivaen Cendis IPS-MP-PO-06

INSTRUCTIVOS DE APOYO

Elaboracion de Constancias de Servicio

_Médico . |PS-MP-IT-01
Pase de Vigencia de Derechos a Pensionistas

_y Pensionados en Domicilo. ~ [PS-MP-IT-02
Asistencia de Trabajo Social a las Areas del

_Instituto IPS-MP-IT-03

Ley del IPSSET
Convenios de prestacion de servicios de seguridad social firmada por cada una de las
Dependencias u Organismos Descentralizados del Gobierno del Estado afiliadas y el IPSSET

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET
Hoja 2
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. Direccién de Seguridad Social
TamEUIlpaﬁ Departamento de Medicina Preventiva y Servicio Médico

Wals GOEIERND DEL E5TADD Proceso: Medicina Preventiva y Servicios Médicos
CLAVE : No. DE PAG: 1 de 5
MOVIMIENTOS AFILIATORIOS AL ISSSTE (ALTA, BAJA IPS-MP-PO-01 No. CAMBIO: 0
Y MODIFICACION DE SUELDOS) FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
OBJETIVO:

Realizar la afiliacion al servicio médico del ISSSTE a los servidores publicos al servicio del Gobierno
del Estado a partir de una aportacion quincenal para esta prestacion.

ALCANCE:

Desde la recepcion de documentos para realizar la afiliacion al servicio médico de ISSSTE del
trabajador, hasta la confirmacion al interesado de que su afiliacion ya fue procesada y aceptada para
gue se presente en la clinica del ISSSTE que le corresponda.

TERMINOLOGIA:

1) Derechohabiente: Los servidores publicos, trabajadores, pensionistas o pensionados vy
familiares, cuya calidad de derechohabiente les sea reconocida por el Instituto

2) ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

3) Régimen de Seguridad Social: La proteccion basada en un pacto intergeneracional
solidario para proporcionar a sus miembros, ante la eventualidad de enfermedades
laborales, accidentes de trabajo, enfermedades no laborales, invalidez, vejez o muerte, los
derechos derivados de su participacion en el sistema de seguridad social previsto en esta
ley, para hacer frente a las contingencias econémicas y sociales.

POLITICAS DE OPERACION:

La afiliacion al servicio médico del ISSSTE se realiza a través del IPSSET y se podra efectuar
una vez que aparece el descuento quincenal en los pagos nominales del servidor publico.

El IPSSET no realiza descuentos nominales para aportaciones por servicio médico, solamente
la Dependencia u Organismo Descentralizado de adscripcion del servidor publico tiene el
control y dependiendo del tipo de contratacion realiza dichos descuentos.

Las aportaciones quincenales para servicio médico de ISSSTE y la plantilla de personal que
aporto se reciben en el IPSSET, en el Departamento de Control Financiero para actualizacion
de las bases de datos y poder realizar dicha afiliacion.

Elaboro Aprob6
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A : Direccién de Seguridad Social

LR e L]
ﬂﬂ-"? TamEUIlpaS Departamento de Medicina Preventiva y Servicio Médico

' i GOBIERMO DEL E5TADD Proceso: Medicina Preventiva y Servicios Médicos
CLAVE : No. DE PAG: 2 de 5
MOVIMIENTOS AFILIATORIOS AL ISSSTE (ALTA, BAJA IPS-MP-PO-01 No. CAMBIO: 0/
Y MODIFICACION DE SUELDQS) FECHmA/gsE/ZESq'j'ON FEC%?/%E/E(E)YE'ON

Debera asignar a un Representante de los Trabajadores del Gobierno del Estado ante el
ISSSTE mediante un formato autorizado “Registro de Firmas para el Funcionario Facultado” y
debidamente llenado, acompafiado de oficio firmado por el titular del organismo a persona
responsable. El envio se realiza anualmente durante los primeros diez dias habiles, aun
cuando el representante ya esté registrado, o cuando se genere cambio (s), quien (es) seran
las personas autorizadas para realizar los movimientos afiliatorios de alta, baja y/o
modificacion de sueldos

El IPSSET realiza la afiliacion médica al ISSSTE en coordinacién con el Representante de los
Trabajadores ante el ISSSTE en la delegacion Tamaulipas, a través de un programa para el
envio y recepcion de los movimientos afiliatorios de alta, baja y modificacion de sueldos anual,
asi como contingencias, plasmado en un calendario, basado en la experiencia de los afos
anteriores, de fechas con alto posibilidad para el envio de los movimientos afiliatorios de alta,
baja y/o modificacion de sueldos, y un plan de apoyo para eventos extraordinarios (Altas de
Policias, personal de alto riesgo o grandes cantidades, Etc.).

Deberé realizarse un envio anual de las modificaciones de sueldo, de la plantilla de
trabajadores del Gobierno de Estado, que tienen descuento y servicio médico de ISSSTE, y
gque estén dados de alta en la base de datos de ese Instituto, donde se informe el aumento
anual autorizado para los trabajadores, y que es la base para el descuento de la cotizacién que
le da derecho al servicio médico segun los convenios firmados entre el ISSSTE y el IPSSET.
Debera contener los oficios dirigidos al ISSSTE, acompafado de archivo electrénico
conteniendo la informacion de los aumentos anuales autorizados para los trabajadores,
cumpliendo con la estructura solicitada con las caracteristicas ya establecidas por el ISSSTE.

El envio al ISSSTE de los movimientos afiliatorios de alta, baja y/o modificacion de sueldos se
realiza durante todo el afio en periodos semanales.

Para el caso de afiliaciones de urgencia, el envio de los movimientos afiliatorios de alta, baja
y/o madificacion de sueldos se realiza el mismo dia de la captura de los datos en el sistema, se
han presentado casos de urgencia cuando:

- El trabajador ya se encuentra recibiendo la atencion médica u hospitalaria en el
ISSSTE, debido a que realiza aportaciones a esta institucibn médica, sin embargo no
se ha presentado al IPSSET a realizar su afiliacion correspondiente.

- Un beneficiario derechohabiente del trabajador se encuentra recibiendo la atencion
médica u hospitalaria y el trabajador no se ha presentando en el IPSSET a realizar su
afiliacion médica correspondiente.

Los movimientos ya procesados se reciben y en la brevedad posible son relacionados y
turnados a la dependencia donde labora el trabajador, para que sean entregados y asi reciban
el servicio médico como corresponde

Elaboro Aprob6
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_"" A GOEIERMG DEL ESTADD

Direccién de Seguridad Social
Departamento de Medicina Preventiva y Servicio Médico
Proceso: Medicina Preventiva y Servicios Médicos

CLAVE : No. DE PAG:3de 5
MOVIMIENTOS AFILIATORIOS AL ISSSTE (ALTA, BAJA IPS-MP-PO-01 No. CAMBIO: 0/
Y MODIFICACION DE SUELDOS) FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION

Una vez afiliado el servidor publico al servicio médico, y a peticion del mismo si asi lo requiere,
el IPSSET puede extender una constancia de servicio médico, la cual ampara el tipo de
servicio que esta recibiendo el trabajador y sus familiares derechohabientes, como se detalla
en el Instructivo de Trabajo Elaboracion de Constancias de Servicio Médico IPS-MP-IT-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REFERENCIA

Representante de los
Trabajadores del
Gobierno del Estado
ante el ISSSTE

1.- Recepcion de movimientos afiliatorios de alta, baja
y/o modificacion de sueldo, al trabajador o gestor, a
través de la ventanilla o recibido por memorandum
enviado por el Area de Afiliacion de la Direccion de
Seguridad Social.

Documentos del
trabajador para su
afiliacion.

2.- Captura la informacién de los documentos en el
Sistema Moédulo de Movimientos Afiliatorios (MMA),
con la estructura solicitada por el ISSSTE, para las
altas, bajas y/o modificacion de sueldos, de cada
trabajador recibido.

Archivo electrénico
de movimientos
afiliatorios

3.- Genera el archivo de altas, bajas y/o modificacion
de sueldo, en el Sistema de Afiliacion Médica de este
Instituto, y se convierte al Sistema de Modulo de
Movimientos Afiliatorios a la estructura solicitada y

Archivo electrénico
de movimientos

con los caracteres obligatorios (archivo de texto), que afiliatorios
sera enviado al ISSSTE para su proceso.

4.- Genera oficio que acompafia los archivos, reportes Oficio a la

y anexos, para ser entregados en la Subdelegacion Subdelegacion
Estatal del ISSSTE. Estatal

Representante de los
Trabajadores del
Gobierno del Estado
ante el ISSSTE

5.- Imprime movimientos afiliatorios de alta, baja y/o
modificacion de sueldos, que por sus caracteristicas o
urgencia, necesitan ser procesados de manera
urgente (de acurdo al caso expuesto por el solicitante
en el Departamento de Medicina Preventiva y
Afiliacion Médica.

De igual manera imprime los movimientos afiliatorios
gue son enviados por segunda vez, debido a que en
el primer envio fueron validados por el ISSSTE y
presentaron alguna inconsistencia, error u omisién.

Reporte de acciones.
IPS-MP-PO-01-RE-01

Elaboré

Departamento de Medicina Preventiva y Servicios Médicos
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Direccién de Seguridad Social
Departamento de Medicina Preventiva y Servicio Médico
Proceso: Medicina Preventiva y Servicios Médicos

_ﬂ A GOEIERMG DEL ESTADD

CLAVE : No. DE PAG: 4 de 5
MOVIMIENTOS AFILIATORIOS AL ISSSTE (ALTA, BAJA IPS-MP-PO-01 No. CAMBIO: 0/
Y MODIFICACION DE SUELDOS) FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION

6.- Los avisos impresos de alta, baja y/o modificacién
de sueldo mencionados anteriormente, se relacionan
para su envio y recepcion en el ISSSTE.

Reporte de Avisos de
Alta, Baja y/o
Modificacion de
sueldo que se
imprimieron
IPS-MP-PO-01-RE-02

Representante de los
Trabajadores del
Gobierno del Estado
ante el ISSSTE

7.- Elabora oficio para envio al ISSSTE de la
informacion y documentos para la afiliacion al servicio
médico.

Oficio de envio de
movimientos
afiliatorios al ISSSTE

8.- Envia avisos impresos de alta,
modificacion de sueldo anexos a su
relacion.

baja y/o
respectiva

Oficios recibidos,
reportes y avisos de
movimientos
afiliatorios al ISSSTE.

Delegacién de
ISSSTE en
Tamaulipas

9.- Reciben oficios con archivos o reportes con los
avisos afiliatorios de alta, baja y/o modificacion de
sueldo.

Oficios enviados,
reportes y avisos.

Representante de los
Trabajadores del
Gobierno del Estado
ante el ISSSTE

10.- Los movimientos afiliatorios de alta, baja y/o
modificacion de sueldo, que no son procesados, se
vuelven a reenviar con las correcciones y/o
adecuaciones necesarias.

TERMINA PROCEDIMIENTO

INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META
No. total de afiliaciones al ISSSTE realizadas por el IPSSET y
Afiliacion al enviadas a las Dependencias u Organismos Descentralizados
ISSSTE / 100%
efectiva No. total de afiliaciones al ISSSTE realizadas por el IPSSET
* 100
Elabor6

Departamento de Medicina Preventiva y Servicios Médicos
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Direccién de Seguridad Social
Departamento de Medicina Preventiva y Servicio Médico
Proceso: Medicina Preventiva y Servicios Médicos

CLAVE : No. DE PAG: 5de 5
MOVIMIENTOS AFILIATORIOS AL ISSSTE (ALTA, BAJA IPS-MP-PO-01 No. CAMBIO: 01
Y MODIFICACION DE SUELDOS) FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
NINGUNO.
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 01/08/2016
Elaboro Aprob6
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. Direccién de Seguridad Social
Tamal.ﬂlpas Departamento de Medicina Preventiva y Servicio Médico

g2, o OB ERND DEL ESTADD roceso: Medicina Preventiva y Servicios Médicos
S
ELABORACION DE ESTUDIOS SOCIO-ECONOMICOS Ps (Ii/II_éVFI’EO - Nii DE;I\A/AGB:I1‘d84
PARA AFILIACION DE PADRES, HIJOS MAYORES CON SALLE 0.C O
CAPACIDADES DIFERENTES, Y ESPOSOS CON FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
CAPACIDADES DIFERENTES. 01/08/2016 01/08/2016
OBJETIVO:

Verificar las condiciones socio economicas de los familiares derechohabientes del trabajador para
realizar la afiliaciéon al servicio médico de la Secretaria de Salud para los siguientes: padres del
trabajador, hijos mayores de edad con capacidades diferentes y esposos con capacidades diferentes.

ALCANCE:

Desde la recepcion de documentos para realizar el estudio socioeconomico para la afiliacion al
servicio médico del familiar derechohabiente, hasta el otorgamiento de la credencial o vigencia médica
comprobante de la afiliacion.

TERMINOLOGIA:

1) Derechohabiente: Los servidores publicos, trabajadores, pensionistas o pensionados y
familiares, cuya calidad de derechohabiente les sea reconocida por el Instituto.

POLITICAS DE OPERACION:

La afiliacion al servicio médico de la Secretaria de Salud de Tamaulipas para los padres, hijos
con capacidades diferentes o0 esposos con alguna discapacidad, se debe realizar previa
elaboracion de estudio socioecondmico que sirve de comprobante y sustento para las
condiciones de dependencia econdémica e indefension de los padres o el grado de
dependencia por discapacidad de hijos mayores 0 esposo.

Para la afiliacion de esposo (a) e hijo (a) mayores de 18 afios con discapacidad, debera
presentar dictamen expedida por el Area de Medicina del Trabajo de la Institucion que brinda
su servicio médico, o por un médico especializado en medicina del trabajo particular;

El IPSSET realizar4 un estudio socio-econdémico previo a una visita domiciliaria de verificacion,
para reunir informacion que permita realizar una investigacion de afiliacion a servicios médicos
en las diferentes instituciones médicas y de salud de la localidad o a nivel federal.

El estudio socio-econdmico deberd incluir una visita domiciliaria que sirve para verificar la
dependencia econdmica y la situacion por la cual se requiere la afiliacion al servicio médico del
familiar.

Elaboro Aprob6
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:. Tamaulipas
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Direccién de Seguridad Social
Departamento de Medicina Preventiva y Servicio Médico
Proceso: Medicina Preventiva v Servicios Médicos

No. DE PAG: 2 de 4
No. CAMBIO: 0

ELABORACION DE ESTUDIOS SOCIO-ECONOMICOS CLAVE -
PARA AFILIACION DE PADRES, HIJOS MAYORES CON IPS-MP-PO-02
CAPACIDADES DIFERENTES, Y ESPOSOS CON FECHA DE EMISION
CAPACIDADES DIFERENTES. 01/08/2016

FECHA DE REVISION
01/08/2016

Las visitas domiciliarias deberan ser agendadas con el personal de trabajo social para ponerse
de acuerdo fecha y hora de visita y que se encuentren en el domicilio los interesados.

Una vez afiliado el servidor publico al servicio médico, y a peticion del mismo si asi lo requiere,
el IPSSET puede extender una constancia de servicio médico, la cual ampara el tipo de
servicio que esta recibiendo el trabajador y sus familiares derechohabientes, como se detalla
en el Instructivo de Trabajo Elaboracion de Constancias de Servicio Médico IPS-MP-IT-01

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
INICIA PROCEDIMIENTO.
1.- El trabajador se presenta en ventanilla para
solicitar la afiliacion de los padres, hijos con
capacidades diferentes o0 esposos con alguna
discapacidad. Documentos
- Se les proporcionan los requisitos que debe | presentados por el
presentar: trabajador

Ventanilla de
afiliacion a Hospital
General y
Trabajadora Social

Talon de cheque.

Acta de nacimiento del trabajador.

Acta de nacimiento de los padres, hijos con
capacidades diferentes 0 esposo con
capacidades diferentes a afiliar.

Identificacién del Trabajador

Identificacién del dependiente a afiliar.

Para la afiliacion de esposo (a) e hijo (a) mayores de
18 afios con discapacidad, debera presentar dictamen
por un médico de trabajo de la Institucibn donde
recibe sus servicios médicos o un médico particular
de la especialidad.

Elaboracion de oficio

3.- Al presentarse el trabajador en la ventanilla con los
requisitos, se procede a realizar el estudio
socioeconomico de escritorio, a través de entrevista
personal al trabajador recabando sus datos
personales, datos del beneficiario a afiliar y firmando
la hoja responsiva del trabajador de dicho estudio.

Estudio
socioecondémico de
escritorio
IPS-MP-PO-02-RE-01

Departamento de Medicina Preventiva y Servicios Médicos

Elaboré

Aprobé
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7=} Tamaulipas
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Direccién de Seguridad Social
Departamento de Medicina Preventiva y Servicio Médico
Proceso: Medicina Preventiva v Servicios Médicos

No. DE PAG: 3 de 4
No. CAMBIO: 0

ELABORACION DE ESTUDIOS SOCIO-ECONOMICOS CLAVE -
PARA AFILIACION DE PADRES, HIJOS MAYORES CON IPS-MP-PO-02
CAPACIDADES DIFERENTES, Y ESPOSOS CON FECHA DE EMISION
CAPACIDADES DIFERENTES. 01/08/2016

FECHA DE REVISION
01/08/2016

Ventanilla de
afiliacion a Hospital
General y
Trabajadora Social

4.- Programa visita domiciliaria, en base a la solicitud
y el estudio de escritorio, para la entrevista a los
padres del trabajador, hijos mayores con capacidades
diferentes y esposo con capacidades diferentes, y
recabar firma en la hoja responsiva vy verificacion de
datos proporcionados en el estudio

Instituciones médicas
de la localidad y
federales

5.- Posterior a esto se realiza la investigacion en las
instituciones médicas:

En el caso de ISSSTE se consulta la pagina de
internet de este Instituto.

Para el caso del IMSS se elabora oficio solicitando la
informacion.

Informacion de
referencia con
instituciones
médicas

Ventanilla de
afiliacion a Hospital
General y
Trabajadora Social

6.- Se solicita informacion de antecedente de
afiliacion a los padres del trabajador, hijos mayores
con capacidades diferentes y esposo con
capacidades diferentes y también via telefonica. A las
Instituciones médicas de la localidad o federales.

Informacion de
referencia con
instituciones
médicas

7.- Califica como procedente 0 no, y se pasa para
visto bueno del Departamento de Medicina Preventiva
y Servicios Médicos, asi como autorizacién de la
Direccién de Seguridad Social.

Se elabora listado
de estudios socio-
econdmicos
IPS-MP-PO-02-RE-02

8.- En forma seguida se le informa al trabajador del
resultado del estudio si es procedente o0 no:

- De ser procedente, se le comunica al trabajador
gue es necesario pase la persona a afiliar para la
toma de fotografia o en caso de discapacidad de
éste presentar fotografia en papel para la
elaboracion de la credencial o vigencia en su caso.
En caso de no ser procedente, se notifica al
trabajador.

Los documentos recabados y el estudio
socioecondmico son archivados en el expediente del
trabajador.

9.- Elabora credencial de afiliacion al servicio médico
0 vigencia médica segun sea el caso.

Credencial de
servicio médico
IPS-MP-PO-03-RE-01
0 vigencia médica
IPS-MP-PO-03-RE-02

TERMINA PROCEDIMIENTO

Elaboré

Departamento de Medicina Preventiva y Servicios Médicos

Aprobé
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. Direccién de Seguridad Social
; Tamal.ﬂlpas Departamento de Medicina Preventiva y Servicio Médico

4 OB ERND DEL ESTADD Proceso: Medicina Preventiva vy Servicios Médicos
ELABORACION DE ESTUDIOS SOCIO-ECONOMICOS b AVE: No. DE PAG: 4 de 4
PARA AFILIACION DE PADRES, HIJOS MAYORES CON MP - Mo CAMBIO: 0

CAPACIDADES DIFERENTES, Y ESPOSOS CON FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
CAPACIDADES DIFERENTES. 01/08/2016 01/08/2016

INDICADOR:

NOMBRE FORMULA META

Cobertura de | No. total de afiliaciones de padres, hijos con capacidades

la demanda diferentes o esposos con alguna discapacidad realizadas por

de afiliacion a | IPSSET

familiares a / 100%

través de No. total de afiliaciones de padres, hijos con capacidades

estudio socio- | diferentes 0 esposos con alguna discapacidad solicitadas al

econoémico IPSSET * 100

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

Ninguno.
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 01/08/2016
Elaboro Aprob6
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. Direccién de Seguridad Social
Tamal.ﬂlpas Departamento de Medicina Preventiva y Servicio Médico

#i GOE ERND DEL ESTADD Proceso: Medicina Preventiva v Servicios Médicos
S
CLAVE : No. DE PAG: 1 de 4
. IPS-MP-PO-03 No. CAMBIO: 0
ELABORACION DE VIGENCIAS Y/O CREDENCIALES ey ——r e ————"
01/08/2016 01/08/2016

OBJETIVO:

Realizar la afiliacion del trabajador y sus familiares derechohabientes al servicio médico de la
Secretaria de Salud del Estado.

ALCANCE:
Desde la recepcion de documentos para realizar la afiliacion al servicio médico en la Secretaria de
Salud hasta la entrega de la credencial o vigencia médica que comprueba su afiliacion.

TERMINOLOGIA:

1) Derechohabiente: Los servidores publicos, trabajadores, pensionistas o pensionados y
familiares, cuya calidad de derechohabiente les sea reconocida por el Instituto.

2) RETyS: Registro Estatal de Tramites y Servicios, publicado en la pagina WEB del Gobierno
del Estado, en el apartado de transparencia.

3) SISSNET: Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en plataforma .NET

POLITICAS DE OPERACION:

El tramite de afiliacion al servicio médico de la Secretaria de Salud de Tamaulipas para el
servidor publico, hijos menores de edad o aquellos mayores de 18 afios y menores de 25
afos, esposa y padres, se encuentra publicado en la pagina de internet del Gobierno
del Estado, en donde se enlistan los requisitos solicitados para ésta afiliacion.

El tramite de Afiliacion del Servidor Publico, Hijos menores de edad o aquellos mayores de 18
afios y menores de 25 afios, Esposa y Padres, en el sistema RETyS de la pagina de WEB del
Gobierno del Estado deberd mantenerse actualizado por el area correspondiente a fin de tener
los requisitos y pasos vigentes.

La afiliacion al servicio médico de la Secretaria de Salud de Tamaulipas se realizara a traves
del IPSSET, y se podra efectuar una vez que aparece el descuento quincenal en los pagos
nominales del servidor publico.

El IPSSET no realiza descuentos nominales para aportaciones por servicio médico, solamente
la Dependencia u Organismo Descentralizado de adscripcion del servidor publico tiene el
control y dependiendo del tipo de contratacion realiza dichos descuentos.
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Las aportaciones quincenales para servicio médico de la Secretaria de Salud de Tamaulipas y
la plantilla de personal que aporto, se reciben en el Instituto para actualizacion de las bases de
datos y poder realizar dicha afiliacion.

Una vez afiliado el servidor publico al servicio médico, y a peticion del mismo si asi lo requiere,
el IPSSET puede extender una constancia de servicio médico, la cual ampara el tipo de
servicio que esta recibiendo el trabajador y sus familiares derechohabientes, como se detalla
en el Instructivo de Trabajo Elaboracion de Constancias de Servicio Médico IPS-MP-IT-01

En el caso de una nueva alta al servicio médico, podra consultar los requisitos que debera
cumplir para su afiliacion y de sus dependientes en su caso, esposa, concubina e hijos
legitimos o legitimados que se encuentran publicados en la pagina WEB del IPSSET vy los
publicados en el RETyS de la pagina WEB del Gobierno del Estado.

A los hijos mayores de 18 afios, sOlo se elabora vigencia médica, siempre y cuando
comprueben estar estudiando.

Se debera acudir a las oficinas del IPSSET para los casos de:
- Renovacién de vigencias médicas y credenciales,
- Extravio,
- Actualizacibn de datos: como domicilio, puesto, cambio de dependencia,
reconocimientos legales a hijos y de estado civil del trabajador,
- Baja de beneficiarios como: esposa presentando acta de divorcio o fallecimiento de
la esposa, concubina y/o padres etc.

El Departamento de Medicina Preventiva y Servicios Médicos, brinda apoyo a las Areas del
IPSSET en lo referente a estudios de Trabajo Social, visitas domiciliarias que requieran
recabar informacién de indole de Trabajo Social como se detalla en el Instructivo de Trabajo
Elaboracion de Constancias de Servicio Médico IPS-MP-IT-03
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

INICIA PROCEDIMIENTO.

Ventanilla de
afiliacion a Hospital
General y
Trabajadora Social

1.-Se presenta el trabajador en ventanilla para
realizar su tramite, presentando el talon de cheque
para la validacion de datos.

Ultimo comprobante
de pago del
trabajador

2.- Solicita al trabajador los documentos como
requisitos para la afiliacion al servicio médico de la
Secretaria de Salud de Tamaulipas.

Ventanilla de
afiliacion a Hospital
General y
Trabajadora Social

3.- Realiza la captura de datos en el Sistema Integral
de Seguridad Social (SISSNET), se registra la toma
de la foto al trabajador y familiares derechohabientes
para estar en condiciones de expedir la credencial.

Base de datos del
Sistema SISSNET

Ventanilla de
afiliacion a Hospital
General y
Trabajadora Social

4.- Realiza la emision de la credencial y vigencia
médica sea de primera vez o de renovacion.

Credencial de
servicio médico
IPS-MP-PO-03-RE-01
0 vigencia médica
IPS-MP-PO-03-RE-02

7.- Se realiza reporte diario de lo realizado, turnando
la documentacion al area de administracion de las

Elaboracion de
listado con original y

Departamento de Medicina Preventiva y Servicios Médicos

aportaciones para su digitalizacion y resguardo conia
correspondiente. P
TERMINA PROCEDIMIENTO
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INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META
Afiliacion al No. total de trabajadores afiliados al servicio médico de la
servicio Secretaria de Salud de Tamaulipas
médico de la / 100%
Secretaria de | No. total de trabajadores en plantilla con aportacion al servicio 0
Saludo de médico de la Secretaria de Salud de Tamaulipas
Tamaulipas * 100

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

Afiliaciébn del Servidor Publico, Hijos menores de edad o aquellos mayores de 18 afios y
menores de 25 afios, Esposa y Padres.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 01/08/2016
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OBJETIVO:

Que todos los servidores publicos tengan una mejor vida, saludable y de calidad para ejercer su
trabajo con mayor eficiencia y concientizar lo importante de la salud para su bienestar y el de su
familia; con la finalidad de lograr el habito del constante revision médica de las personas con un
problema cronico degenerativo no transmisible y disminuir el nimero de casos.

ALCANCE:

Desde la planeacién del programa de medicina preventiva anual, hasta las detecciones oportunas y su
canalizacion para la atencion en los centros de salud o clinicas hospitalarias que corresponda el
servicio médico del personal identificado.

TERMINOLOGIA:

1) Derechohabiente: Los servidores publicos, trabajadores, pensionistas o pensionados y
familiares, cuya calidad de derechohabiente les sea reconocida por el Instituto.

POLITICAS DE OPERACION:
El programa de medicina preventiva es enfocado a personal activo y se realiza anualmente.

La planeacién del programa de medicina preventiva, debe realizarse en coordinacion con la
Secretaria de Salud de Tamaulipas y el ISSSTE, para verificar el apoyo que proporcionaran
para el desarrollo del programa.

La planeacién debe contar con informacion bastante y suficiente de la ejecuciéon del programa
de medicina preventiva anterior, en el cual se plasmen las tendencias de las detecciones
realizadas y poder determinar cuales requieren mayor atencion.

Para el desarrollo del programa de medicina preventiva se deberd contar con personal de
enfermeria para realizar las acciones de detecciones, capturista de datos para el registro de
informacion y personal de nutricion, cada uno con su material y herramientas especificas.

Es necesario contar con carnets, donde se registran los chequeos y acciones que se realizaron
y de afos anteriores de cada trabajador (como comparativo), debido a que éste documento
servird de informacion al momento de canalizar al personal a su centro de salud o clinica
hospitalaria que corresponda con una referencia médica anexa.

Para desarrollar el programa de medicina preventiva en las Dependencias u Organismos
Descentralizados, es necesario coordinar las actividades con los titulares de la Unidades
Administrativas para establecer un lugar, instalar los materiales de apoyo y equipos, asi como
realizar la convocatoria al personal identificado.
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Para la toma de muestras del Estudio de Antigeno Prostatico, al personal masculino mayor de
36 afios, se realiza mediante un laboratorio particular, subrogando el servicio de analisis de
laboratorio:
- Se presenta personal del laboratorio subcontratado para realizar la toma de
muestras.
- Al recibir resultados de antigeno prostaticos, del laboratorio; se captura en el
sistema de medicina preventiva y se entregan personalmente.

Al recibir los desparasitantes, se programa una fecha para la entrega a los trabajadores y
dependientes del IPSSET y son captura en el sistema de medicina preventiva para su historial
médico.

En época invernal, se programa la aplicacion de la vacuna de influenza para los jubilados y
pensionados del IPSSET y algunas dependencias de Gobierno del Estado.

Dentro de los estudios especificos que se realizan en el Programa de Medicina Preventiva, se
programa fecha para la toma de muestra para estudio de antigeno tumoral al personal
femenino del IPSSET mayor de 40 afios.

En coordinacién con la Secretaria de Salud, se lleva a cabo la toma de mastografias con el
personal femenino de diversas Dependencias de Gobierno del Estado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

INICIA PROCEDIMIENTO

Informacion
estadistica en
sistema de medicina
preventiva de
detecciones
oportunas de

1.- Realiza la planeacion de las actividades de
acuerdo a la incidencia y prevalencia, que se
presentaron durante la realizacion de las deteccion de
enfermedades crénicas no trasmisibles  entre los

Departamento de servidores publicos y las perspectivas de salud

Medicina Preventiva y programas
Servicio Médico y anteriores
Enfermeras 2.- ldentifica al universo de trabajadores a incluir en

las revisiones del programa de medicina preventiva,
del total de las plantilas de las Dependencias y
Organismos Descentralizados del Gobierno del
Estado, tomando en cuenta :

edad,
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sexo,
ubicacion, y
ndmero total de los mismos

3.- Realiza la planeacién del programa
considerando los siguientes aspectos:
- presupuesto del material de acuerdo al nimero
de trabajadores que se atendera,
de acuerdo a los antigenos tumorales los
laboratorios con quien se trabajara, y
si se autoriza la realizacion del programa
foraneo se hace el presupuesto de los viaticos

Departamento de
que se ocuparan.

Medicina Preventiva y

Servicio Médico —
Planeacion de

4.- Presenta a la Direccion General los recursos | actividades para el
necesarios para la aprobacién del proyecto. programa de
medicina preventiva

5.- Con los recursos autorizados, se hace la
planeacion de las Dependencias u Organismos
Descentralizados a visitar y el recorrido local y
fordneo.

6.- Elaboran de forma detallada el programa de las
actividades a realizar durante el afio:
Elaboran un calendario local y uno foraneo de
las dependencias a las cuales se visitara
Programan la entrega de desparasitantes.
Establecen tomas de antigenos prostaticos y
tumorales.
Planean la aplicacion de vacunas.
Coordina con la secretaria de salud para la
toma de mastografias.

Departamento de
Medicina Preventiva y
Servicio Médico y

Calendario anual y
Programa
Estratégico de
Medicina Preventiva

Enfermeras IPS-MP-PO-04-RE-01

7.- Con las cotizaciones del material (tiras reactivas,

lancetas, torundas, alcohol, aparatos, antigenos,

desparaS|tantes) con el area de recursos materiales.
Realizan calculo de total de personas que se

Enfermeras atenderan durante el programa

Revisan y cuantifican el material en existencia

Solicitan material

Envian Memorandum con fechas y horarios

para el traslado del personal de enfermeria.

Requisicion en
memorandum
dirigido al area de
Recursos Materiales

El encargado de 8.- Realizan oficios, con fechas y horarios | Oficios dirigidos a
correspondencia del programados; a las diferentes dependencias que se las diferentes
departamento y visitaran. Dependencias de
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FECHA DE EMISION
01/08/2016

FECHA DE REVISION
01/08/2016

Enfermeras

Informan al laboratorio contratado por esta institucion
sobre las dependencias, fechas y horarios para que
acudan

Gobierno del Estado

Enfermeras

9.- Envian memorandum con fechas y horarios al
area de recursos humanos, para cuestion de las
salidas.

Memorandum
dirigido al Area de
Recursos Humanos

Enfermeria

10.- Envian memordndum a la Coordinacién de
Sistemas para que proporcionen laptop, impresora y
téner, ademas se envian solicitud de trabajo a la
misma Coordinacién de sistemas para la actualizacién
del sistema de medicina preventiva.

Memorandum y
solicitud de trabajo
dirigido a la
coordinacion de
sistemas

Enfermeras y
Capturista

11.- Iniciamos el programa acudiendo a la primera
Dependencia marcada en el calendario, donde se
instala el M6dulo de Medicina Preventiva en un Area
asignada por el Administrativo de la Dependencia.

12.- Convocan al personal de la Dependencia a través
del Director Administrativo, par que se presenten en el
Maodulo de Medicina Preventiva.

13.- Realiza la toma de muestras con cada una de las
personas interesadas que se presentaron al Modulo
de Medicina Preventiva.

14.- Realiza el analisis de la muestra mediante los
aparatos de para checar: Glucosa, triglicéridos y
colesterol.

15.- Realiza el chequeo de la presién arterial con un
baumanoémetro.

16.- Los resultados obtenidos del analisis y el
chequeo de la presion, son anotados en una tarjeta
en blanco, la cual se entrega al interesado y al mismo
tiempo se interpretan los resultados del chequeo.

17.- Indica al interesado que debe pasar con la
persona que capturara los resultados que contiene la
tarjeta entregada.

Sistema de
Medicina
Preventiva

18.- Captura los resultados del chequeo en el Sistema
de Medicina Preventiva e imprime un historial médico
de los resultados de programas anteriores para
entregarlo al interesado.

En caso de presentar alguna alteracion se otorga una
referencia

Carnet con historial
médico
IPS-MP-PO-04-RE-02
Pase de Referencia
IPS-MP-PO-04-RE-03
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Enfermeras y
Capturista

19.- Al término de la jornada se recopilan datos por
medio de reportes, se entrega la informacién a la
encargada del &rea de medicina preventiva.

Reporte diario es para control de Enfermeras.

Reporte de acciones para la Jefa del Depto. de
Medicina Preventiva.

Reporte de alterados o detecciones oportunas para
Enfermeras.
Reporte estadistico para Enfermeras.

Reporte diario
IPS-MP-PO-04-RE-04

Reporte de personal
alterado
IPS-MP-PO-04-RE-05

Reporte estadistico
IPS-MP-PO-04-RE-06

Reporte de acciones
IPS-MP-PO-04-RE-07

20.- Realiza la toma de muestras para el Estudio de
Antigeno Prostatico para hombres en un laboratorio
particular asignado.

Reporte de antigeno
prostatico
IPS-MP-PO-04-RE-08

21.- Entrega desparasitantes al trabajador para él y su
familia, firmando de recibido para la captura en el
sistema de medicina preventiva para su historial
médico.

Informe de
desparasitantes

entregados
IPS-MP-PO-04-RE-09

22.- Aplica vacunas de para los jubilados vy
pensionados del IPSSET y algunas dependencias de
Gobierno del Estado y registra en el historial médico
de cada pensionado en el sistema de medicina
preventiva para su historial médico.

Informe de vacunas
aplicadas
IPS-MP-PO-04-RE-10

23.- Realiza la toma de muestra para Estudio de
Antigeno Tumoral en el personal femenino.

Sistema de medicina
preventiva

Listado de
resultados de
antigeno tumoral al
personal femenino
del IPSSET

24.- Reliza manualmente el informe estadistico diario,
mensual y anual.

Reporte de acciones
IPS-MP-PO-04-RE-07

25.- Al termino del afio, se hacen informes anuales en
forma manual dividido por: edades, sexo, estudio,
normal, alterado, local y foraneo; informe global anual.

Reporte de acciones
IPS-MP-PO-04-RE-07

Secretaria de salud,

26.- Realiza la toma de mastografias con el personal

Sistema de Medicina
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Departamento de femenino de diversas Dependencias de Gobierno del Preventiva

Medicina Preventiva y
Servicio Médico y

Estado, una vez teniendo los resultados son
capturados en el sistema de medicina preventiva y se

Enfermeras entregan personalmente.
27.- Al término del afio se archivan carpetas con los .
- , S ; . Carpetas de archivo
oficios, memorandum, y varios; se envian al archivo
Enfermeras . del Programa de
general del IPSSET. Se organiza y se colocan en el - .
> ; Medicina Preventiva
area correspondiente
TERMINA PROCEDIMIENTO
INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META
No. total de trabajadores registrados como atendidos en el
Cobertura del o ;
programa de medicina preventiva
Programa de /
- 0
M;‘?/'g:}r][?/a No. total de trabajadores en relacién, identificados para atencion 100%
en el programa de medicina preventiva.
(personas) .
100
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
Ninguno.
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 01/08/2016
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OBJETIVO:

Promover el autocuidado de la salud, entre el personal pensionado y jubilado de Gobierno del Estado,
realizando detecciones de enfermedades crénicas no trasmisibles, evitando las complicaciones de
estas enfermedades

ALCANCE:

Desde la planeacion del programa de medicina preventiva anual, la deteccion oportuna y seguimiento
de enfermedades crénico degenerativas, hasta la aplicacién de vacunas y platicas en temas de salud
a pensionistas y pensionados.

TERMINOLOGIA:

1) Derechohabiente: Los servidores publicos, trabajadores, pensionistas o pensionados y
familiares, cuya calidad de derechohabiente les sea reconocida por el Instituto.

2) SISSNET: Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en plataforma .NET

3) Pensionista: La persona que obtiene su pension por haber cumplido con los requisitos para
pensionarse y haya prestado sus servicios en forma personal y subordinada a alguno de los
sujetos sefialados en el articulo 2 fracciones | y V, en su caso.

POLITICAS DE OPERACION:

El programa de medicina preventiva para personal pensionista y pensionado se realiza
anualmente. Y se realiza basado en las actividades desarrolladas en el procedimiento para el
programa de medicina preventiva IPS-MP-PO-04 que abarca personal activo.

La planeacion del programa de medicina preventiva para personal pensionista y pensionado,
debe realizarse en coordinacién con el ISSSTE, para verificar el apoyo que proporcionaran
para el desarrollo del programa.

La planeacién debe contar con informacion bastante y suficiente de la ejecucion del programa
de medicina preventiva anterior, en el cual se plasmen las tendencias de las detecciones
realizadas y poder determinar cuales requieren mayor atencion.

El programa se planea durante el 1° pase de vigencia de derechos que realiza el
Departamento de Pensiones y Jubilaciones, en los meses de marzo y abril de cada afo.

Para el desarrollo del programa de medicina preventiva para personal pensionista y
pensionado debera contar con personal de enfermeria para realizar las acciones de
detecciones, capturista de datos para el registro de informacion y personal de nutricion, cada
uno con su material y herramientas especificas.

Elaboro Aprob6

Departamento de Medicina Preventiva y Servicios Médicos Direccion de Seguridad Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET
Hoja 1
Validado - Registro MP/IPSSET/AG16




:. Tamaulipas
.1"' d GOBIERNG DEL ESTADD

Direccién de Seguridad Social
Departamento de Medicina Preventiva y Servicio Médico
Proceso: Medicina Preventiva y Servicios Médicos

CLAVE : No. DE PAG: 2 de 3
PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA PARA PERSONAL IPS-MP-PO-05 No. CAMBIO: 0
¢)

PENSIONISTA Y PENSIONADO FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION

Es necesario contar con carnets, donde se registran los chequeos y acciones que se realizaron
y de afios anteriores de cada pensionista y pensionado (como comparativo), debido a que éste
documento servira de informacién al momento de canalizar al personal a su centro de salud o
clinica hospitalaria que corresponda con una referencia médica anexa.

Para desarrollar el programa de medicina preventiva para pensionistas y pensionados en los
diferentes municipios del Estado, es necesario coordinar las actividades con representantes de
los pensionados y en oficinas fiscales del estado, para establecer un lugar, instalar los
materiales de apoyo y equipos, asi como realizar la convocatoria al personal identificado.

Apoyar al Departamento de Pensiones y Jubilaciones en el pase de vigencia de derechos de
pensionistas y pensionados, como se detalla en el Instructivo de Trabajo para Pase de
Vigencia de Derechos a Pensionistas y Pensionados en Domicilio IPS-MP-IT-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
INICIA PROCEDIMIENTO
1.- El programa se planea durante el 1° pase de
Direccion de vigencia de derechos que realiza el Departamento de Programa anual

Seguridad Social

Pensiones y Jubilaciones, en los meses de marzo y
abril de cada afo.

IPS-MP-PO-04-RE-01

Departamento de
Medicina Preventiva y
Servicio Médico

2.- Realiza el presupuesto del material, laboratorios
con quién se trabajara y viaticos que se ocuparan

Presupuesto y
cotizaciones

3.- Realiza la coordinacion con ISSSTE, para
verificar el apoyo que se obtendré con las ferias de
la salud

4.- ldentifica a los trabajadores tomando en cuenta

Archivo de plantilla

- . . de personal
sexo, edad y el numero de los mismos que asiste de T
- . pensionista y
acuerdo al afio anterior. )
pensionado

5.- Gestionan los recursos ante la Direccion General y
Recursos materiales del IPSSET

6.- Realiza los chequeos al personal pensionista y

Enfermeras pensionado en los lugares donde se instala el modulo

de medicina preventiva.

7.- Otorga un carnet al personal checado, donde se | Carnet con historial
Capturista apuntan los resultados y se le da orientacion médico

IPS-MP-PO-04-RE-02

Elaboré

Departamento de Medicina Preventiva y Servicios Médicos

Aprobé

Direccién de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social
Departamento de Medicina Preventiva y Servicio Médico
Proceso: Medicina Preventiva y Servicios Médicos

CLAVE : No. DE PAG: 3 de 3
PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA PARA PERSONAL IPS-MP-PO-05 No. CAMBIO: 0
¢)

PENSIONISTA Y PENSIONADO FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION

En caso de presentar alguna alteracién se otorga una
referencia Pase de

Referencia
IPS-MP-PO-04-RE-03

8.- Establece acuerdo con el personal del ISSSTE o
de la Secretaria de Salud, para solicitar apoyo de
abastecimiento de vacunas que se aplicard, personal
para impartir temas médicos.

Departamento de
Medicina Preventiva y
Servicio Médico

9.- Realiza la aplicacion de vacunas y la toma de

Enfermeras muestra para el estudio de antigeno prostatico a
Jubilados y pensionados
10.- Registra en el Sistema de Medicina Preventiva Informe de
las vacunas aplicadas y el personal que se realiz6 resultados de
estudio de antigenos. antigenos
TERMINA PROCEDIMIENTO

INDICADOR:

NOMBRE FORMULA META

Cobertura del | No. total de trabajadores pensionistas y pensionados registrados
Programa de | como atendidos en el programa de medicina preventiva
Medicina /

Preventiva No. total de trabajadores pensionistas y pensionados en relacion, 100%
para personal | identificados para atencion en el programa de medicina
pensionistay | preventiva.

pensionado * 100

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
Ninguno.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 01/08/2016
Elaboro Aprob6
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Direccién de Seguridad Social
Departamento de Medicina Preventiva y Servicio Médico

Proceso: Medicina Preventiva v Servicios Médicos

CLAVE : No. DE PAG: 1 de 3
IPS-MP-PO-06 No. CAMBIO: 0
PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA EN CENDIS s —— S ————
08/01/2016 13/06/2016

OBJETIVO:

Detectar las enfermedades discapacitantes en los menores de los CENDI'S de la Burocracia
Estatal y realizar la rehabilitacion en los menores.

Educar y prevenir de la obesidad en los menores de los CENDI'S de la Burocracia Estatal,
capacitando a los padres de familia para que apoyen desde sus hogares, realizando cambios de
hébitos nutricionales y fomentar la actividad fisica.

ALCANCE:

Desde la planeacion del programa de medicina preventiva anual, hasta las detecciones oportunas y su
canalizacién para la atencion en los centros de salud o clinicas hospitalarias que corresponda el
servicio médico del personal identificado.

TERMINOLOGIA:
1) CENDIs: Los Centros de Desarrollo Infantil de la Burocracia Estatal.

2) Derechohabiente: los servidores publicos, trabajadores, pensionistas o pensionados y
familiares, cuya calidad de derechohabiente les sea reconocida por el Instituto

POLITICAS DE OPERACION:

El programa de medicina preventiva para CENDIs se realiza anualmente.

La planeacion del programa de medicina preventiva para CENDIs, debe realizarse en
coordinacién con el ISSSTE, para verificar el apoyo que proporcionaran para el desarrollo del
programa.

La planeaciéon debe contar con informacion bastante y suficiente de la ejecucion programa de
medicina preventiva anterior, en el cual se plasmen las tendencias de las detecciones
realizadas y poder determinar cuales requieren mayor atencion.

Es necesario contar con los formatos para registrar los resultados y entregar a los padres de
familia si se detecta alguna alteracion que requiera atencion y seguimiento por meédicos
especialistas en las instituciones de salud que corresponda.

Para desarrollar el programa de medicina preventiva en CENDIs es necesario coordinar las
actividades con los Directivos de los planteles y personal médico que acude a realizar los
examenes y valoraciones, para establecer un lugar, instalar los materiales de apoyo y equipos,
asi como realizar la convocatoria a los nifios identificados.

Elaboro Aprob6
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Direccién de Seguridad Social
Departamento de Medicina Preventiva y Servicio Médico
Proceso: Medicina Preventiva v Servicios Médicos

PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA EN CENDIS

CLAVE :
IPS-MP-PO-06

No. DE PAG: 2 de 3
No. CAMBIO: 0

FECHA DE EMISION
08/01/2016

FECHA DE REVISION
13/06/2016

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccion de 1.- Recibe del Departamento de Administracion de

Seguridad Social

CENDIs y Mejora de los Servicios y Directivos de los
planteles de CENDIs las fechas en que se podra
revisar a los menores.

Lista de fechas para
revisiones en Cendis

Departamento de
Medicina
Preventiva y
Servicios Médicos

2.- Realiza la planeacion y los exdmenes que se
realizardn para el programa de medicina preventiva
en CENDIs, coordinando fechas via oficio con el DIF-
CREE.

Programa anual
IPS-MP-PO-06-RE-01

Oficio de solicitud

Médicos
Especialistas DIF-
CREE

3.- Realiza la seleccion de los menores por el
médico escolar del CENDI, los cuales seran
revisados por los médicos especialistas que
apoyaran en la realizacion del programa de medicina

preventiva.

Informa al Departamento de Medicina Preventiva y
Servicios Médicos del IPSSET.

Relaciéon de nifios a
checar

4.- El médico especialista del DIF — CREE, llena una
cédula (Carnet o formato de registro) con las
detecciones o resultado de la valoracion realizada.

Carnet o Formato

de Registro
IPS-MP-PO-06-RE-02

5.- Los menores que son detectados, se les entrega
una referencia para su institucion hospitalaria con el
diagnostico del menor.

Carnet o Formato
de Registro
IPS-MP-PO-06-RE-02
(Seccioén de Hoja de
referencia y contra-
referencia)

Departamento de
Medicina
Preventiva y
Servicios Médicos

6.- Se pide al médico escolar dar seguimiento de la
respuesta del médico tratante del menor hasta su alta
por mejoria.

Departamento de Medicina Preventiva y Servicios Médicos

Elaboré

Aprobé

Direccién de Seguridad Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET

Hoja 2
Validado - Registro MP/IPSSET/AG16




7=} Tamaulipas
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Direccién de Seguridad Social
Departamento de Medicina Preventiva y Servicio Médico
Proceso: Medicina Preventiva v Servicios Médicos

PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA EN CENDIS

CLAVE :
IPS-MP-PO-06

No. DE PAG: 3 de 3
No. CAMBIO: 0

FECHA DE EMISION
08/01/2016

FECHA DE REVISION
13/06/2016

Médico Escolar del
Plantel del CENDI

7.- De acuerdo al ciclo escolar se programan las
fechas en la que los médicos escolares revisaran el
Perimetro cefalico, talla y peso, segun €l la etapa
escolar del menor.

Departamento de
Medicina
Preventiva y
Servicios Médicos

8.- Por medio de un memorandum, se da a conocer
al Departamento  Administracion de CENDIs vy
Mejora de los Servicios, de los menores de acuerdo
a la informacion capturada y enviada por el personal
médico de cada CENDI, via sistemas en fecha ya
sefalada.

9.- Revisa la informacién de los menores que
presentan alguna alteracion para elaborar una
referencia y turnar o canalizar al Hospital infantil al
area de nutricion,

Carnet o Formato
de Registro
IPS-MP-PO-06-RE-02
(Seccioén de Hoja de
referencia y contra-
referencia)

Padre de familia

10.- Entera al médico del CENDI de su control y
tratamiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META
No. total de nifios registrados como atendidos en el programa de
g?obgigumrg g:l medicina preventiva
- / 0
'F\)/Iri?/'ec:]r][ﬂ/a en No. total de nifios en relacion, identificados para atencién en el 100%
CENDIs programa de medicina preventiva.
* 100
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
Ninguno.
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 01/08/2016

Departamento de Medicina Preventiva y Servicios Médicos

Elaboro Aprob6

Direccién de Seguridad Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET

Hoja 3
Validado - Registro MP/IPSSET/AG16




INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
Manual de Procedimientos

IV.- DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3. Prestaciones Econémicas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET
Hoja 1

Validado - Registro MP/IPSSET/AG16



INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
Manual de Procedimientos

MAPA DE PROCESOS

AREA DIRECTA RESPONSABLE:
DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

PROCESO ESTRATEGICO:

PRESTACIONES ECONOMICAS.
IPS-PE

PROCEDIMIENTOS

Tramite de Préstamo Corto Plazoy Especial IPS-PE-PO-01
Tramite de Préstamo Corto Plazo y Especial con

Aval |PS-PE-PO-02
Tramite de Préstamos Mediano Plazo para compra

de vehicuo IPS-PE-PO-03
Tramite de Préstamos para Utiles Escolares IPS-PE-PO-04
Tramite de Préstamo Hipotecario

para Mejoramiento, Construccion y Liquidez IPS-PE-PO-05
Tramite de Préstamo Hipotecario para Adquisicion

de Vivienda IPS-PE-PO-06
Tramite de Préstamo Hipotecario para Liberacion

de Hipoteca IPS-PE-PO-07

INSTRUCTIVOS DE APOYO

Atencién a Sindicatos (S.U.T.S.P.E.T. y S.N.T.E.)

para recepcion y tramite de solicitudes de créditos. IPS-PE-IT-01
Tramite para Pago a Peritos Valuadores IPS-PE-IT-02
Digitalizacion de Documentos - IPS-PE-IT-03

Ley del IPSSET
Tabulador de préstamos aprobado por la Junta de Gobierno del IPSSET

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET
Hoja 2

Validado - Registro MP/IPSSET/AG16



Direccién de Seguridad Social

L]
TamEUIlpaﬁ Departamento de Prestaciones Econémicas

I GOBIERNG DEL ESTADD Proceso: Prestaciones Econémicas
i j CLAVE : No. DE PAG: 1de 9
TRAMITE DE PRESTAMOS CORTO PLAZO Y IPS PEPO.01 No. CAMBIO: 0
FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
ESPECIAL 01/08/2016 01/08/2016

OBJETIVO:

Proporcionar la prestacion economica a los derechohabientes como apoyo a sus necesidades
personales o familiares.

ALCANCE:

Desde la validacion de los datos del derechohabiente para saber si tiene derecho a un préstamo de
IPSSET, hasta la autorizacion y programacion del crédito informando inmediatamente al
derechohabiente importe, plazo, abono quincenal y fecha de cobro.

TERMINOLOGIA:

1) Certificacion de Solicitud: La confirmacién que el personal que solicita el préstamo se
encuentra en activo en la nomina de su Dependencia u Organismo Descentralizado, que no
cuenta con proceso de baja o suspension por aplicar en nomina.

2) SISSNET: Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en plataforma .NET

3) S.U.T.S.P.E.T.: Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de
Tamaulipas.

4) S.N.T.E.: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.

POLITICAS DE OPERACION:

El personal encargado de la atencion al puablico en ventanilla de prestaciones econdémicas
deben estar preparado para atender a los derechohabientes a las 8:00 a.m. en punto, horario
en el que se abren las puertas del IPSSET al publico derechohabiente.

El personal encargado de la atencion al publico en ventanilla de prestaciones econémicas
deben modificar las fechas de programacion de los préstamos locales y fordneos a la que
corresponda para iniciar la recepcion del dia.

Se brinda informacién de créditos, capacidades de pago y saldos de las cuentas deudoras
Unicamente al interesado, para lo cual se realizan una serie de preguntas que confirman los
datos del derechohabiente como son: nimero de empleado, rfc y detalles de las cuentas
deudoras.

El célculo para la capacidad de pago considera las percepciones y deducciones de acuerdo a
la Dependencia u Organismo donde trabaja el derechohabiente, considerando:

Elabord Aprobd:

Departamento de Prestaciones Econdmicas Direcciéon de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social

L]
TamEUIlpaﬁ Departamento de Prestaciones Econémicas

TR GOBIERMGD DEL ESTADD Proceso: Prestaciones Econdmicas
i j CLAVE : No. DE PAG: 2 de 9
TRAMITE DE PRESTAMOS CORTO PLAZO Y IPS PEPO.01 No. CAMBIO 0
FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
ESPECIAL 01/08/2016 01/08/2016

Personal burdcrata:
Sueldo base, capacitacion y becas, canasta basica y quinquenio.

Personal estatal de educacion:
Sueldo base, compensacidn provisional compacta y carrera magisterial.

Personal de salud:
Sueldo estatal, asignacion bruta, ayuda para gastos de actualizacién y quinquenio.

Las deducciones que pueden ser:
- Empresas Financieras particulares
- Seguros de vida
- Prestamos del SARTET en caso de ser personal estatal de educacion.
- Prestamos del IPSSET

Los montos de préstamos a otorgar estan establecidos de acuerdo a requisitos del tramite que
se analizan y establece en un “Tabulador de préstamos” presentado y aprobado a la Junta de
Gobierno del IPSSET en la primera sesion de trabajo de cada afio.

Los formatos de solicitudes de préstamos son entregadas al derechohabiente y recepcionadas
para su tramite en horario de 8:00 a.m. a 2:00 p.m.

La recepcion de solicitudes para tramite de préstamos se realiza con datos y requisitos
completos, no se reciben con alguno de éstos incompletos.

Las solicitudes de préstamo, deben ser certificadas por el titular de la Unidad Administrativa o
Departamento de Recursos Humanos de la Dependencia u Organismo Descentralizado al que
pertenece el trabajador, en donde se asienta con fecha y firma que sigue en servicio en activo.
Las instancias correspondientes son las siguientes:
Personal burdcrata sindical:
- Departamento de recursos humanos de gobierno del estado.
Personal burécrata confianza y extraordinario:
- Direccion administrativa de su dependencia u organismo y recursos
humanos de gobierno del estado
Personal de organismos descentralizados:
- Direccion administrativa de su organismo.
Personal estatal de educacion:
- Departamento de trdmite y atencion al personal.
Personal estatal de salud:
En recursos humanos de los hospitales y/o direccién administrativa de
salud.

Elabord Aprobd:
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Direccién de Seguridad Social

L]
TamEUIlpaﬁ Departamento de Prestaciones Econémicas

I GOBIERNG DEL ESTADD Proceso: Prestaciones Econémicas
i j CLAVE : No. DE PAG: 3de 9
TRAMITE DE PRESTAMOS CORTO PLAZO Y IPS PEPO.01 No. CAMBIO: 0
FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
ESPECIAL 01/08/2016 01/08/2016

La programacién de préstamos locales son 7 dias naturales posteriores a la fecha de entrega
de la solicitud y en un horario para recogerlo de 8:00 a.m. a 16:00 hrs

En la programacion foranea, se recepcionan y capturan las solicitudes de lunes a viernes
realizando el corte a las 14:00 hrs los viernes.

La programacion de préstamos foraneos son 10 dias naturales posteriores a la fecha de
entrega de la solicitud, y son enviados a las oficinas fiscales del estado que correspondan que
el derechohabiente pueda cobrar su préstamo, mostrando una identificacion oficial (Credencial
para votar, pasaporte, licencia de manejo y cédula profesional vigentes).

La recepcion de solicitudes de préstamo a los gestores nombrados por los sindicatos de los
servidores publicos (S.U.T.S.P.E.T. y S.N.T.E.), se realiza por una persona asignada en
ventanilla de prestaciones econémicas debido a que se presentan con un lote de solicitudes y
para su recepcion deberan revisarse cada una de éstas, de acuerdo a lo detallado en la
Instruccion de Trabajo para la Atencion a Sindicatos (S.U.T.S.P.E.T. y S.N.T.E.) para
Recepcidén y Tramite de Solicitudes de Créditos. IPS-PE-IT-01.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

INICIA PROCEDIMIENTO

1.- Solicita informacion para un préstamo

El trabajador
personalmente.

2.- Solicita al derechohabiente los dos ultimos talones | Talones de pago de
de pago para calcular capacidad de pago. sueldo

3.- Verifica si el trabajador tiene derechoa a un
préstamo del IPSSET, a través del sistema SISSNET,
en el modulo de prestaciones econdmicas, en la
opcion de captura préstamos para capturar el nimero | Sistema SISSNET
de empleado.

El personal
encargado de las
Ventanillas de
Prestaciones

Econbmicas .
Cédula

En caso de que el trabajador no cuente con Cédula Testamentaria
Testamentaria actualizada, el sistema despliega un | IPS-PE-PO-01-RE-01
aviso si el derechohabiente cuenta con cédula

testamentaria actualizada, ya que es requisito

Elabord Aprobd:
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Direccién de Seguridad Social
Departamento de Prestaciones Econémicas
Proceso: Prestaciones Econdmicas

i j CLAVE : No. DE PAG: 4 de 9
TRAMITE DE PRESTAMOS CORTO PLAZO Y IPS-PE-PO-01 No. CAMBIO: 0
ESPECIAL FEGDSEMSON | FeckADE roysOn
indispensable para realizar tramites de préstamo.
En caso de no contar con ella se proporciona el
El personal formato indicandole el llenado y requisitos que debe
encargado de las anexar.
Ventanillas de
Prestaciones La cédula testamentaria se puede entregar al realizar
Econdémicas el tramite del préstamo.
4.- Verifica en el Sistema SISSNET a que tipos de
préstamo tiene derecho de acuerdo a:
Antigliedad Sistema SISSNET
Tipo de personal
Tabulador de
Si existe adeudo se consulta el avance en porcentaje préstamos
para reestructurarlo de acuerdo al tabulador de autorizado
préstamos autorizado por la Junta de Gobierno de
este Instituto.
5.- Ingresa al botén de calculo de capacidad de pago,
para verificar y capturar: las percepciones vy
deducciones de acuerdo a la Dependencia u
Organismo donde labora. Sistema SISSNET
Selecciona el boton de calcular y el porcentaje con el
gue se desea hacer el célculo.
El personal

encargado de las
Ventanillas de
Prestaciones
Econdémicas

6.- Captura en el Sistema SISSNET, en la pantalla de
consulta:
- Seleccionar el tipo de préstamo a solicitar.
- El'montoy el plazo a pagar dependiendo la
capacidad de pago.

Sistema SISSNET

7- Informa al derechohabiente:
- El tipo de préstamo que puede solicitar de
acuerdo a su capacidad de pago,
- El'monto y plazo a pagar,
- El descuento quincenal aproximado,

Nota importante: El horario establecido para la
entrega del formato, de 8:00 a.m. a 14:00 horas

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré

Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social
Departamento de Prestaciones Econémicas
Proceso: Prestaciones Econdmicas

i j CLAVE : No. DE PAG: 5 de 9
TRAMITE DE PRESTAMOS CORTO PLAZOY IPS-PE-PO-01 No. CAMBIO: 0
ESPECIAL FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

8.- Entrega la solicitud de préstamo al

derechohabiente. Solicitud de

Préstamo

Debe explicar los espacios y el llenado. IPS-PE-PO-01-RE-02

Sefalar los requisitos que debe anexar a la solicitud y

El personal estan especificados al reverso del formato.

encargado de las

Ventanillas de 9.- Informa que debe certificar la solicitud de
Prestaciones préstamo indicando el area que corresponde a su
Econdmicas Dependencia.

10.- Recepciona la solicitud de préstamo del
derechohabiente se debe revisar :
- Llenado de los campos
- Requisitos anexos
- Verificar que la fecha de certificacion no
exceda los dias especificados en el formato.

Solicitud de
Préstamo
IPS-PE-PO-01-RE-02

11.- Ingresa al sistema SISSNET en el Mdédulo de
prestaciones econdémicas, en la opcion de Capturar
préstamos, para Ingresar el nimero de empleado y | Sistema SISSNET
editar informacién general, asi como el domicilio del
afiliado.

12.- Realiza nuevamente el célculo de capacidad de
pago, ingresar:

Las percepciones y

Las deducciones Sistema SISSNET
En el Sistemas SISSNET Seleccionar el botén de
célculo y el porcentaje para obtener la capacidad de

El personal
encargado de las
Ventanillas de
Prestaciones

Econdmicas
pago.
13.- En el mismo Sistema SISSNET, selecciona el
tipo de préstamo autorizado, cantidad solicitada y
plazo a pagar.
Si es reestructura o va a liquidar cualquier otro
tipo de préstamo.
Debe adjuntarse el estado de adeudo de los mismos
a la solicitud. Sistema SISSNET
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La impresion se genera seleccionando el folio vy

dando doble click, mostrando una vista previa del o
los préstamos. Estado de Cuenta de

Deudores

Restar las quincenas que se encuentran elaboradas IPS-PE-PO-01-RE-03

al corte de la némina segun la dependencia u
organismo.

Selecciona marcando el o los préstamos a liquidar
ingresar el monto y la fecha de acuerdo al corte de
némina.

14.- Selecciona el boton de imprimir solicitud, el cual
muestra una vista previa para verificar los siguiente
datos del derechohabiente:

Numero de empleado

Nombre completo

Fecha de ingreso, tiempo de antigliedad y total

de cuotas

Liquidaciones

Cantidad autorizada

Plazo a pagar y liquidaciones.

Sistema SISSNET

El personal
encargado de las
Ventanillas de
Prestaciones

Econdmicas
15.- Imprime en la solicitud los datos del préstamo SOI',C'tUd de
solicitado Prestamo
) IPS-PE-PO-01-RE-02
16.- Captura el préstamo seleccionando:
- Folio de la solicitud
Tipo de cobro si es local o foraneo
Tipo de pago si es por cheque o pagaré
Fecha de cobro Sistema SISSNET
Municipio
Monto autorizado
Plazo a pagar
Verificar que la tasa de interés es la que
corresponde.
17.- Informa al derechohabiente:
Fecha y horario en que debe recoger el pagaré en la
caja general del IPSSET si es local.
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18.- Al cierre de las ventanillas (14:00 hrs.) Cada
usuario imprime un reporte de validacion en el
sistema SISSNET.

Relacion de Personal
con Prestamos
Autorizados
IPS-PE-PO-01-RE-04

El personal
encargado de las
Ventanillas de
Prestaciones
Econdémicas

19.- Forma el lote de solicitudes e informacion de
préstamos tramitados para turnar al Jefe del
Departamento de Prestaciones Econdmicas, con lo
siguiente:.
- Separar las solicitudes
locales y foraneas.
Acomodar en el orden que se encuentra el
reporte.
Revisar contra la solicitud.
Si existe error de captura se hace la
correccion.

recepcionadas en

Solicitud de
Préstamo
IPS-PE-PO-01-RE-02

Relacion de
Personal con
Prestamos
Autorizados
IPS-PE-PO-01-RE-04

20.- Turnan al Departamento de Prestaciones
Econdmicas para validacion y firma a las 16:00 hrs.

Departamento de
Prestaciones
Economicas

21.- Valida las solicitudes de préstamo contra la
relacion de personal con préstamos autorizados.

Solicitud de Préstamo
IPS-PE-PO-01-RE-02

Relacién de Personal
con Prestamos
Autorizados
IPS-PE-PO-01-RE-04

22.- Al detectar un error o falta de requisitos se
devuelve al usuario para la cancelacion del mismo en
el sistema, reprogramandolo una vez hecha la
correccion. Regresa paso 11.

Departamento de
Prestaciones
Economicas

23.- Turnan a la Direccion de Seguridad Social al dia
siguiente antes de las 14:30 hrs para autorizacion.

Direccién de
Seguridad Social

24.- Autoriza las solicitudes de préstamo y entrega al
usuario de digitalizacion de documentos al dia
siguiente a las 10:00 a.m.

Encargado de
Digitalizacion de
Prestaciones
Econdémicas

25.- El wusuario responsable del sistema de
digitalizacion recibe las solicitudes y procede a
escanearlas con los requisitos anexos, hasta las
16:00 hrs. de acuerdo a lo detallada en el Instructivo
de Trabajo para Digitalizacion de Documentos
IPS-PE-IT-03

Sistema de
Digitalizacion
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26.- Concluye la digitalizacién de las solicitudes e
imprime el reporte.

27.- Imprime la relacion general de los prestamos
autorizados por las ventanillas, ordenar de acuerdo a
la relacion y validar contra el reporte de préstamos
digitalizados, imprimiendo dos tantos de cada relacion
para el acuse.

Relacion de Personal
con Prestamos
Autorizados
IPS-PE-PO-01-RE-04

28.- Entrega al responsable de la recepcion de
solicitudes de préstamo en el Departamento de
Control Financiero.
Impresion en dos tantos de la relacion de
personal con préstamos autorizados.
impresion del reporte en dos tantos de
digitalizacion anexando las solicitudes de
préstamo.

Relacién de Personal
con Prestamos
Autorizados
IPS-PE-PO-01-RE-04

Departamento de
Control Financiero

29.- Firma el pagaré del préstamo en dos tantos
anotando fecha y hora de recepcién devolviendo un
acuse para su archivo.

Pagaré de préstamo

TERMINA PROCEDIMIENTO

INDICADOR:

NOMBRE FORMULA META
Solicitudes No. total de préstamos programados para su pago .
tramitadas / - . , 100%

No. Total de solicitudes de préstamo recepcionadas * 100

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

Préstamo a Corto Plazo
Préstamo Especial

Departamento de Prestaciones Econdmicas
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Direccién de Seguridad Social

L]
Tamal.ﬂlpas Departamento de Prestaciones Econémicas

Proceso: Prestaciones Econémicas
TRAMITE DE PRESTAMO CORTO PLAZO Y PS PE.PO.02 o CAMBIOS D
ESPECIAL CON AVAL Coraots e a0t
OBJETIVO:

Proporcionar la prestacion econdémica a los derechohabientes como apoyo a sus necesidades
personales o familiares.

ALCANCE:

Desde la validacion de los datos del derechohabiente para saber si tiene derecho a un préstamo de
IPSSET, hasta la autorizacion y programacion del crédito informando inmediatamente al
derechohabiente importe, plazo, abono quincenal y fecha de cobro.

TERMINOLOGIA:

1) Aval: Persona que firme como responsable de realizar los pagos a la deuda, en caso de
gue el deudor principal no pueda realizar el pago de la misma.

2) Certificacion de Solicitud: La confirmacion que el personal que solicita el préstamo se
encuentra en activo en la nomina de su Dependencia u Organismo Descentralizado, que no
cuenta con proceso de baja o suspension por aplicar en némina.

3) SISSNET: Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en plataforma .NET

4) S.U.T.S.P.E.T.: Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de
Tamaulipas.

5) S.N.T.E.: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.

POLITICAS DE OPERACION:

El personal encargado de la atencidn al publico en ventanilla de prestaciones econémicas
deben estar preparado para atender a los derechohabientes a las 8:00 a.m. en punto, horario
en el que se abren las puertas del IPSSET al publico derechohabiente.

El personal encargado de la atencién al publico en ventanilla de prestaciones econémicas
deben modificar las fechas de programacion de los préstamos locales y foraneos a la que
corresponda para iniciar la recepcion del dia.

Se brinda informacion de créditos, capacidades de pago y saldos de las cuentas deudoras
Unicamente al interesado, para lo cual se realizan una serie de preguntas que confirman los
datos del derechohabiente como son: niumero de empleado, frc y detalles del las cuentas
deudoras.

El célculo para la capacidad de pago considera las percepciones y deducciones de acuerdo a
la Dependencia u Organismo donde trabaja el derechohabiente, considerando:

Elabord Aprobd:
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Direccién de Seguridad Social

L]
Tamal.ﬂlpas Departamento de Prestaciones Econémicas

Proceso: Prestaciones Econdmicas
TRAMITE DE PRESTAMO CORTO PLAZO Y PS PE.PO.02 o CAMBION D
ESPECIAL CON AVAL Coraots e a0t

Personal burdcrata:
Sueldo base, capacitacion y becas, canasta basica y quinquenio.

Personal estatal de educacion:
Sueldo base, compensacion provisional compacta y carrera magisterial.

Personal de salud:
Sueldo estatal, asignacion bruta, ayuda para gastos de actualizacién y quinquenio.

Las deducciones que pueden ser:
- Empresas Financieras particulares
- Seguros de vida
- Prestamos del SARTET en caso de ser personal estatal de educacion.
- Prestamos del IPSSET

Los montos de préstamos a otorgar estan establecidos de acuerdo a requisitos del tramite que
se analizan y establece en un “Tabulador de préstamos” presentado y aprobado a la Junta de
Gobierno del IPSSET en la primera sesion de trabajo de cada afio.

Los formatos de solicitudes de préstamos con entregadas al derechohabiente y recepcionadas
para su trdmite en horario de 8:00 a.m. a 2:00 p.m.

La recepcion de solicitudes para tramite de préstamos se realiza con datos y requisitos
completos, no se reciben con alguno de éstos incompletos.

Las solicitudes de préstamo, deben ser certificadas por el titular de la Unidad Administrativa o
Departamento de Recursos Humanos de la Dependencia u Organismo Descentralizado al que
pertenece el trabajador, en donde se asienta con fecha y firma que sigue en servicio en activo.
Las instancias correspondientes son las siguientes:
Personal burdcrata sindical:
- Departamento de recursos humanos de gobierno del estado.
Personal burdcrata confianza y extraordinario:
- Direccién administrativa de su dependencia u organismo y recursos
humanos de gobierno del estado
Personal de organismos descentralizados:
- Direccién administrativa de su organismo.
Personal estatal de educacion:
- Departamento de tramite y atencion al personal.
Personal estatal de salud:
En recursos humanos de los hospitales y/o direccion administrativa de
salud.

Elabord Aprobd:
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. Direccién de Seguridad Social
Tamal.ﬂlpas Departamento de Prestaciones Econémicas

Proceso: Prestaciones Econdmicas
TRAMITE DE PRESTAMO CORTO PLAZO Y PS PE.PO.02 o CAMBIOY D
ESPECIAL CON AVAL Coraots e a0t

Los préstamos con aval, deberan registrar los datos de las cuentas de la persona que firma
como aval.

La programacion de préstamos locales son 7 dias naturales a la fecha de entrega de la
solicitud y en un horario para recogerlo de 8:00 a.m. a 16:00 hrs

En la programacion foranea, se recepcionan y capturan las solicitudes de lunes a viernes
realizando el corte a las 14:00 hrs los viernes.

La programacién de préstamos fordneos son 10 dias naturales posteriores a la fecha de
entrega de la solicitud, y son enviados a las oficinas fiscales del estado que correspondan que
el derechohabiente pueda cobrar su préstamo, mostrando una identificacion oficial (Credencial
para votar, pasaporte, licencia de manejo y cédula profesional vigentes).

La recepcion de solicitudes de préstamo a los gestores nombrados por los sindicatos de los
servidores publicos (S.U.T.S.P.E.T. y S.N.T.E.), se realiza por una persona asignada en
ventanilla de prestaciones econémicas debido a que se presentan con un lote de solicitudes y
para su recepcion deberan revisarse cada una de éstas, de acuerdo a lo detallado en la
Instruccién de Trabajo para la Atencién a Sindicatos (S.U.T.S.P.E.T. y S.N.T.E.) para
Recepcion y Tramite de Solicitudes de Créditos. IPS-PE-IT-01.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE ACTIVIDAD REFERENCIA

INICIA PROCEDIMIENTO

1.- Solicita informacion para un préstamo

El trabajador
personalmente.

2.- Solicita al derechohabiente los dos ultimos talones

de pago para calcular capacidad de pago. Talones de pago de

sueldo
3.- Verifica si el trabajador tiene derechoa a un
El personal préstamo del IPSSET, a través del sistema SISSNET,
encargado de las en el mdédulo de prestaciones econdmicas, en la
Ventanillas de opcion de captura préstamos para capturar el nimero | Sistema SISSNET
Prestaciones de empleado.
Econdmicas Cédula
En caso de que el trabajador no cuente con Cédula Testamentaria

Testamentaria actualizada, el sistema despliega un | IPS-PE-PO-01-RE-01
aviso si el derechohabiente cuenta con cédula
testamentaria actualizada, ya que es requisito
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El personal
encargado de las
Ventanillas de
Prestaciones

indispensable para realizar tramites de préstamo.

En caso de no contar con ella se proporciona el
formato indicandole el llenado y requisitos que debe
anexar.

La cédula testamentaria se puede entregar al realizar
el tramite del préstamo.

4.- Verifica en el Sistema SISSNET a que tipos de

Econémicas préstamo tiene derecho de acuerdo a:
Antigtiedad Sistema SISSNET
Tipo de personal
Tabulador de
Si existe adeudo se consulta el avance en porcentaje préstamos
para reestructurarlo de acuerdo al tabulador de autorizado
préstamos autorizado por la Junta de Gobierno de
este Instituto.
5.- Ingresa al boton de calculo de capacidad de pago,
para verificar y capturar: las percepciones vy
deducciones de acuerdo a la Dependencia u
Organismo donde labora. Sistema SISSNET
Selecciona el botén de calcular y el porcentaje con el
gue se desea hacer el calculo.
6.- Captura en el Sistema SISSNET, en la pantalla de
consulta:
- Seleccionar el tipo de préstamo a solicitar. Sistema SISSNET
- El'montoy el plazo a pagar dependiendo la
El personal capacidad de pago.

encargado de las
Ventanillas de
Prestaciones
Econdémicas

7- Informa al derechohabiente:
- El tipo de préstamo que puede solicitar de
acuerdo a su capacidad de pago,
- Elmonto y plazo a pagar,
- El descuento quincenal aproximado

Departamento de Prestaciones Econdmicas
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8.- Entrega la solicitud de préstamo al
derechohabiente.
- Debe explicar los espacios y el llenado. .
- Sefalar los requisitos que debe anexar a la SO",C'IUd de
Préstamo

El personal
encargado de las
Ventanillas de
Prestaciones

solicitud y estan especificados al reverso del
formato

Nota: Los requisitos son los mismos que debera

IPS-PE-PO-01-RE-02

Econémicas anexar el aval.
9.- Informa que debe certificar la solicitud de
préstamo indicando el area que corresponde a su
Dependencia.
10.- Recepciona la solicitud de préstamo del
derechohabiente se debe revisar :
- Llenado de los campos -
- Requisitos anexos del derechohabiente y del Ssrhécslttg?nge
Aval que debe ser personal de Base Sindical o
T IPS-PE-PO-01-RE-02
Estatal de Educacion.
- Verificar que la fecha de certificacion no
exceda los dias especificados en el formato.
El personal

encargado de las
Ventanillas de
Prestaciones
Econdémicas

11.- Ingresa al sistema SISSNET en el Modulo de
prestaciones econdémicas, en la opcion de Capturar
préstamos, para Ingresar el nimero de empleado y
editar informacién general, asi como el domicilio del
afiliado.

Sistema SISSNET

12.- Realiza nuevamente el célculo de capacidad de

pago :
- Ingresa las percepciones y deducciones,

Seleccionar el boton de célculo,

Seleccionar el porcentaje,

Cerrar ventana de célculo de capacidad de

pago.

Sistema SISSNET

13.- Selecciona el tipo de préstamo autorizado
Cantidad solicitada y plazo a pagar.
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El personal
encargado de las
Ventanillas de
Prestaciones
Econdémicas

Si es reestructura o va a liquidar cualquier otro
tipo de préstamo.

Debe adjuntarse el estado de adeudo de los mismos
a la solicitud.

La impresion se genera seleccionando el folio vy
dando doble click, mostrando una vista previa del o
los préstamos.

Restar las quincenas que se encuentran elaboradas
al corte de la nGmina segun la dependencia u
organismo.

Selecciona marcando el o los préstamos a liquidar
ingresar el monto y la fecha de acuerdo al corte de
némina

Sistema SISSNET

Estado de Cuenta
de Deudores
IPS-PE-PO-01-RE-03

14.- Selecciona el boton de imprimir solicitud, el cual
muestra una vista previa para verificar los siguiente
datos del derechohabiente:

NuUmero de empleado

Nombre completo

Fecha de ingreso, tiempo de antigiiedad y total

de cuotas

Liguidaciones

Cantidad autorizada

Plazo a pagar

Sistema SISSNET

15.- Imprime en la solicitud los datos del préstamo
solicitado.

Solicitud de
Préstamo
IPS-PE-PO-01-RE-02

Departamento de Prestaciones Econdmicas
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El personal
encargado de las
Ventanillas de
Prestaciones
Econdémicas

El personal
encargado de las
Ventanillas de

16.- Captura el préstamo seleccionando:
- Folio de la solicitud
Tipo de cobro, que debe ser local
Tipo de pago, que debe ser pagaré
Fecha de cobro
Municipio
Monto autorizado
Plazo a pagar
Verifica que la tasa de interés es la que
corresponde.

Sistema SISSNET

17.- Registrar el Aval:
- Marcar que es trabajador de Gobierno en el
sistema.
Tipo de personal
Situacion laboral actual
Numero de Empleado
Nombre, apellido paternoy materno

Sistema SISSNET

Prestaciones Teléfono
Economicas Celular
E-mail
Calle, No. Exterior, entrecalles, colonia y
codigo postal
Estado
Municipio
18.- Informa al derechohabiente:
Fecha y horario en que debe presentarse el
derechohabiente y el aval con la identificacion oficial
vigentes, en del Departamento de Control Financiero.
Credencial para votar, pasaporte, licencia de manejo
y cédula profesional.
El personal

encargado de las
Ventanillas de
Prestaciones
Econdémicas

19.- Al cierre de las ventanillas (14:00 hrs.) cada
usuario imprime un reporte de validacion en el
sistema SISSNET:

- Prestaciones econémicas

- Reportes de prestaciones

- Selecciona local

- Fecha de autorizacion

- Usuarios

- Banco

- Con aval y buscar.

Relacion de
Personal con
Prestamos
Autorizados

IPS-PE-PO-01-RE-04

Departamento de Prestaciones Econdmicas
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20.- Forma el lote de solicitudes e informacion de
préstamos tramitados para turnar al Jefe del Solicitud de
Departamento de Prestaciones Econdmicas, con lo Préstamo

siguiente:
- Separar las solicitudes

locales y foraneas.
Acomodar en el orden gue se encuentra el
reporte.
Revisar contra la solicitud.
Si existe error de captura se hace la
correccion.

recepcionadas en

IPS-PE-PO-01-RE-02

Relacion de
Personal con
Prestamos
Autorizados
IPS-PE-PO-01-RE-04

21.- Turnan al Departamento de Prestaciones
Econdmicas para validacion y firma a las 16:00 hrs.

Departamento de
Prestaciones
Economicas

22.- Valida las solicitudes de préstamo contra la
relacién de personal con préstamos autorizados.

Solicitud de Préstamo
IPS-PE-PO-01-RE-02

Relacion de Personal
con Prestamos
Autorizados
IPS-PE-PO-01-RE-04

23.- Al detectar un error o falta de requisitos se
devuelve al usuario para la cancelacion del mismo en
el sistema, reprogramandolo una vez hecha la
correccion. Regresa al paso 11.

24.- Las solicitudes validadas se turnan a la Direccion
de Seguridad Social al dia siguiente antes de las
14:30 hrs para autorizacion.

Solicitud de Préstamo
IPS-PE-PO-01-RE-02

Relacién de Personal
con Prestamos
Autorizados
IPS-PE-PO-01-RE-04

Direccién de
Seguridad Social

25.- La Direccion de Seguridad Social autoriza y
entrega al usuario de digitalizacion de documentos al
dia siguiente a las 10:00 a.m.

Solicitud de Préstamo
IPS-PE-PO-01-RE-02

Relacion de Personal
con Prestamos
Autorizados
IPS-PE-PO-01-RE-04

Encargado de
Digitalizacion en
Prestaciones
Econdémicas

26.- El wusuario responsable del sistema de
digitalizacion recibe las solicitudes y procede a
escanearlas con los requisitos anexos, hasta las
16:00 hrs. de acuerdo a lo detallada en el Instructivo
de Trabajo para Digitalizacion de Documentos
IPS-PE-IT-03

Sistema de
Digitalizacion

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré
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Direccién de Seguridad Social
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27.- Concluye la digitalizacién de las solicitudes e
imprime el reporte.

28.- Imprime la relacion general de los prestamos
autorizados por las ventanillas, ordenar de acuerdo a con Prestamos

la relacion y validar contra el reporte de préstamos Autorizados
digitalizados, imprimiendo dos tantos de cada relacion | |o5_pe.po-01-RE-04
para el acuse.

Relacion de Personal

El personal 29.- Entrega al responsable de la recepciéon de

er:/cear:?aa:ﬁlcl)agedfs solicitudes de préstamo en el Departamento de
Prestaciones Control Financiero. B
_ . Impresién en dos tantos de la relacién de | Relacion de Personal
Econdmicas < : con Prestamos
personal con préstamos autorizados. Autorizados
impresion del reporte en dos tantos de | \ps.pE-PO-01-RE-04
digitalizacion anexando las solicitudes de

préstamo.

30.- Firma un pagaré de préstamo en dos tantos
anotando fecha y hora de recepcién devolviendo un
acuse para su archivo.

Departamento de
Control Financiero | El préstamo es entregado en la oficina del Jefe de
Departamento de Control Financiero, debe firmarlo el
derechohabiente y el aval presentando la credencial
oficial vigente

Pagaré de préstamo

TERMINA PROCEDIMIENTO

INDICADOR:

NOMBRE FORMULA META
Solicitudes No. total de préstamos programados para su pago .
tramitadas / - . . 100%

No. Total de solicitudes de préstamo recepcionadas * 100
Elabord Aprobd:
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Direccién de Seguridad Social
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OBJETIVO:

Brindar apoyo econdmico al servidor publico en la adquisicion de un vehiculo como patrimonio
familiar.

ALCANCE:

Desde la validacion de los datos del derechohabiente para saber si tiene derecho a un préstamo de
IPSSET, hasta la autorizacion y programacion del crédito informando inmediatamente al
derechohabiente importe, plazo, abono quincenal y fecha de cobro.

TERMINOLOGIA:
1) SISSNET: Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en plataforma .NET

2) Certificacion de Solicitud: La confirmacion que el personal que solicita el préstamo se
encuentra en activo en la ndmina de su Dependencia u Organismo Descentralizado, que no
cuenta con proceso de baja o suspension por aplicar en nomina.

3) S.U.T.S.P.E.T.: Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de
Tamaulipas.

4) S.N.T.E.: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.

POLITICAS DE OPERACION:

El personal encargado de la atencion al publico en ventanilla de prestaciones econdémicas
deben estar preparado para atender a los derechohabientes a las 8:00 a.m. en punto, horario
en el que se abren las puertas del IPSSET al publico derechohabiente.

El personal encargado de la atencion al publico en ventanilla de prestaciones econémicas
deben modificar las fechas de programacién de los préstamos locales y fordneos a la que
corresponda para iniciar la recepcion del dia.

Se brinda informacion de créditos, capacidades de pago y saldos de las cuentas deudoras
Unicamente al interesado, para lo cual se realizan una serie de preguntas que confirman los
datos del derechohabiente como son: niumero de empleado, frc y detalles del las cuentas
deudoras.

Los montos de préstamos a otorgar estan establecidos de acuerdo a requisitos del tramite que
se analizan y establece en un “Tabulador de préstamos” presentado y aprobado a la Junta de
Gobierno del IPSSET en la primera sesion de trabajo de cada afio, y para éste rubro se otorga
el 80% del valor del presupuesto del vehiculo de acuerdo a la capacidad de pago del
derechohabiente solicitante.

Elabord Aprobd:
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El calculo para la capacidad de pago considera las percepciones y deducciones de acuerdo a
la Dependencia u Organismo donde trabaja el derechohabiente, considerando:

Personal burdcrata:
Sueldo base, capacitacion y becas, canasta basica y quinquenio.

Personal estatal de educacion:
Sueldo base, compensacidn provisional compacta y carrera magisterial.

Personal de salud:
Sueldo estatal, asignacion bruta, ayuda para gastos de actualizacion y quinquenio.

Las deducciones que pueden ser:
- Empresas Financieras particulares
- Seguros de vida
- Prestamos del SARTET en caso de ser personal estatal de educacion.
- Prestamos del IPSSET

Informa al trabajador solicitante que se debe pagar un seguro vehicular de cobertura amplia
mientras se tenga el préstamo vigente, que puede pagarlo de manera semestral y entregar el
recibo original y copia de la pdliza al departamento de recuperacion de créditos para que no se
le aplique el descuento por nomina.

Los formatos de solicitudes de préstamos con entregadas al derechohabiente y recepcionadas
para su tramite en horario de 8:00 a.m. a 2:00 p.m.

La recepcion de solicitudes para tramite de préstamos se realiza con datos y requisitos
completos, no se reciben con alguno de éstos incompletos.

Las solicitudes de préstamo, deben ser certificadas por el titular de la Unidad Administrativa o
Departamento de Recursos Humanos de la Dependencia u Organismo Descentralizado al que
pertenece el trabajador, en donde se asienta con fecha y firma que sigue en servicio en activo.
Las instancias correspondientes son las siguientes:

Personal burdcrata sindical:
- Departamento de recursos humanos de gobierno del estado.
Personal burécrata confianza y extraordinario:
- Direccién administrativa de su dependencia u organismo y recursos
humanos de gobierno del estado
Personal de organismos descentralizados:
- Direccion administrativa de su organismo.
Personal estatal de educacion:
- Departamento de trdmite y atencion al personal.
Personal estatal de salud:

Elabord Aprobd:
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- En recursos humanos de los hospitales y/o direcciébn administrativa de
salud.

Los préstamos con aval, deberan registrar los datos de las cuentas de la persona que firma
como aval.

La programacion de préstamos locales son 7 dias naturales a la fecha de entrega de la
solicitud y en un horario para recogerlo de 8:00 a.m. a 16:00 hrs

En la programacion foranea, se recepcionan y capturan las solicitudes de lunes a viernes
realizando el corte a las 14:00 hrs los viernes.

La programacion de préstamos foraneos son 10 dias naturales posteriores a la fecha de
entrega de la solicitud, y son enviados a las oficinas fiscales del estado que correspondan que
el derechohabiente pueda cobrar su préstamo, mostrando una identificacién oficial (Credencial
para votar, pasaporte, licencia de manejo y cédula profesional vigentes).

La firma de autorizacion de las solicitudes de préstamo a mediano plazo para adquisicion de
bienes duraderos o vehiculos, son turnadas a las 2:30 p.m. y regresadas al Departamento de
Prestaciones Econdmicas al dia siguiente a las 10:00 a.m. para la digitalizacion de
documentos.

El IPSSET realiza el pago directamente a la agencia automotriz del costo financiado para la
adquisicion del vehiculo.

El préstamo incluye la firma de un contrato ante notario publico en garantia al importe
financiado.

La recepcion de solicitudes de préstamo a los gestores nombrados por los sindicatos de los
servidores publicos (S.U.T.S.P.E.T. y S.N.T.E.), se realiza por una persona asignada en
ventanilla de prestaciones econémicas debido a que se presentan con un lote de solicitudes y
para su recepcion deberan revisarse cada una de éstas, de acuerdo a lo detallado en la
Instruccién de Trabajo para la Atencién a Sindicatos (S.U.T.S.P.E.T. y S.N.T.E.) para
Recepcidén y Tramite de Solicitudes de Créditos. IPS-PE-IT-01.

Elabord Aprobd:
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TRAMITE DE PRESTAMO DE MEDIANO PLAZO
PARA COMPRA DE VEHICULO

CLAVE :
IPS-PE-PO-03

No. DE PAG: 4 de 11
No. CAMBIO: 0

FECHA DE EMISION
01/08/2016

FECHA DE REVISION
01/08/2016

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

AREA

ACTIVIDAD

REFERENCIA

INICIA PROCEDIMIENTO.

Trabajador

1.- Se presenta el trabajador a la ventanilla de
atencion al publico de prestaciones econémicas para
solicitar informacion para préstamos de mediano
plazo.

2 Ultimos talones de
de pago de némina

El Personal
Encargado de las
Ventanillas de
Prestaciones
Econdémicas

2.- Verifica en el Sistema SISSNET que el
derechohabiente cuente con la antigiedad minima
autorizada en el tabulador y capacidad de pago de los
dos Ultimos talones de pago de némina y el
presupuesto del vehiculo a adquirir con IVA expedido
por la agencia automotriz.

Calcula el 80% del valor total del vehiculo como lo
muestra el tabulador autorizado e informar al
derechohabiente el monto, se procede hacer el
calculo.

Sistema SISSNET

3.- Verifica si el trabajador tiene derecho a un
préstamo del IPSSET, a través del sistema SISSNET,
en el modulo de prestaciones econdmicas, en la
opcion de captura préstamos para capturar el nUmero
de empleado.

En caso de que el trabajador no cuente con Cédula
Testamentaria actualizada, el sistema despliega un
aviso si el derechohabiente cuenta con cédula
testamentaria actualizada, ya que es requisito
indispensable para realizar tramites de préstamo.

En caso de no contar con ella se proporciona el
formato indicandole el llenado y requisitos que debe
anexar.

La cédula testamentaria se puede entregar al realizar
el tramite del préstamo.

Sistema SISSNET

Cédula
Testamentaria
IPS-PE-PO-01-RE-01

4.- Verifica en el Sistema SISSNET a qué tipos de
préstamo tiene derecho de acuerdo a:

Antigliedad

Tipo de personal

Sistema SISSNET

Tabulador de
préstamos
autorizado

Departamento de Prestaciones Econdmicas
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Si existe adeudo se consulta el avance en porcentaje
para reestructurarlo de acuerdo al tabulador de
préstamos autorizado por la Junta de Gobierno de
este Instituto.

5.- Selecciona el préstamo de mediano plazo, el
monto y plazo a pagar que no debe exceder de tres | Sistema SISSNET
afios.

6.- Informa al derechohabiente si su capacidad es
suficiente para cubrir el porcentaje, en caso contrario
se hace el calculo de acuerdo a la capacidad de pago
y se le da a conocer el monto quincenal del descuento

El Personal por nomina.
Encargado de las

Ventanillas de
Prestaciones 7.- Informa al derechohabiente de la diferencia que
Econémicas debe cubrir en la agencia automotriz tomando en
cuenta lo siguiente:
Valor total de la factura con IVA
Menos el monto neto aproximado del préstamo
a mediano plazo.

La diferencia que resulta, es el enganche que se debe
dar a la agencia para la elaboracion de la factura
expedida a nombre del derechohabiente.

8.- Entrega la solicitud de préstamo y explica el
llenado de los campos e indica los requisitos que se
listan al reverso de la solicitud.

Nota i tante: el I d tanilla indi Solicitud de Préstamo
otla Importante: el personal de ventanilia Inaica que IPS-PE-PO-01-RE-02

El Personal si esta casado el derechohabiente debe presentar
Encargado de las copia del acta de matrimonio cuando esta casado por
Ventanillas de bienes mancomunados y  anexar copia de la
Prestaciones identificacion oficial del conyuge.
Economicas

9.- Informa que debe certificar la solicitud de
préstamo indicando el area que corresponde a su
Dependencia.

Elabord Aprobd:
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El Personal
Encargado de las
Ventanillas de
Prestaciones

10.- Recepciona la solicitud de préstamo del
derechohabiente revisando:

- Llenado de los campos

- Requisitos anexos

- Verificar que la fecha de certificacion no exceda
los dias especificados en el formato.

- Llamar a la notaria para que proporcione la
fecha de la (s) firma (s) en el contrato de
apertura de crédito para la adquisicion de
vehiculo, con garantia prendaria y la certificacion.

Econdmicas ) . :

- Llamar a la agencia automotriz para informar la
fecha y hora que debe presentarse con la factura
original y hoja membretada por la agencia
automotriz donde nos informen la personal que
tiene facultades para recibir el cheque.

11.- Programa el préstamo 10 dias naturales

posteriores a la fecha de la recepcion de la solicitud,

ingresando al:

- Sistema SISSNET
Médulo de prestaciones econémicas Sistema SISSNET
Capturar prestamos
Ingresar el numero de empleado
Editar informacion general asi como el
domicilio del afiliado.
El Personal

Encargado de las
Ventanillas de
Prestaciones
Econdémicas

12.- Realizar nuevamente el célculo de capacidad de
pago, ingresar:
- Las percepciones y deducciones
Seleccionar el boton de calculo
Seleccionar el porcentaje
Cerrar ventana de calculo de capacidad de

pago.

Sistema SISSNET

13.- Selecciona el préstamo de mediano plazo
La fecha autorizada para su cobro
Cantidad solicitada y plazo a pagar.
Verificar se aplique el concepto de gastos de
certificacion del notario

Sistema SISSNET
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14.- Adjuntar el estado de cuenta de adeudo del

mismo concepto.
P Estado de Cuenta

de Deudores

La impresion se genera seleccionando el folio y | oo o b0 01-RE-03

dando doble click, mostrando una vista previa del
préstamo.

15.- Selecciona el boton de imprimir solicitud, el cual
muestra una vista previa para verificar los siguiente
datos del derechohabiente:

Numero de empleado

Nombre completo Sistema SISSNET

Fecha de ingreso, tiempo de antigliedad y total

de cuotas

Cantidad autorizada

Plazo a pagar.

Solicitud de

Préstamo
IPS-PE-PO-01-RE-02

16.- Imprime en la solicitud los datos del préstamo
solicitado.

17.- Capturar los datos de la solicitud:
Folio de la solicitud.
Seleccionando:
Tipo de cobro que invariablemente debe ser
local.
Tipo de pago es por cheque
Fecha de cobro
Municipio
Monto autorizado
Plazo a pagar
Verificar que la tasa de interés sea la que

corresponde.
El Personal 18.- Informar al derechohabiente:
Encargado de las La fecha, domicilio de la notaria y hora en la que
Ventanillas de debe pasar a firmar el contrato.
Prestaciones
Economicas Posteriormente debe acudir a las oficinas del IPSSET
para firmar el pagaré en el departamento de control
financiero.
Debe presentar original del pago del seguro vehicular
y copia de la pdliza que debe estar a nombre del
derechohabiente y como beneficiario preferente el
IPSSET.
Elabord Aprobd:
Departamento de Prestaciones Econdmicas Direcciéon de Seguridad Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET
Hoja 7
Validado - Registro MP/IPSSET/AG16




Direccién de Seguridad Social
Departamento de Prestaciones Econémicas
Proceso: Prestaciones Econdmicas

j J CLAVE : No. DE PAG: 8 de 11
TRAMITE DE PRESTAMO DE MEDIANO PLAZO IPS-PE-PO-03 No. CAMBIO: 0
PARA COMPRA DE VEHICULO FECHof/gg/zqu‘f'ON FECF('Q /%E/E(E)YLS'ON
19.- Al cierre de las ventanillas (14:00 hrs.) cada
usuario imprime un reporte de validacion en el
sistema SISSNET: Relacién de
- Prestaciones econdmicas P € IOI
- Reportes de prestaciones ersonai con
Prestamos

Departamento de
Prestaciones

- Selecciona local

- Fecha de autorizacion
- Usuarios

- Banco

- Sin aval y buscar.

Autorizados
IPS-PE-PO-01-RE-04

20.- Turnan al Departamento de Prestaciones
Econdmicas para validacion y firma a las 16:00 hrs.

21.- Valida las solicitudes de préstamo contra la
relacion de personal con préstamos autorizados.

Solicitud de Préstamo
IPS-PE-PO-01-RE-02

Relacion de Personal
con Prestamos
Autorizados

Econdmicas IPS-PE-PO-01-RE-04
22.- Si existe error o falta de requisitos, lo devuelve al
usuario responsable para la cancelacién del mismo o
reprogramacién en el sistema una vez hecha la
correccion. Regresa al paso 11.
Solicitud de Préstamo
IPS-PE-PO-01-RE-02
23.- Las solicitudes validadas se turnan a la Direccion
de Seguridad Social al dia siguiente antes de las | Relacion de Personal
. - 14:30 hrs para autorizacion. con Prestamos
Direccion de Autorizados

Seguridad Social

IPS-PE-PO-01-RE-04

24.- Firma de autorizada y entrega al usuario de
digitalizacion de documentos al dia siguiente a las
10:00 a.m.

Encargado de
Digitalizacion en
Prestaciones
Econdémicas

25.- El wusuario responsable del sistema de
digitalizacion recibe las solicitudes y procede a
escanearlas con los requisitos anexos, hasta las
16:00 hrs. de acuerdo a lo detallada en el Instructivo
de Trabajo para Digitalizacion de Documentos
IPS-PE-IT-03

Sistema de
digitalizacion
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El Personal
Encargado de las
Ventanillas de
Prestaciones

26.- Imprime la relacion general de los préstamos
autorizados por las ventanillas, ordenar de acuerdo a
la relacion y valida contra el reporte de préstamos
digitalizados, imprimiendo dos tantos de cada relacion
para el acuse y archivo.

Relacion de Personal
con Prestamos
Autorizados
IPS-PE-PO-01-RE-04

Econdmicas
27.- Elabora tres contratos en original. Contrato
28.- Entregar al responsable de la recepcion de
solicitudes de préstamo en el departamento de control
financiero.
Impresién en dos tantos de la relacion de
Departamento de personal con préstamos autorizados.
Control Financiero impresion del reporte en dos tantos de
digitalizacion anexando las solicitudes de
préstamo.
Firma los dos tantos anotando fecha y hora de
recepcion devolviendo un acuse para su archivo.
29.- Elabora tres contratos de apertura de crédito para
la adquisicion de vehiculo, anexado:
Copia de la identificacion oficial de los testigos CONTRATOS
Copia de la factura
Copia del acta de matrimonio
Copia de la identificacion oficial del
Departamento de derechohabiente y su conyuge (si fuera el
Prestaciones caso)
Econdmicas
30.- Firman los tres contratos los testigos, queda
pendiente la firma de la Direccion General y del
derechohabiente.
31.- Turna a la Direccién Juridica y de Acceso a la )
Informacion Publica para ser Enviados a la Notaria MEMORANDUM

Publica asignada.

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré
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Direccién de Seguridad Social
Departamento de Prestaciones Econémicas
Proceso: Prestaciones Econdmicas

j J CLAVE : No. DE PAG: 10 de 11
TRAMITE DE PRESTAMO DE MEDIANO PLAZO IPS-PE-PO-03 No. CAMBIO: 0
i FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
PARA COMPRA DE VEH|CULO 01/08/2016 01/08/2016
. L . 32.- Recibe los tres contratos y los envia a la Notaria
Direccién Juridica y P ; .
Publica, dos dias antes de la firma con el
Acceso a la ; g .
A derechohabiente, para la revision de los mismos por
Informacion Publica . e
el notario y elaborar la certificacion.
33.- Firma los contratos y la certificacion el
derechohabiente en la fecha establecida ante el
notario publico.
Notaria Publica
34.- Devuelve los contratos y la certificacion al
IPSSET para que sean firmados por la Direccion OFICIO SIPLE
General y los testigos.
Direccion Juridicay | 35.- Recibe los contratos con la certificacién y turna al MEMORANDUM
Acceso a la Departamento de Prestaciones Econdmicas con con Contratos
Informacion Pablica | memorandum. anexos
36.- Firma el memorandum de recibido conservando
Departamento de el original para archivo.
Prestaciones
Econdmicas 37.- Turna a la Direccién General para firma en los
contratos y la certificacion.
38.- Firma los contratos y la certificacion y regresa los
Direccion General documentos al Departamento de Prestaciones
economicas.
Departamento de 39.- Recibe y turna a la Direccion Juridica y Acceso a )
Prestaciones la Informacion Publica los contratos con la MEMORANDUM

Economicas

certificacion, debidamente firmados.

Direccién Juridica y
Acceso a la
Informacion Publica

40.- Envia los tres contratos con las certificaciones a
la notaria para firma del notario en los mismos.

41.- Elabora el pago por la certificacion al notario.

Notaria Publica

42.- Recibe contratos y realiza su registro en la
notaria publica.

OFICIO SIMPLE

43.- Turna dos contratos a la Direccién Juridica Y
Acceso a la Informacién Publica.

Direccién Juridica y
Acceso a la
Informacion Publica

44.- Recibe los dos contratos y los turna al
Departamento de Prestaciones Econdmicas.

MEMORANDUM

Departamento de Prestaciones Econdmicas
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Direccién de Seguridad Social
Departamento de Prestaciones Econémicas
Proceso: Prestaciones Econdmicas

, , CLAVE : No. DE PAG: 11 de 11
TRAMITE DE PRESTAMO DE MEDIANO PLAZO IPS-PE-PO-03 No. CAMBIO: 0
1 FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
PARA COMPRA DE VEH|CULO 01/08/2016 01/08/2016
45.- Firma de recibido el memorandum vy turna al
Departamento de encargado de digitalizaciéon de documentos para que
Prestaciones escanee el contrato y la certificacion adjuntandola a la
Econdmicas solicitud del préstamo de mediano plazo ingresando el
folio.
Departamento de 46.- Localiza al derechohabiente para informarle que
Prestaciones debe presentarse en el Departamento de
Econdmicas Prestaciones Econdmicas a recibir un contrato.
47.- Se presenta el derechohabiente al Departamento
de Prestaciones Economicas y recibe un contrato
firmando de recibido en el otro contrato.
48.- Turna al Departamento de Recuperacion de )
Créditos el contrato de apertura de crédito para la MEMORANDUM
adquisicion de vehiculo para su resguardo.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META
No. total de préstamos de mediano plazo programados para su
- pago
s |
No. Total de solicitudes de préstamo de mediano plazo
recepcionadas * 100
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
Préstamo Mediano Plazo para Adquisicion de Vehiculo.
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacién 01/08/2016
Elabord Aprobd:
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Direccién de Seguridad Social

L]
Tamal.ﬂlpas Departamento de Prestaciones Econémicas

Mg GOBIERMNC DEL ESTADD Proceso: Prestaciones Econémicas
p P . CLAVE : No. DE PAG: 1 de 9
TRAMITE DE PRESTAMO PARA UTILES IPS-PE-PO-04 No. CAMBIO: 0
C (e} C SIO
ESCOLARES " oosa0te A
OBJETIVO:

Proporcionar apoyo econdmico a los servidores publicos en lo referente a gastos por inicio de ciclo
escolar de los estudios de sus hijos.

ALCANCE:

Desde la validacion de los datos del derechohabiente para saber si tiene derecho a un préstamo de
IPSSET, hasta la autorizacion y programacion del crédito informando inmediatamente al
derechohabiente importe, plazo, abono quincenal y fecha de cobro.

TERMINOLOGIA:

1) Certificacion de Solicitud: La confirmacion que el personal que solicita el préstamo se
encuentra en activo en la nomina de su Dependencia u Organismo Descentralizado, que no
cuenta con proceso de baja o suspension por aplicar en nomina.

2) Derechohabiente: los servidores publicos, trabajadores, pensionistas o pensionados y
familiares, cuya calidad de derechohabiente les sea reconocida por el Instituto

3) SISSNET: Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en plataforma .NET

4) S.U.T.S.P.E.T.: Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de
Tamaulipas.

5) S.N.T.E.: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.

POLITICAS DE OPERACION:

El personal encargado de la atencion al publico en ventanilla de prestaciones econémicas
deben estar preparado para atender a los derechohabientes a las 8:00 a.m. en punto, horario
en el que se abren las puertas del IPSSET al pablico derechohabiente.

El personal encargado de la atencién al publico en ventanilla de prestaciones econémicas
deben modificar las fechas de programacion de los préstamos locales y foraneos a la que
corresponda para iniciar la recepcion del dia.

Se brinda informacion de créditos, capacidades de pago y saldos de las cuentas deudoras
Unicamente al interesado, para lo cual se realizan una serie de preguntas que confirman los
datos del derechohabiente como son: niumero de empleado, frc y detalles del las cuentas
deudoras.

Elabord Aprobd:
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TRAMITE DE PRESTAMO PARA UTILES IPS-PE-PO-04 No. CAMBIO: 0
FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
ESCOLARES 01/08/2016 01/08/2016

El calculo para la capacidad de pago considera las percepciones y deducciones de acuerdo a
la Dependencia u Organismo donde trabaja el derechohabiente, considerando:

Personal burécrata:
Sueldo base, capacitacion y becas, canasta basica y quinquenio.

Personal estatal de educacion:
Sueldo base, compensacidn provisional compacta y carrera magisterial.

Personal de salud:
Sueldo estatal, asignacion bruta, ayuda para gastos de actualizacién y quinquenio.

Las deducciones que pueden ser:
- Empresas Financieras particulares
- Seguros de vida
- Prestamos del SARTET en caso de ser personal estatal de educacion.
- Prestamos del IPSSET

Los montos de préstamos a otorgar estan establecidos de acuerdo a requisitos del tramite que
se analizan y establece en un “Tabulador de préstamos” presentado y aprobado a la Junta de
Gobierno del IPSSET en la primera sesion de trabajo de cada afio.

Los formatos de solicitudes de préstamos con entregadas al derechohabiente y recepcionadas
para su tramite en horario de 8:00 a.m. a 2:00 p.m.

La recepcion de solicitudes para tramite de préstamos se realiza con datos y requisitos
completos, no se reciben con alguno de éstos incompletos.

Las solicitudes de préstamo, deben ser certificadas por el titular de la Unidad Administrativa o
Departamento de Recursos Humanos de la Dependencia u Organismo Descentralizado al que
pertenece el trabajador, en donde se asienta con fecha y firma que sigue en servicio en activo.
Las instancias correspondientes son las siguientes:
Personal burdcrata sindical:
- Departamento de recursos humanos de gobierno del estado.
Personal burécrata confianza y extraordinario:
- Direccion administrativa de su dependencia u organismo y recursos
humanos de gobierno del estado
Personal de organismos descentralizados:
- Direccion administrativa de su organismo.
Personal estatal de educacion:
- Departamento de tramite y atencion al personal.
Personal estatal de salud:
En recursos humanos de los hospitales y/o direccion administrativa de
salud.

Elabord Aprobd:
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FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
ESCOLARES 01/08/2016 01/08/2016

La programacion de préstamos locales son 7 dias naturales posteriores a la fecha de entrega
de la solicitud y en un horario para recogerlo de 8:00 a.m. a 16:00 hrs

En la programacion foranea, se recepcionan y capturan las solicitudes de lunes a viernes
realizando el corte a las 14:00 hrs los viernes.

La programacién de préstamos fordneos son 10 dias naturales posteriores a la fecha de
entrega de la solicitud, y son enviados a las oficinas fiscales del estado que correspondan que
el derechohabiente pueda cobrar su préstamo, mostrando una identificacion oficial (Credencial
para votar, pasaporte, licencia de manejo y cédula profesional vigentes).

La recepcion de solicitudes de préstamo a los gestores nombrados por los sindicatos de los
servidores publicos (S.U.T.S.P.E.T. y S.N.T.E.), se realiza por una persona asignada en
ventanilla de prestaciones econémicas debido a que se presentan con un lote de solicitudes y
para su recepcion deberan revisarse cada una de éstas, de acuerdo a lo detallado en la
Instruccién de Trabajo para la Atencién a Sindicatos (S.U.T.S.P.E.T. y S.N.T.E.) para
Recepcion y Tramite de Solicitudes de Créditos. IPS-PE-IT-01.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

AREA ACTIVIDAD REFERENCIA

INICIA PROCEDIMIENTO

El trabajador

1.- Solicita informacibn para un préstamo
personalmente.

2.- Solicita al derechohabiente los dos ultimos talones | Talones de pago de

de pago para calcular capacidad de pago. sueldo
Elabord Aprobd:
Departamento de Prestaciones Econdmicas Direcciéon de Seguridad Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET
Hoja 3
Validado - Registro MP/IPSSET/AG16




Direccién de Seguridad Social
Departamento de Prestaciones Econémicas
Proceso: Prestaciones Econdémicas

.

M‘ d GOBIERNG DEL ESTADD

TRAMITE DE PRESTAMO PARA UTILES
ESCOLARES

CLAVE :
IPS-PE-PO-04

No. DE PAG: 4 de 9
No. CAMBIO: 0

FECHA DE EMISION
01/08/2016

FECHA DE REVISION
01/08/2016

El personal
encargado de las
Ventanillas de
Prestaciones
Econdémicas

El personal

3.- Verifica si el trabajador tiene derechoa a un
préstamo del IPSSET, a través del sistema SISSNET,
en el modulo de prestaciones econdmicas, en la
opcion de captura préstamos para capturar el nUmero
de empleado.

En caso de que el trabajador no cuente con Cédula
Testamentaria actualizada, el sistema despliega un
aviso si el derechohabiente cuenta con cédula
testamentaria actualizada, ya que es requisito
indispensable para realizar tramites de préstamo.

En caso de no contar con ella se proporciona el
formato indicandole el llenado y requisitos que debe
anexar.

La cédula testamentaria se puede entregar al realizar
el tramite del préstamo.

Sistema SISSNET

Cédula
Testamentaria
IPS-PE-PO-01-RE-01

4.- Verifica en el Sistema SISSNET a que tipos de
préstamo tiene derecho de acuerdo a:

encargado de las Antigtiedad Sistema SISSNET
Ventanillas de Tipo de personal
Prestaciones Tabulador de
Economicas Si existe adeudo se consulta el avance en porcentaje préstamos
para reestructurarlo de acuerdo al tabulador de autorizado
préstamos autorizado por la Junta de Gobierno de
este Instituto.
5.- Ingresa al botén de calculo de capacidad de pago,
para verificar y capturar: las percepciones vy
Personal de deducciones de acuerdo a la Dependencia u

Ventanilla de
Prestaciones
Econdémicas del
IPSSET

Organismo donde labora.

Selecciona el boton de calcular y el porcentaje con el
gue se desea hacer el célculo.

Sistema SISSNET

6.- Captura en el Sistema SISSNET, en la pantalla de
consulta:
- Seleccionar el tipo de préstamo a solicitar.
- Elmonto y el plazo a pagar dependiendo la
capacidad de pago.

Sistema SISSNET

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré

Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET

Hoja 4
Validado - Registro MP/IPSSET/AG16




Direccién de Seguridad Social
Departamento de Prestaciones Econémicas
Proceso: Prestaciones Econdémicas

. . . CLAVE : No. DE PAG: 5 de 9
TRAMITE DE PRESTAMO PARA UTILES IPS-PE-PO-04 No. CAMBIO: 0
o
ESCOLARES oo | o s
7- Informa al derechohabiente:
Personal de - El tipo de préstamo que puede solicitar de
Ventanilla de acuerdo a su capacidad de pago,
Prestaciones - Elmonto y plazo a pagar,
Economicas del - El descuento quincenal aproximado,
IPSSET

Nota importante: El horario establecido para la
entrega del formato, de 8:00 a.m. a 14:00 horas

8.- Entrega la solicitud de préstamo al

derechohabiente. Solicitud de

Préstamo

Debe explicar los espacios y el llenado. IPS-PE-PO-01-RE-02

Sefialar los requisitos que debe anexar a la solicitud y
estan especificados al reverso del formato.

9.- Informa que debe certificar la solicitud de
préstamo indicando el &rea que corresponde a su
Dependencia.

10.- Recepciona la solicitud de préstamo del
derechohabiente se debe revisar :
- Llenado de los campos
- Requisitos anexos
- Verificar que la fecha de certificacion no
exceda los dias especificados en el formato.

Solicitud de
Préstamo
Personal de IPS-PE-PO-01-RE-02
Ventanilla de

Prestaciones

Econdmicas del 11.- Ingresa al sistema SISSNET al mddulo de
IPSSET prestaciones econdémicas, en la opcion de Capturar

Préstamos, capturar el nUmero de empleado

Editar informacién general asi como el domicilio del

afiliado.

Sistema SISSNET

12.- Realiza nuevamente el calculo de capacidad de
pago, ingresar:
- Las percepciones y deducciones
Seleccionar el boton de célculo Sistema SISSNET
Seleccionar el porcentaje
Cerrar ventana de célculo de capacidad de

pago.

Elabord Aprobd:
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Direccién de Seguridad Social
Departamento de Prestaciones Econémicas
Proceso: Prestaciones Econdémicas
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ESCOLARES e e

Personal de

Ventanilla de

Prestaciones
Econdémicas del

13.- Selecciona el préstamo de Utiles escolares
Cantidad solicitada y plazo a pagar.

Sistema SISSNET

14.- Si es reestructura o va a liquidar cualquier
otro tipo de préstamo.

Debe adjuntarse el estado de adeudo de los mismos
a la solicitud.

Estado de Cuenta

IPSSET , s : :

La impresion se genera seleccionando el folio vy de Deudores
dando doble click, mostrando una vista previa del o | IPS-PE-PO-01-RE-03
los préstamos.
Restar las quincenas que se encuentran elaboradas
al corte de la némina segun la dependencia u
organismo.
15.- Selecciona marcando el o los préstamos a
liquidar ingresar el monto y la fecha de acuerdo al | Sistema SISSNET
corte de nomina.

Personal de

Ventanilla de
Prestaciones
Econdémicas del
IPSSET

16.- Selecciona el boton de imprimir solicitud, el cual
muestra una vista previa para verificar los siguiente
datos del derechohabiente:

Numero de empleado

Nombre completo

Fecha de ingreso, tiempo de antigliedad y total

de cuotas

Liquidaciones

Cantidad autorizada

Plazo a pagar y liquidaciones.

Sistema SISSNET

17.- Imprime en la solicitud los datos del préstamo
solicitado.

Solicitud de
Préstamo
IPS-PE-PO-01-RE-02
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Direccién de Seguridad Social
Departamento de Prestaciones Econémicas
Proceso: Prestaciones Econdémicas
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TRAMITE DE PRESTAMO PARA UTILES IPS-PE-PO-04 No. CAMBIO: 0
ESCOLARES e e

18.- Captura el préstamo seleccionando:
- Folio de la solicitud
Tipo de cobro si es local o foraneo
Tipo de pago si es por cheque o pagaré
Fecha de cobro
Municipio
Monto autorizado
Plazo a pagar

Personal de
Ventanilla de
Prestaciones

Econdémicas del

Sistema SISSNET

IPSSET » _ )
Verificar que la tasa de interés es la que
corresponde.
19.- Informa al derechohabiente:
Fecha y horario en que debe recoger el pagaré en la
caja general del IPSSET si es local.
Relacién de Personal
20.- Al cierre de las ventanillas (14:00 hrs.) Cada CTUEEZS;@:S
usuario imprime un reporte de validacion en el IPS-PE-PO.-01-RE-04
sistema SISSNET.
21.- Forma el lote de solicitudes e informacion de
préstamos tramitados para turnar al Jefe del Solicitud de
Departamento de Prestaciones Econdmicas, con lo Préstamo
siguiente: IPS-PE-PO-01-RE-02
- Separar las solicitudes recepcionadas en
locales y foraneas. Relaciéon de
Personal de Acomodar en el orden que se encuentra el Personal con
Ventanilla de reporte. Prestamos
Prestaciones Revisar contra la solicitud. Autorizados

Economicas del Si
IPSSET

existe error
correccion.

de captura se hace la

IPS-PE-PO-01-RE-04

22.- Turnan al

Departamento de Prestaciones
Econdmicas para validacion y firma a las 16:00 hrs.

Elaboré
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Departamento de Prestaciones Econémicas
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ESCOLARES e e

Departamento de
Prestaciones

23.- Valida las solicitudes de préstamo contra la
relacion de personal con préstamos autorizados.

Solicitud de Préstamo
IPS-PE-PO-01-RE-02

Relacién de Personal
con Prestamos
Autorizados
IPS-PE-PO-01-RE-04

24.- Al detectar un error o falta de requisitos se

Economicas ) ) >
devuelve al usuario para la cancelacion del mismo en
el sistema, reprogramandolo una vez hecha la
correccion. Regresa al paso 11.

25.- Las solicitudes validadas se turnan a la direccion
de seguridad social al dia siguiente antes de las 14:30
hrs para autorizacion.

Direccion de 26.- Autoriza y entrega al usuario de digitalizacion de

Seguridad Social

documentos al dia siguiente a las 10:00 a.m.

Personal de

Digitalizacion

Prestaciones
Econdémicas del

25.- El wusuario responsable del sistema de
digitalizacion recibe las solicitudes y procede a
escanearlas con los requisitos anexos, hasta las
16:00 hrs. de acuerdo a lo detallada en el Instructivo
de Trabajo para Digitalizacion de Documentos
IPS-PE-IT-03

30.- Concluye la digitalizacion de las solicitudes,
imprime el reporte y valida.

Sistema de
Digitalizacion

IPSSET ] » Solicitud de Préstamo
31.- Imprime la relacion general de los prestamos | |PS-PE-PO-01-RE-02
autorizados por las ventanillas, ordenar de acuerdo a
la relacion y validar contra el reporte de préstamos | Relacién de Personal
digitalizados, imprimiendo dos tantos de cada relacion con Prestamos
para el acuse. Autorizados

IPS-PE-PO-01-RE-04
32.- Entrega al responsable de la recepcién de
solicitudes de préstamo en el Departamento de
Personal de

Ventanilla de
Prestaciones
Econdémicas del
IPSSET

Control Financiero.
Impresién en dos tantos de la relacion de
personal con préstamos autorizados.
impresion del reporte en dos tantos de
digitalizacion anexando las solicitudes de
préstamo.

Firma los dos tantos anotando fecha y hora de

recepcion devolviendo un acuse para su archivo.
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33.- Captura, valida y se hace la transmision bancaria
Baja a la caja general las solicitudes para la entrega .
del pagaré identificando al solicitante, si los Pagare
Departamento de . !
. : préstamos son locales.
Control Financiero
34.- Si los préstamos son foraneos se envian a las
diferentes oficinas fiscales del estado para la entrega
del pagaré al derechohabiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META
No. total de préstamos de Utiles escolares programados para su
- pago
gtci)llclecsltgg:;a?:s / 100%
No. Total de solicitudes de préstamo de Utiles escolares
recepcionadas * 100
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
Préstamo de Utiles Escolares.
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacién 01/08/2016
Elabord Aprobd:
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OBJETIVO:

Realizar las gestiones administrativas para otorgar un crédito hipotecario que apoye al
derechohabiente a tener una vivienda digna.

ALCANCE:
Desde la validacion de los datos del derechohabiente para saber si tiene derecho a un préstamo de
IPSSET, hasta la firma del contrato hipotecario notariado para la entrega del préstamo.

TERMINOLOGIA:

1) Certificacion de Solicitud: La confirmacion que el personal que solicita el préstamo se
encuentra en activo en la nomina de su Dependencia u Organismo Descentralizado, que no
cuenta con proceso de baja o suspension por aplicar en némina.

2) Derechohabiente: los servidores publicos, trabajadores, pensionistas o pensionados y
familiares, cuya calidad de derechohabiente les sea reconocida por el Instituto

3) SISSNET: Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en plataforma .NET

POLITICAS DE OPERACION:

El personal encargado de la atencién al publico en ventanilla de prestaciones econdémicas
deben estar preparado para atender a los derechohabientes a las 8:00 a.m. en punto, horario
en el que se abren las puertas del IPSSET al pablico derechohabiente.

El personal encargado de la atencion al publico en ventanilla de prestaciones econdémicas
deben modificar las fechas de programacion de los préstamos locales y foraneos a la que
corresponda para iniciar la recepcion del dia.

Se brinda informacion de créditos, capacidades de pago y saldos de las cuentas deudoras
Unicamente al interesado, para lo cual se realizan una serie de preguntas que confirman los
datos del derechohabiente como son: nimero de empleado, RFC y detalles del las cuentas
deudoras.

Elabord Aprobd:
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Los montos de préstamos a otorgar estan establecidos de acuerdo a requisitos del tramite que
se analizan y establece en un “Tabulador de préstamos” presentado y aprobado a la Junta de
Gobierno del IPSSET en la primera sesion de trabajo de cada afio.

Los formatos de solicitudes de préstamos con entregadas al derechohabiente y recepcionadas
para su tramite en horario de 8:00 a.m. a 2:00 p.m.

La recepcion de solicitudes para tramite de préstamos se realiza con datos y requisitos
completos, no se reciben con alguno de éstos incompletos

La programacion de préstamos locales son 7 dias naturales a la fecha de entrega de la
solicitud y en un horario para recogerlo de 8:00 a.m. a 16:00 hrs

La programacion foranea se recepcionan y capturan las solicitudes de lunes a viernes
realizando el corte a las 14:00 hrs los viernes.

El derechohabiente deberé cubrir el costo del servicio de perito para el avalto de la propiedad
a hipotecar una vez verificado que tiene derecho a préstamo e inicia los tramites.

Los pagos que se realicen al IPSSET por cualquier tramite que se requiera, deberéan realizarse
via deposito bancario en una de las cuentas del Instituto asignadas para tal fin, el IPSSET no
recibe pagos.

Para realizar el avalto de la propiedad a hipotecar, se debera concertar cita con ingeniero
registrado como perito valuador, donde IPSSET solicita por seguridad para el derechohabiente
solicitante que sea quién contacte personalmente al perito valuador para concertar dicha cita
en el domicilio a valuar, nunca debera aceptar ofertas o presentaciones de otros valuadores
gue no se encuentren registrados o que no hayan sido contactados por IPSSET para su tramite
de préstamo.

El tramite del crédito hipotecario tiene el requisito de avalto de la propiedad a hipotecar por un
perito valuador registrado que de acuerdo a lo detallado en la Instruccion de Trabajo para el
Tramite para Pago a Peritos Valuadores IPS-PE-IT-02.

Elabord Aprobd:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
AREA ACTIVIDAD REFERENCIA
INICIA PROCEDIMIENTO
L ., , . . Dos ultimos
El trabajador 1.- Solicita |,nf_ormaC|on sobre préstamos hlpqtegarlos comprobantes de
con sus dos ultimos comprobantes de pago de ndémina. pago
2.- Verifica si cuenta con cédula testamentaria
actualizada a través del sistema del SISSNET :
Departamento de - El sistema manda un aviso si el derechohabiente Cédula
Prestaciones cuenta con cédula testamentaria actualizada, en Testamentaria

Econdmicas

caso de no contar con ella, se proporcionara un
formato para su llenado, debido a que es
requisito indispensable.

IPS-PE-PO-01-RE-01

Departamento de
Prestaciones
Economicas

3.- Selecciona el botdn (opcion) de “Calcular capacidad”
el cual abre una ventana para capturar las percepciones
y deducciones segun la dependencia u organismo
donde labora de la siguiente manera:

Personal burdcrata base sindical

Percepciones: Sueldo base, capacitacion y becas,
canasta basica y quinquenio.

Deducciones gque pueden ser :

Empresas financieras, mueblerias, seguros de vida,
préstamos de CAET y préstamos del IPSSET que no
lleven el porcentaje autorizado para descontarlos del
préstamo solicitado.

Selecciona la opcion de “Calcular” y el porcentaje que
pueden ser: el 50%, 60% 0 62.5%.

Sistema SISSNET

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré

Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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4.- Ingresa al Sistema SISSNET, a la opcion de IPSSET
préstamos, selecciona el tipo de préstamo y despliega
una  ventana de informacion general del
derechohabiente, a la cual se le da salir para continuar
con el célculo. Solicitud de

Préstamo

Informa derechohabiente a cuanto tiene derecho de | IPS-PE-PO-05-RE-01
Departamento de | acuerdo a su capacidad de pago.

Prestaciones Carta de no
Econdmicas Entrega al derechohabiente una solicitud de préstamo | existencia de duefio
hipotecario, la carta de no existencia de duefio
beneficiario y los requisitos. Beneficiario y
requisitos.

Informa que tiene que llevar la solicitud a certificar a la
Direccion General de Recursos Humanos de Gobierno
del Estado, anexar todos los requisitos completos y
contar con el costo del avallio para realizar el pago.

5.- Periodo de tiempo de espera a dque el
derechohabiente solicitante se presente en la ventanilla
de préstamos hipotecarios con su solicitud debidamente
requisitada.

Solicitud de

El derechohabiente se presenta en la ventanilla de Préstamo
préstamos hipotecarios para entregar solicitud. El | IPS-PE-PO-05-RE-01
encargado de los préstamos hipotecarios revisa la
solicitud que esté bien llanada en todos sus campos,
certificada por la Direccion General de Recursos
Humanos de Gobierno del Estado y todos los requisitos
anexos completos.

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

6.- Elabora formato de pago de avaluo con los siguientes
datos :

- Nombre del trabajador

- NUumero de empleado

Departamento de
Prestaciones

Formato de Pago de
Avaluo

Econdmicas - , IPS-PE-PO-05-RE-02
- Numero de cuenta del banco asignado
- Costo del avaluo.
Elabord Aprobd:
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7.- El derechohabiente acude a realizar el pago por el
Sucursal Bancaria costo Qel avaluo _al bancq y regresa con el encargado de _
los préstamos hipotecarios y le entrega el formato de Sistema de
Departamento de pago de avalio y la ficha de depédsito del banco, se | Seguimiento para
P ingresa al, para capturar el numero de folio de la solicitud Préstamos

Prestaciones
Economicas

y seleccionar pago de avaluo, donde se registrara para
darle seguimiento al tramite préstamo, en cada una de
sus etapas hasta su finalizacion.

Hipotecarios

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

8.-. Elabora solicitud para recibo de caja general a favor
del derechohabiente la cual contiene los siguientes datos

- Nombre de a quien se extiende el recibo de pago.

- Numero de empleado.

- Concepto del pago via depdsito bancario.

- Fecha de deposito.

- Banco.

- Numero de cuenta.

- Importe total.

- Folio de la ficha de deposito.

- Fecha de autorizacion.

- Firma de revisado de la Jefa del Departamento de
Prestaciones Economicas.

- Firma de autorizado por el Director de Seguridad
Social.

Solicitud De
Elaboracién De
Recibo De Caja

General
IPS-PE-PO-05-RE-03

Departamento de
Prestaciones
Econodmicas.

Caja General.

9.- Turna la solicitud a la Caja General para la
elaboracion del recibo de pago, al cual se le saca una
copia para integrarlo al expediente del préstamo
hipotecario en tramite y el original se le entrega al
derechohabiente.

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elabord Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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10.- Asigna un Perito Valuador al derechohabiente
proporcionandole una tarjeta de presentacion  del
ingeniero que pasara a la propiedad a hipotecar para
realizar el avallo con los siguientes datos :
- Nombre del ingeniero
- Domicilio
- Teléfono de oficina y celular.
Tarjeta de
Para concertar cita y pueda llevarse a cabo la presentacion del
elaboracion del avalto. perito.

Departamento de
Prestaciones
Economicas

Por seguridad, el derechohabiente solicitante es quién
contactara al perito valuador para concertar una cita en
el domicilio, nunca debera aceptar ofertas o
presentaciones de otros valuadores que no se
encuentren registrados o que no hayan sido contactados
por IPSSET para su tramite de préstamo.

11.- Elabora una solicitud de cédula para enviarla al
perito valuador, la cual contiene los siguientes datos :

Fecha de solicitud.
Datos del derechohabiente:
- Apellido paterno:
- Apellido materno:
- Nombre (s):
-R.F.C.
- C.U.R.P.
Direccion del derechohabiente:
- Estado.
- Cuidad.
- colonia, calle y nimero.
- c.p.
Datos de la vivienda:
- Municipio.
- Colonia, calle, entre calles
- Condominio, entrada, edificio, nivel.
- NUmero exterior e interior.
- c.p.
- Celular o trabajo.
Nombre del perito:

Solicitud de cédula
IPS-PE-PO-05-RE-04

Departamento de
Prestaciones

12.- Elabora un oficio en el Sistema de Correspondencia,
para enviar un expediente al perito con los siguientes

Oficio al perito
valuador

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré

Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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Econdmicas documentos, solicitud de cédula, copia de escrituras,
manifiesto, predial y comprobante de domicilio. Sistema de
Seguimiento
Ingresa al Sistema de Seguimiento Préstamos Préstamos

Hipotecarios para capturar el folio de la solicitud se
selecciona envio al perito y se registra.

Informandole que tiene cinco dias habiles para entregar
el avaluo.

Hipotecarios

Correspondencia

13.- Dicho oficio lo entrega ya con la firma de
autorizacion del Departamento de Prestaciones
Econdémicas al Area de Correspondencia para que se le
asigne el folio correspondiente y se envie al perito.

Departamento de
Prestaciones

14.- A'los cinco dias habiles o antes el perito entrega el

Oficio del perito

- avallo a través de oficio en correspondencia. valuador
Econdomicas
15.- Turna el avalio al Departamento de Prestaciones Avaluo de la
Correspondencia | Econdmicas la cual lo entrega al encargado de los propiedad a
préstamos hipotecarios para continuar con el tramite. hipotecar

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

16.- Verifica que el valor de la propiedad garantice el
monto solicitado. Si garantiza el importe a prestar,
continla con el tramite, si el valor es menor al monto
solicitado se le informa al derechohabiente para que
autorice si continba el tramite por el monto que
garantice, en caso que el derechohabiente no desee
continuar el préstamo, se realiza la cancelacion de la
solicitud y su folio en el Sistema SISSNET vy sistema de
Seguimiento para Préstamos Hipotecarios.

Sistema SISSNET

Sistema de
Seguimiento para
Préstamos
Hipotecarios

17.- Ingresa nuevamente al SISSNET dando enter en el
boton de “Calcular Capacidad” de pago.

Después se le da clic a la ventana de IPSSET
préstamos, donde se selecciona tipos de préstamos y se
selecciona préstamos hipotecarios

Sistema SISSNET

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré

Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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18.- Al seleccionar préstamos hipotecarios se abre la
ventana de “Seguimiento Hipotecario” que contiene la
informacion general del derechohabiente. Sistema de
Departamento de o
. Seguimiento para
Prestaciones . - . L ,
Captura el folio de la solicitud, se selecciona recepcion Préstamos

Econdmicas

de avalio y se graba para darle seguimiento al
préstamo, después se seleccionar el tipo de préstamo en
este caso mejoramiento de vivienda y se guarda.

Hipotecarios

Departamento de
Prestaciones
Economicas

19.- Accede al pase a la Direccion Juridica y de Acceso
a la Informacion Pdblica, para capturar los datos
generales del crédito como son :
- Numero de empleado:

RFC:

Fecha de ingreso:

Nombre del solicitante

Nombre del conyuge

Domicilio

Municipio

Sueldo quincenal

Capacidad de pago

Sueldo quincenal

50% del sueldo

Valor comercial de la propiedad

Cantidad solicitada

Plazo a pagar

Firma de Visto Bueno de la Jefa del

Departamento de Prestaciones Econdmicas.

Firma de autoriz6 crédito del director de

seguridad social.

Firma de verificd expediente.

Pase ala Direccion
Juridica
IPS-PE-PO-05-RE-05

20.- Imprime el pase a la Direccion Juridica y de Acceso
a la Informacion Pudblica y se pasa a firma de Visto
Bueno de la Jefa del Departamento de Prestaciones
Econdmicas.

Pase ala Direccion
Juridica
IPS-PE-PO-05-RE-05

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré

Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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21.- Elabora un memorandum en el sistema de
correspondencia con la firma de autorizacion de la Jefa
del Departamento de Prestaciones EconOmicas y se Memorandum

envia el expediente a la Direccidn Juridica y de Acceso a
la Informacién Publica para su validacién.

Direccion Juridica

22.- Una vez validado el expediente por la Direccion
Juridica y de Acceso a la Informacién Publica lo declara
procedente o improcedente segun sea el caso.

En caso de procedente continuara el tramite.

En caso de improcedente se notifica al
derechohabiente que se detendra el tramite y se
cancela la solicitud en el Sistema SISSNET.

Sistema SISSNET

Departamento de
Prestaciones
Economicas

23.- Ya con firma del Direccion Juridica y de Acceso a la
Informacion Publica como procedente se pasa a firma
con el director de seguridad social para su firma de
autorizacion.

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

24.- Elabora un memordndum en el sistema de
correspondencia donde le entrega el expediente ya
completo a la Direccion Juridica y de Acceso a la
Informacion Pudblica para que por su conducto se envie
al notario.

Debidamente firmado por la Direccion Juridica con las
firmas del Departamento de Prestaciones Econdmicas y
del Director de Seguridad Social, el encargado del
tramite de préstamos hipotecarios, deja una copia del
expediente que se envio.

Memorandum

Expediente de
préstamo
hipotecario

Direccion Juridica

25.- Ya enviado el expediente por la Direccion Juridica al
notario, el encargado de los préstamos informa al
derechohabiente a que notaria  se envio
proporcionandole una tarjeta de presentacion del notario
con los siguientes datos: nombre del notario, niumero de
la notaria, domicilio y teléfono.

Tarjeta de
presentacion del
Notario Publico

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré

Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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26.- El encargado de los préstamos espera 15 dias para
que el notario entregue a la Direccion Juridica y de
C Acceso a la Informacion Publica la escritura indicando
Notario Pablico . . e .
. . o el tipo de hipoteca que se aplicara para este caso es Escritura
Direccion Juridica . . : P
una hipoteca para mejoramiento o construccion de
vivienda y se la turne por medio de memorandum al
Departamento de Prestaciones Econémicas.
27.- Una vez recibida la escritura por el encargado de los
préstamos hipotecarios, valida que el nombre del
Departamento de .
. derechohabiente, el monto a prestar, el plazo y el
Prestaciones .
P descuento quincenal sean correctos de acuerdo al Pase
Econdmicas . 1 . i
a la Direccién Juridica y de Acceso a la Informacion
Publica y la solicitud.
Departamento de
Prestaciones 28.- El encargado de los préstamos hipotecarios elabora Oficio
Econdmicas. un oficio en el sistema de correspondencia dirigido al Péliza de sequro
agente de la compafiia aseguradora para que tramite el ara el salgo
Correspondencia. | seguro de préstamo hipotecario sobre saldos insolutos y | . P :
. . . . insoluto del crédito
emita la poliza correspondiente al derechohabiente, : .
o . o . . . hipotecario
Compaiiia dicho oficio se envia a través de correspondencia.
Aseguradora
o 29.- Recibido el oficio de aseguramiento con copia de la
Compaiiia - ! .
poliza, con nombre, firma, sello, fechay hora de quien
Aseguradora

recibié en la aseguradora.

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

30.- Imprime en la solicitud a través del SISSNET los
datos del préstamo como son el numero de empleado,
nombre del derechohabiente en la parte superior y en la
parte inferior en el apartado para uso exclusivo del
IPSSET en los campos de la fecha de ingreso, tiempo
de antigiiedad, total de cuotas, adeudo, tipo de
préstamo, ultima fecha de abono, cantidad solicitada y
periodo de amortizacién en quincenas.

Sistema SISSNET

Solicitud de
Préstamo

Hipotecario
IPS-PE-PO-05-RE-01

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

Direccién De
Seguridad Social.

31.- Turna expediente a firma con el Director de
Seguridad Social, el cual firma en la solicitud en
apartado de valido.

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré

Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

Direccion General

32.- Turna expediente a firma con la Directora General,
la cual firma en el apartado de autorizo.

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

Departamento de
Prestaciones
Economicas

33.- Capturar el préstamo en el sistema del SISSNET de
la siguiente manera :

Entra en el modulo de prestaciones econdémicas,
después al de captura de préstamo, se captura el
namero de empleado.

Valida la informacion general del derechohabiente si es
correcta se pasa al domicilio particular del
derechohabiente, si es correcto se le da clic al botén de
calcular capacidad capturando las percepciones y
deducciones, se le da clic al boton de calcular y se
selecciona el porcentaje y se cierra la ventana.

Sistema SISSNET

34.- Captura en el Sistema SISSNET: el tipo de
préstamo, la cantidad a prestar el plazo si trae adeudo
se selecciona el tipo de préstamo a descontar.

Sistema SISSNET

35.- Ingresa a la ventana de captura de préstamos para
capturar el nimero de folio de la solicitud, se selecciona
cobro local y banco para elaborar cheque y pagaré, la
fecha de cobro, tipo de préstamo, cantidad solicitada,
plazo, la tasa de interés siempre es del 14.50% y
guarda para que se registre la informacion.

Sistema SISSNET

36.- Después se ingresa al moédulo de reportes de
préstamos se selecciona la fecha de autorizacion con la
que se grabo, se selecciona el banco y se le da clic en el
boton de buscar en pantalla la relacién de personal con
préstamos autorizados y se manda imprimir en dos
tantos.

Reporte de

Préstamos

Autorizados
IPS-PE-PO-05-RE-06

Departamento de
Prestaciones
Economicas

Control Financiero

39.- Valida el reporte de préstamos autorizados contra la
solicitud y se entrega al Departamento de Control
Financiero para la elaboracion de cheque y pagare.

Cheque Y Pagaré

Departamento de
Control Financiero

40.- Informa al derechohabiente la fecha de
programacion para que pase a firmar de recibido el
pagaré y entregar su préstamo.
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Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

41.- El encargado de los préstamos hipotecarios
escanea todo el expediente y lo turna a través de

Memorandum Y

memorandum y relacion al Departamento de Relacion
Departamento de | Recuperacion de Créditos para su resguardo y cobro
Recuperacion de | quincenal.
Créditos
TERMINA PROCEDIMIENTO.
INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META
Nt{mero de No. total de préstamos hipotecarios entregados por IPSSET
prestamos / 100%
hipotecarios No. Total de préstamos hipotecarios tramitados ante el IPSSET
otorgados * 100
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
Préstamo Hipotecario de Mejoramiento y Construccion.
Préstamo Hipotecario para Mejoramiento de Vivienda.
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 01/08/2016
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01/08/2016 01/08/2016

OBJETIVO:

Realizar las gestiones administrativas para otorgar

derechohabiente a tener una vivienda digna.

ALCANCE:

un crédito hipotecario que apoye al

Desde la validacion de los datos del derechohabiente para saber si tiene derecho a un préstamo de
IPSSET, hasta la firma del contrato hipotecario notariado para la entrega de la vivienda adquirida.

TERMINOLOGIA:

1) SISSNET: Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en plataforma .NET

2) Derechohabiente: los servidores publicos, trabajadores, pensionistas o pensionados y
familiares, cuya calidad de derechohabiente les sea reconocida por el Instituto

3) Certificacion de Solicitud: La confirmacion que el personal que solicita el préstamo se
encuentra en activo en la ndmina de su Dependencia u Organismo Descentralizado, que no
cuenta con proceso de baja o suspension por aplicar en nomina.

POLITICAS DE OPERACION:

El personal encargado de la atencion al publico en ventanilla de prestaciones econdémicas
deben estar preparado para atender a los derechohabientes a las 8:00 a.m. en punto, horario
en el que se abren las puertas del IPSSET al publico derechohabiente.

El personal encargado de la atencion al publico en ventanilla de prestaciones econémicas
deben modificar las fechas de programacién de los préstamos locales y foraneos a la que
corresponda para iniciar la recepcion del dia.

Se brinda informacion de créditos, capacidades de pago y saldos de las cuentas deudoras
Unicamente al interesado, para lo cual se realizan una serie de preguntas que confirman los
datos del derechohabiente como son: niumero de empleado, RFC y detalles de las cuentas

deudoras.
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Los montos de préstamos a otorgar estan establecidos de acuerdo a requisitos del tramite que
se analizan y establece en un “Tabulador de préstamos” presentado y aprobado a la Junta de
Gobierno del IPSSET en la primera sesion de trabajo de cada afio.

Los formatos de solicitudes de préstamos con entregadas al derechohabiente y recepcionadas
para su tramite en horario de 8:00 a.m. a 2:00 p.m.

La recepcion de solicitudes para tramite de préstamos se realiza con datos y requisitos
completos, no se reciben con alguno de éstos incompletos

La programacion de préstamos locales son 7 dias naturales a la fecha de entrega de la
solicitud y en un horario para recogerlo de 8:00 a.m. a 16:00 hrs

La programacion foranea se recepcionan y capturan las solicitudes de lunes a viernes
realizando el corte a las 14:00 hrs los viernes.

El derechohabiente deberéa cubrir el costo del servicio de perito para el avalto de la propiedad
a hipotecar una vez verificado que tiene derecho a préstamo e inicia los tramites.

Los pagos que se realicen al IPSSET por cualquier tramite que se requiera, deberéan realizarse
via deposito bancario en una de las cuentas del Instituto para tal fin, el IPSSET no recibe
pagos.

Para realizar el avalio de la propiedad a adquirir por medio del préstamo hipotecario, se
deberé& concertar cita con ingeniero registrado como perito valuador, donde IPSSET solicita por
seguridad para el derechohabiente solicitante que sea quién contacte personalmente al perito
valuador para concertar dicha cita en el domicilio a valuar, nunca debera aceptar ofertas o
presentaciones de otros valuadores que no se encuentren registrados o que no hayan sido
contactados por IPSSET para su tramite de préstamo.

El tramite del crédito hipotecario tiene el requisito de avallto de la propiedad a hipotecar por un
perito valuador registrado que de acuerdo a lo detallado en la Instruccion de Trabajo para el
Tramite para Pago a Peritos Valuadores IPS-PE-IT-02.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
AREA ACTIVIDAD REFERENCIA
INICIA PROCEDIMIENTO
. 1.- Solicita informacion sobre préstamos hipotecarios Dos ultimos
El trabajador P L comprobantes de
con sus dos ultimos comprobantes de pago de nomina. pago
2.- Verifica si cuenta con cédula testamentaria
actualizada a traves del sistema del SISSNET :
Departamento de - El sistema manda un aviso si el derechohabiente Cédula
Prestaciones cuenta con cédula testamentaria actualizada, en Testamentaria

Economicas

caso de no contar con ella, se proporcionara un
formato para su llenado, debido a que es
requisito indispensable.

IPS-PE-PO-01-RE-01

Departamento de
Prestaciones
Economicas

3.- Selecciona el botén (opcion) de “Calcular capacidad
el cual abre una ventana para capturar las percepciones
y deducciones segun la dependencia u organismo
donde labora de la siguiente manera:

Personal burdcrata base sindical

Percepciones: Sueldo base, capacitacibn y becas,
canasta basica y quinquenio.

Deducciones que pueden ser :

Empresas financieras, mueblerias, seguros de vida,
préstamos de CAET y préstamos del IPSSET que no
lleven el porcentaje autorizado para descontarlos del
préstamo solicitado.

Selecciona la opcion de “Calcular” y el porcentaje que
pueden ser: el 50%, 60% 0 62.5%.

Sistema SISSNET

Departamento de Prestaciones Econdmicas
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4.- Ingresa al Sistema SISSNET, a la opcion de IPSSET
préstamos, selecciona el tipo de préstamo y despliega
una  ventana de informacion general del
derechohabiente, a la cual se le da salir para continuar
con el calculo. Solicitud de
Préstamo

Informa derechohabiente a cuanto tiene derecho de
acuerdo a su capacidad de pago.

Entrega al derechohabiente una solicitud de préstamo
hipotecario, la carta de no existencia de duefio
beneficiario y los requisitos.

Informa que tiene que llevar la solicitud a certificar a la
Direccion General de Recursos Humanos de Gobierno
del Estado, anexar todos los requisitos completos y
contar con el costo del avalto para realizar el pago.

IPS-PE-PO-05-RE-01

Carta de no
existencia de duefio

Beneficiario y
requisitos.

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

5.- Periodo de tiempo de espera a dque el
derechohabiente solicitante se presente en la ventanilla
de préstamos hipotecarios con su solicitud debidamente
requisitada.

El derechohabiente se presenta en la ventanilla de
préstamos hipotecarios para entregar solicitud. El
encargado de los préstamos hipotecarios revisa la
solicitud que esté bien llanada en todos sus campos,
certificada por la Direccion General de Recursos
Humanos de Gobierno del Estado y todos los requisitos
anexos completos.

Solicitud de
Préstamo
IPS-PE-PO-05-RE-01

Departamento de
Prestaciones
Economicas

6.- Elabora formato de pago de avaluo con los siguientes
datos :

- Nombre del trabajador

- Numero de empleado

- Numero de cuenta del banco asignado

- Costo del avaluo.

Formato de Pago de
Avaluo
IPS-PE-PO-05-RE-02

Sucursal Bancaria

Departamento de
Prestaciones
Economicas

7.- El derechohabiente acude a realizar el pago por el
costo del avaluo al banco y regresa con el encargado de
los préstamos hipotecarios y le entrega el formato de
pago de avalto y la ficha de deposito del banco, se
ingresa al, para capturar el numero de folio de la solicitud
y seleccionar pago de avallo, donde se registrara para
darle seguimiento al tramite préstamo, en cada una de
sus etapas hasta su finalizacion.

Sistema de
Seguimiento para
Préstamos
Hipotecarios
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8.-. Elabora solicitud para recibo de caja general a favor
del derechohabiente la cual contiene los siguientes datos
- Nombre de a quien se extiende el recibo de pago.
- Namero de empleado.
- Concepto del pago via deposito bancario. .
P pad P Solicitud De

Departamento de
Prestaciones
Economicas

- Fecha de deposito.

- Banco.

- NUmero de cuenta.

- Importe total.

- Folio de la ficha de depdsito.

- Fecha de autorizacion.

- Firma de revisado de la Jefa del Departamento de
Prestaciones Economicas.

- Firma de autorizado por el Director de Seguridad
Social.

Elaboracion De
Recibo De Caja
General

IPS-PE-PO-05-RE-03

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas.

Caja General.

9.- Turna la solicitud a la Caja General para la
elaboracion del recibo de pago, al cual se le saca una
copia para integrarlo al expediente del préstamo
hipotecario en tramite y el original se le entrega al
derechohabiente.

Departamento de
Prestaciones
Economicas

10.- Asigna un Perito Valuador al derechohabiente
proporcionandole una tarjeta de presentacion  del
ingeniero que pasara a la propiedad a hipotecar para
realizar el avallo con los siguientes datos :

- Nombre del ingeniero

- Domicilio

- Teléfono de oficina y celular.

Tarjeta de
presentacion del
perito.

11.- Elabora una solicitud de cédula para enviarla al
perito valuador, la cual contiene los siguientes datos :

Fecha de solicitud.
Datos del derechohabiente:
- Apellido paterno:
- Apellido materno:
- Nombre (s):
-R.F.C.
- C.U.R.P.

Solicitud de cédula
IPS-PE-PO-05-RE-04

Departamento de Prestaciones Econdmicas
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Direccion del derechohabiente:
- Estado.
- Cuidad.
- colonia, calle y numero.
- C.p.
Datos de la vivienda:
- Municipio.
- Colonia, calle, entre calles
- Condominio, entrada, edificio, nivel.
- NUmero exterior e interior.
- c.p.
- Celular o trabajo.
Nombre del perito:

Departamento de
Prestaciones
Economicas

12.- Elabora un oficio en el Sistema de Correspondencia,
para enviar un expediente al perito con los siguientes
documentos, solicitud de cédula, copia de escrituras,
manifiesto, predial y comprobante de domicilio.

Ingresa al Sistema de Seguimiento Préstamos
Hipotecarios para capturar el folio de la solicitud se
selecciona envio al perito y se registra.

Informandole que tiene cinco dias habiles para entregar
el avaluo.

Oficio al perito
valuador

Sistema de
Seguimiento
Préstamos
Hipotecarios

Correspondencia

13.- Dicho oficio lo entrega ya con la firma de
autorizacion del Departamento de Prestaciones
Econdémicas al Area de Correspondencia para que se le
asigne el folio correspondiente y se envie al perito.

Departamento de
Prestaciones

14.- A los cinco dias habiles o antes el perito entrega el

Oficio del perito

- avallo a través de oficio en correspondencia. valuador
Econdmicas
15.- Turna el avalio al Departamento de Prestaciones Avaluo de la
Correspondencia | Economicas la cual lo entrega al encargado de los propiedad a
préstamos hipotecarios para continuar con el tramite. hipotecar

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

16.- Verifica que el valor de la propiedad garantice el
monto solicitado. Si garantiza el importe a prestar,
continla con el tramite, si el valor es menor al monto
solicitado se le informa al derechohabiente para que
autorice si continba el tramite por el monto que
garantice, en caso que el derechohabiente no desee
continuar el préstamo, se realiza la cancelacion de la
solicitud y su folio en el Sistema SISSNET y sistema de

Sistema SISSNET

Sistema de
Seguimiento para
Préstamos
Hipotecarios

Departamento de Prestaciones Econdmicas
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Seguimiento para Préstamos Hipotecarios.

17.- Ingresa nuevamente al SISSNET dando enter en el
botén de “Calcular Capacidad” de pago.

Después se le da clic a la ventana de IPSSET
préstamos, donde se selecciona tipos de préstamos y se
selecciona préstamos hipotecarios

Sistema SISSNET

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

18.- Al seleccionar préstamos hipotecarios se abre la
ventana de “Seguimiento Hipotecario” que contiene la
informacién general del derechohabiente.

Captura el folio de la solicitud, se selecciona recepcion
de avallo y se graba para darle seguimiento al
préstamo, después se selecciona el tipo de préstamo en
este caso adquisiciéon de vivienda y se guarda.

Sistema de
Seguimiento para
Préstamos
Hipotecarios

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

19.- Accede al pase a la Direccion Juridica y de Acceso
a la Informacion Publica, para capturar los datos
generales del crédito como son :
- Numero de empleado:

RFC:

Fecha de ingreso:

Nombre del solicitante

Nombre del conyuge

Domicilio

Municipio

Sueldo quincenal

Capacidad de pago

50% del sueldo

Valor comercial de la propiedad

Cantidad solicitada

Plazo a pagar

Firma de Visto Bueno de la Jefa del

Departamento de Prestaciones Econémicas.

Pase ala Direccion
Juridica
IPS-PE-PO-05-RE-05

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Firma de autoriz6 crédito del director de
seguridad social.
Firma de verificé expediente.
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20.- Imprime el pase a la Direccion Juridica y de Acceso
a la Informacion Pudblica y se pasa a firma de Visto
Bueno del Departamento de Prestaciones Economicas.

Pase ala Direccion
Juridica
IPS-PE-PO-05-RE-05

21.- Elabora un memordndum en el sistema de
correspondencia con la firma de autorizacion del
Departamento de Prestaciones Econdmicas y se envia el
expediente a la Direccion Juridica y de Acceso a la
Informacion Publica para su validacion.

Memorandum

Direccion Juridica

22.- Una vez validado el expediente por la Direccion
Juridica y de Acceso a la Informacién Publica lo declara
procedente o improcedente segun sea el caso.

En caso de procedente continuara el tramite.

En caso de improcedente se notifica al
derechohabiente que se detendra el tramite y se
cancela la solicitud en el Sistema SISSNET.

Sistema SISSNET

Departamento de
Prestaciones
Economicas

23.- Ya con firma de la Direccién Juridica y de Acceso a
la Informacién Publica como procedente se pasa a firma
con el director de seguridad social para su firma de
autorizacion.

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

24.- Elabora un memorandum en el sistema de
correspondencia donde le entrega el expediente ya
completo a la Direccion Juridica y de Acceso a la
Informacion Pudblica para que por su conducto se envie
al notario.

Debidamente firmado por la Direccion Juridica con las
firmas del Departamento de Prestaciones Econdmicas y
del Director de Seguridad Social, el encargado del
trdmite de préstamos hipotecarios, deja una copia del
expediente que se envio.

Memorandum

Expediente de
préstamo
hipotecario

Direccion Juridica

25.- Ya enviado el expediente por la Direccion Juridica al
notario, el encargado de los préstamos informa al
derechohabiente a que notaria  se envio
proporcionandole una tarjeta de presentacion del notario
con los siguientes datos: nombre del notario, nimero de
la notaria, domicilio y teléfono.

Tarjeta de
presentacion del
Notario Publico

Notario Publico
Direccion Juridica

26.- El encargado de los préstamos espera 15 dias para
que el notario entregue a la Direccion Juridica y de
Acceso a la Informacién Publica la escritura indicando
el tipo de hipoteca que se aplicara para este caso es

Escritura

Departamento de Prestaciones Econdmicas
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una hipoteca para adquisicién de una vivienda y se la
turne por medio de memorandum al Departamento de
Prestaciones Econémicas.
27.- Una vez recibida la escritura por el encargado de los
préstamos hipotecarios, valida que el nombre del
Departamento de .
) derechohabiente, el monto a prestar, el plazo y el
Prestaciones .
- descuento quincenal sean correctos de acuerdo al Pase
Econdmicas . L o -
a la Direccién Juridica y de Acceso a la Informacion
Publica y la solicitud.
Departamento de
Prestaciones 28.- El encargado de los préstamos hipotecarios elabora Oficio
Econdmicas. un oficio en el sistema de correspondencia dirigido a el Péliza de sequro
agente de la compafiia aseguradora para que tramite el ara el sal?llo
Correspondencia. | seguro de préstamo hipotecario sobre saldos insolutos y | . P -
. L . . insoluto del crédito
emita la poliza correspondiente al derechohabiente, : .
~ . . . . . hipotecario
Compania dicho oficio se envia a través de correspondencia.
Aseguradora
o 29.- Recibido el oficio de aseguramiento con copia de la
Compaiiia - ! .
poliza, con nombre, firma, sello, fecha 'y hora de quien
Aseguradora

recibi6é en la aseguradora.

Departamento de
Prestaciones
Economicas

30.- Imprime en la solicitud a través del SISSNET los
datos del préstamo como son el nimero de empleado,
nombre del derechohabiente en la parte superior y en la
parte inferior en el apartado para uso exclusivo del
IPSSET en los campos de la fecha de ingreso, tiempo
de antigiiedad, total de cuotas, adeudo, tipo de
préstamo, ultima fecha de abono, cantidad solicitada y
periodo de amortizacion en quincenas.

Sistema SISSNET

Solicitud de
Préstamo

Hipotecario
IPS-PE-PO-05-RE-01

Departamento de
Prestaciones
Economicas

Direccion De
Seguridad Social.

31.- Turna expediente a firma con el Director de
Seguridad Social, el cual firma en la solicitud en
apartado de valido.

Departamento de
Prestaciones
Economicas

Direccion General

32.- Turna expediente a firma con la Directora General,
la cual firma en el apartado de autorizo.

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré

Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

33.- Capturar el préstamo en el sistema del SISSNET de
la siguiente manera :

Entra en el modulo de prestaciones econdémicas,
después al de captura de préstamo, se captura el
namero de empleado.

Valida la informacion general del derechohabiente si es
correcta se pasa al domicilio particular del
derechohabiente, si es correcto se le da clic al boton de
calcular capacidad capturando las percepciones y
deducciones, se le da clic al botén de calcular y se
selecciona el porcentaje y se cierra la ventana.

Sistema SISSNET

34.- Captura en el Sistema SISSNET: el tipo de
préstamo, la cantidad a prestar el plazo si trae adeudo
se selecciona el tipo de préstamo a descontar.

Sistema SISSNET

35.- Ingresa a la ventana de captura de préstamos para
capturar el numero de folio de la solicitud, se selecciona
cobro local, banco Banorte para elaborar cheque y
pagaré, la fecha de cobro, tipo de préstamo, cantidad
solicitada, plazo, la tasa de interés siempre es del
14.50% y guarda para que se registre la informacion.

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

36.- Ingresa al modulo de reportes de préstamos se
selecciona la fecha de autorizacién con la que se grabo,
se selecciona banco Banorte y se le da clic en el boton
de buscar el cual te manda a pantalla la relacion de
personal con préstamos autorizados y se manda imprimir
en dos tantos .

Reporte de

Préstamos

Autorizados
IPS-PE-PO-05-RE-06

Departamento de
Prestaciones
Economicas

Control Financiero

37.- Valida el reporte de préstamos autorizados contra la
solicitud y se entrega al Departamento de Control
Financiero para la elaboracion de cheque y pagare.

Cheque Y Pagaré

Departamento de
Control Financiero

38.- Informa al derechohabiente la fecha de
programacion para que pase a firmarlos de recibido.

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré

Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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Departamento de
Control Financiero

39.- El derechohabiente endosa el cheque para que se
deposite a la cuenta de la agencia automotriz para la
venta del automovil.

Departamento de
Prestaciones

40.- El encargado de los préstamos hipotecarios

Econdmicas escanea todo el expediente y lo turna a través de .
. 2 Memorandum Y
memorandum y relacion al Departamento de Relacion
Departamento de | Recuperacion de Créditos para su resguardo y cobro
Recuperacion de | quincenal.
Créditos
TERMINA PROCEDIMIENTO
INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META

E_restamo_s No. total de préstamos hipotecarios para adquisicion de vivienda

ipotecarios

entregados por IPSSET
pgra' icion d 100%
3iv?eur']‘:';:0n € | No. Total de préstamos hipotecarios para adquisicion de vivienda
solicitados al IPSSET * 100
otorgados
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
Préstamo Hipotecario para Adquisicion de Vivienda.
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacién 01/08/2016
Elabord Aprobd:

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Direcciéon de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social
Departamento de Prestaciones Econémicas
Proceso: Prestaciones Econdmicas

TRAMITE DE PRESTAMO HIPOTECARIO
PARA LIBERACION DE HIPOTECA

CLAVE : No. DE PAG: 1 de 13
IPS-PE-PO-07 No. CAMBIO: 0
FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

OBJETIVO:

Realizar las gestiones administrativas para otorgar un crédito hipotecario para liberacién de hipoteca
que apoye al derechohabiente en su economia y en la reestructura de créditos hipotecarios a tasas
accesibles como las que IPSSET ofrece con el fin de que adquieran una vivienda digna.

ALCANCE:

Desde la validacion de los datos del derechohabiente para saber si tiene derecho a un préstamo de
IPSSET, hasta la firma del contrato hipotecario notariado para la liberacién de una hipoteca que fue

adquirida en otras instancias hipotecarias.

TERMINOLOGIA:

1) SISSNET: Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en plataforma .NET

2) Derechohabiente: los servidores publicos, trabajadores, pensionistas o pensionados y
familiares, cuya calidad de derechohabiente les sea reconocida por el Instituto

3) Certificacion de Solicitud: La confirmaciéon que el personal que solicita el préstamo se
encuentra en activo en la ndmina de su Dependencia u Organismo Descentralizado, que no
cuenta con proceso de baja o suspension por aplicar en nomina.

POLITICAS DE OPERACION:

El personal encargado de la atencion al publico en ventanilla de prestaciones econdémicas
deben estar preparado para atender a los derechohabientes a las 8:00 a.m. en punto, horario

en el que se abren las puertas del IPSSET al publico derechohabiente.

El personal encargado de la atencion al publico en ventanilla de prestaciones econémicas
deben modificar las fechas de programacién de los préstamos locales y fordneos a la que
corresponda para iniciar la recepcion del dia.

Se brinda informacion de créditos, capacidades de pago y saldos de las cuentas deudoras
Unicamente al interesado, para lo cual se realizan una serie de preguntas que confirman los
datos del derechohabiente como son: numero de empleado, RFC y detalles de las cuentas

deudoras.

Elaboré

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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Los montos de préstamos a otorgar estan establecidos de acuerdo a requisitos del tramite que
se analizan y establece en un “Tabulador de préstamos” presentado y aprobado a la Junta de
Gobierno del IPSSET en la primera sesion de trabajo de cada afio.

Los formatos de solicitudes de préstamos con entregadas al derechohabiente y recepcionadas
para su trdmite en horario de 8:00 a.m. a 2:00 p.m.

La recepcion de solicitudes para tramite de préstamos se realiza con datos y requisitos
completos, no se reciben con alguno de éstos incompletos

La programacion de préstamos locales son 7 dias naturales a la fecha de entrega de la
solicitud y en un horario para recogerlo de 8:00 a.m. a 16:00 hrs

La programacién foranea se recepcionan y capturan las solicitudes de lunes a viernes
realizando el corte a las 14:00 hrs los viernes.

El derechohabiente debera cubrir el costo del servicio de perito para el avalto de la propiedad
a hipotecar una vez verificado que tiene derecho a préstamo e inicia los tramites.

Los pagos que se realicen al IPSSET por cualquier tramite que se requiera, deberéan realizarse
via depdsito bancario es una de las cuentas del Instituto para tal fin, el IPSSET no recibe
pagos.

Para realizar el avalio de la propiedad a adquirir por medio del préstamo hipotecario, se
debera concertar cita con ingeniero registrado como perito valuador, donde IPSSET solicita por
seguridad para el derechohabiente solicitante que sea quién contacte personalmente al perito
valuador para concertar dicha cita en el domicilio a valuar, nunca debera aceptar ofertas o
presentaciones de otros valuadores que no se encuentren registrados o que no hayan sido
contactados por IPSSET para su tramite de préstamo.

El tramite del crédito hipotecario tiene el requisito de avalto de la propiedad a hipotecar por un
perito valuador registrado que de acuerdo a lo detallado en la Instruccion de Trabajo para el
Tramite para Pago a Peritos Valuadores IPS-PE-IT-02.

Elabord Aprobd:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
AREA ACTIVIDAD REFERENCIA
INICIA PROCEDIMIENTO
. 1.- Solicita informacion sobre préstamos hipotecarios Dos ultimos
El trabajador - L comprobantes de
con sus dos ultimos comprobantes de pago de ndémina. pago
2.- Verifica si cuenta con cédula testamentaria
actualizada a traves del sistema del SISSNET :
Departamento de - El sistema manda un aviso si el derechohabiente Cédula

Prestaciones
Econdmicas

cuenta con cédula testamentaria actualizada, en
caso de no contar con ella, se proporcionara un
formato para su llenado, debido a que es
requisito indispensable.

Testamentaria
IPS-PE-PO-01-RE-01

Departamento de
Prestaciones
Economicas

3.- Selecciona el boton (opcion) de “Calcular capacidad”
el cual abre una ventana para capturar las percepciones
y deducciones segun la dependencia u organismo
donde labora de la siguiente manera:

Personal burdcrata base sindical

Percepciones: Sueldo base, capacitacibn y becas,
canasta basica y quinquenio.

Deducciones que pueden ser :

Empresas financieras, mueblerias, seguros de vida,
préstamos de CAET vy préstamos del IPSSET que no
lleven el porcentaje autorizado para descontarlos del
préstamo solicitado.

Selecciona la opcion de “Calcular” y el porcentaje que
pueden ser: el 50%, 60% 0 62.5%.

Sistema SISSNET

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré

Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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4.- Ingresa al Sistema SISSNET, a la opcion de IPSSET
préstamos, selecciona el tipo de préstamo y despliega
una  ventana de informacion general del
derechohabiente, a la cual se le da salir para continuar
con el célculo. Solicitud de
Préstamo
Informa derechohabiente a cuanto tiene derecho de | IPS-PE-PO-05-RE-01
acuerdo a su capacidad de pago.
Carta de no
Entrega al derechohabiente una solicitud de préstamo | existencia de duefio
hipotecario, la carta de no existencia de duefio
beneficiario y los requisitos. Beneficiario y
requisitos.
Informa que tiene que llevar la solicitud a certificar a la
Direccion General de Recursos Humanos de Gobierno
del Estado, anexar todos los requisitos completos y
contar con el costo del avallio para realizar el pago.

5.- Periodo de tiempo de espera a que el
derechohabiente solicitante se presente en la ventanilla
de préstamos hipotecarios con su solicitud debidamente
requisitada.

Solicitud de

El derechohabiente se presenta en la ventanilla de Préstamo
préstamos hipotecarios para entregar solicitud. El | IPS-PE-PO-05-RE-01
encargado de los préstamos hipotecarios revisa la
solicitud que esté bien llanada en todos sus campos,
certificada por la Direccion General de Recursos
Humanos de Gobierno del Estado y todos los requisitos
anexos completos.

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

6.- Elabora formato de pago de avaluo con los siguientes
datos :

- Nombre del trabajador

- NUmero de empleado

Departamento de
Prestaciones

Formato de Pago de
Avaluo

Econdmicas - , IPS-PE-PO-05-RE-02
- Numero de cuenta del banco asignado
- Costo del avaluo.
Elabord Aprobd:
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7.- El derechohabiente acude a realizar el pago por el
Sucursal Bancaria costo Qel avaluo _al bancq y regresa con el encargado de _
los préstamos hipotecarios y le entrega el formato de Sistema de
Departamento de pago de avalio y la ficha de depédsito del banco, se | Seguimiento para
P ingresa al, para capturar el numero de folio de la solicitud Préstamos

Prestaciones
Economicas

y seleccionar pago de avaluo, donde se registrara para
darle seguimiento al tramite préstamo, en cada una de
sus etapas hasta su finalizacion.

Hipotecarios

Departamento de
Prestaciones
Economicas

8.-. Elabora solicitud para recibo de caja general a favor
del derechohabiente la cual contiene los siguientes datos

- Nombre de a quien se extiende el recibo de pago.

- Numero de empleado.

- Concepto del pago via depésito bancario.

- Fecha de deposito.

- Banco.

- NUumero de cuenta.

- Importe total.

- Folio de la ficha de depdsito.

- Fecha de autorizacion.

- Firma de revisado de la Jefa del Departamento de
Prestaciones Economicas.

- Firma de autorizado por el Director de Seguridad
Social.

Solicitud De
Elaboracion De
Recibo De Caja

General
IPS-PE-PO-05-RE-03

Departamento de
Prestaciones
Econodmicas.

Caja General.

9.- Turna la solicitud a la Caja General para la
elaboracion del recibo de pago, al cual se le saca una
copia para integrarlo al expediente del préstamo
hipotecario en tramite y el original se le entrega al
derechohabiente.

Departamento de
Prestaciones
Economicas

10.- Asigna un Perito Valuador al derechohabiente
proporcionandole una tarjeta de presentacion  del
ingeniero que pasara a la propiedad a hipotecar para
realizar el avalio con los siguientes datos :

- Nombre del ingeniero

- Domicilio

- Teléfono de oficina y celular.

Tarjeta de
presentacion del
perito.

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elabord Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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11.- Elabora una solicitud de cédula para enviarla al
perito valuador, la cual contiene los siguientes datos :

Fecha de solicitud.
Datos del derechohabiente:
- Apellido paterno:
- Apellido materno:
- Nombre (s):
-R.F.C.
- C.U.R.P.
Direccion del derechohabiente:
- Estado.
- Cuidad.
- colonia, calle y numero.
- c.p.
Datos de la vivienda:
- Municipio.
- Colonia, calle, entre calles
- Condominio, entrada, edificio, nivel.
- NUmero exterior e interior.
- c.p.
- Celular o trabajo.
Nombre del perito:

Solicitud de cédula
IPS-PE-PO-05-RE-04

12.- Elabora un oficio en el Sistema de Correspondencia,
para enviar un expediente al perito con los siguientes
documentos, solicitud de cédula, copia de escrituras,
manifiesto, predial y comprobante de domicilio.
Departamento de

Prestaciones Ingresa al Sistema de Seguimiento Préstamos

Econdmicas Hipotecarios para capturar el folio de la solicitud se
selecciona envio al perito y se registra.

Informandole que tiene cinco dias habiles para entregar
el avaluo.

Oficio al perito
valuador

Sistema de
Seguimiento
Préstamos
Hipotecarios

13.- Entrega ya con la firma de autorizacién de la Jefa de
Departamento de Prestaciones Econdmicas al Area de
Correspondencia para que se le asigne el folio
correspondiente y se envie al perito.

Correspondencia

Departamento de

Prestaciones 14.- A los cinco dias habiles o antes el perito entrega el

Oficio del perito

- avallo a través de oficio en correspondencia. valuador
Econdmicas
Elabord Aprobd:
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15.- Turna el avalio a la Jefa del Departamento de .
. - Avallo de la
. Prestaciones Econdmicas la cual lo entrega al ;
Correspondencia . . : . propiedad a
encargado de los préstamos hipotecarios para continuar hipotecar

con el tramite.

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

16.- Verifica que el valor de la propiedad garantice el
monto solicitado. Si garantiza el importe a prestar,
continla con el tramite, si el valor es menor al monto
solicitado se le informa al derechohabiente para que
autorice si continba el tramite por el monto que
garantice.

Sistema SISSNET

Sistema de
Seguimiento para
Préstamos
Hipotecarios

17.- Ingresa nuevamente al SISSNET dando enter en el
boton de “Calcular Capacidad” de pago.

Después se le da clic a la ventana de IPSSET
préstamos, donde se selecciona tipos de préstamos y se
selecciona préstamos hipotecarios

Sistema SISSNET

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

18.- Al seleccionar préstamos hipotecarios se abre la
ventana de “Seguimiento Hipotecario” que contiene la
informacion general del derechohabiente.

Captura el folio de la solicitud, se selecciona recepcion
de avallo y se graba para darle seguimiento al
préstamo, después se seleccionar el tipo de préstamo en
este caso liberacién de hipoteca y se guarda.

Sistema de
Seguimiento para
Préstamos
Hipotecarios

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré

Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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Departamento de
Prestaciones
Economicas

19.- Accede al pase a la Direccion Juridica y de Acceso
a la Informacién Pudblica, donde capturas los datos
generales del crédito como son :

Numero de empleado:

RFC:

Fecha de ingreso:

Nombre del solicitante

Nombre del conyuge

Domicilio

Municipio

Sueldo quincenal

Capacidad de pago

Sueldo quincenal

50% del sueldo

Valor comercial de la propiedad

Cantidad solicitada

Plazo a pagar

Firma de Visto Bueno de la Jefa del

Departamento de Prestaciones Econdmicas.

Firma de autoriz6 crédito del director de

seguridad social.

Firma de verificd expediente.

Pase ala Direccion
Juridica
IPS-PE-PO-05-RE-05

20.- Imprime el pase a la Direccion Juridica y de Acceso
a la Informacion Pudblica y se pasa a firma de Visto
Bueno de la Jefa del Departamento de Prestaciones
Econdmicas.

Pase ala Direccion
Juridica
IPS-PE-PO-05-RE-05

21.- Elabora un memordndum en el sistema de
correspondencia con la firma de autorizacion de la Jefa
del Departamento de Prestaciones EconOmicas y se
envia el expediente a la Direccion Juridica y de Acceso a
la Informacién Publica para su validacion.

Memorandum

Direccion Juridica

22.- Una vez validado el expediente por la Direccion
Juridica y de Acceso a la Informacién Publica lo declara
procedente o improcedente segun sea el caso.

En caso de procedente continuara el tramite.

En caso de improcedente se notifica al
derechohabiente que se detendra el tramite y se
cancela la solicitud en el Sistema SISSNET.

Sistema SISSNET

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré

Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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23.- Ya con firma del Direccion Juridica y de Acceso a la
Departamento de - i :
. Informacion Publica como procedente se pasa a firma
Prestaciones . . ; .
P con el director de seguridad social para su firma de
Econdmicas o
autorizacion.
24.- Elabora un memorandum en el sistema de
correspondencia donde le entrega el expediente ya
completo a la Direccion Juridica y de Acceso a la
Memorandum

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

Informacion Publica para que por su conducto se envie
al notario.

Debidamente firmado por la Direccion Juridica con las
firmas de la Jefa del Departamento de Prestaciones
Econdmicas y del Director de Seguridad Social, el
encargado del trdmite de préstamos hipotecarios, deja
una copia del expediente que se envio.

Expediente de
préstamo
hipotecario

Direccion Juridica

25.- Ya enviado el expediente por la Direccion Juridica al
notario, el encargado de los préstamos informa al
derechohabiente a que notaria  se envio
proporcionandole una tarjeta de presentacion del notario
con los siguientes datos: nombre del notario, niumero de
la notaria, domicilio y teléfono.

Tarjeta de
presentacion del
Notario Publico

Notario Publico
Direccion Juridica

26.- El encargado de los préstamos espera 15 dias para
que el notario entregue a la Direccion Juridica y de
Acceso a la Informacion Publica la escritura indicando
el tipo de hipoteca que se aplicara para este caso es
una hipoteca para liberar una hipoteca anterior y se
la turne por medio de memoradndum al Departamento de
Prestaciones Economicas.

Escritura

Departamento de
Prestaciones
Economicas

27.- Una vez recibida la escritura por el encargado de los
préstamos hipotecarios, valida que el nombre del
derechohabiente, el monto a prestar, el plazo y el
descuento quincenal sean correctos de acuerdo al Pase
a la Direccion Juridica y de Acceso a la Informacion
Publica y la solicitud.

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas.

Correspondencia.

Compaiiia

28.- El encargado de los préstamos hipotecarios elabora
un oficio en el sistema de correspondencia dirigido la
agente de la compafia aseguradora para que tramite el
seguro de préstamo hipotecario sobre saldos insolutos y
emita la poliza correspondiente al derechohabiente,
dicho oficio se envia a través de correspondencia.

Oficio
Pdliza de seguro
para el saldo
insoluto del crédito
hipotecario

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré

Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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Aseguradora

o 29.- Recibido el oficio de aseguramiento con copia de la
Compania e . .
poliza, con nombre, firma, sello, fechay hora de quien
Aseguradora

recibié en la aseguradora.

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

30.- Imprime en la solicitud a través del Sistema
SISSNET los datos del préstamo como son el nimero de
empleado, nombre del derechohabiente en la parte
superior y en la parte inferior en el apartado para uso
exclusivo del IPSSET en los campos de la fecha de
ingreso, tiempo de antigliedad, total de cuotas, adeudo,
tipo de préstamo, ultima fecha de abono, cantidad
solicitada y periodo de amortizacion en quincenas.

Sistema SISSNET

Solicitud de
Préstamo
Hipotecario
IPS-PE-PO-05-RE-01

Departamento de
Prestaciones
Econdémicas

Direccién De
Seguridad Social.

33.- Turna expediente a firma con el Director de
Seguridad Social, el cual firma en la solicitud en
apartado de valido.

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

Direccion General

34.- Turna expediente a firma con la Direccion General,
la cual firma en el apartado de autorizo.

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré

Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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Departamento de
Prestaciones
Economicas

35.- Capturar el préstamo en el sistema del SISSNET de
la siguiente manera :

Entra en el modulo de prestaciones econdmicas,
después al de captura de préstamo, se captura el
numero de empleado.

Valida la informacién general del derechohabiente si es
correcta se pasa al domicilio del derechohabiente si es
correcto se le da clic al botén de calcular capacidad
capturando las percepciones y deducciones se le da clic
al botén de calcular y se selecciona el porcentaje del %
y se cierra la ventana.

Sistema SISSNET

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

36.- Ingresa a la ventana de préstamos IPSSET se
selecciona el tipo de préstamo, la cantidad a prestar el
plazo si trae adeudo se selecciona el tipo de préstamo a
descontar.

Sistema SISSNET

Departamento de
Prestaciones
Economicas

37.- Ingresa a la ventana de captura de préstamos para
capturar el nimero de folio de la solicitud, se selecciona
cobro local, banco Banorte para elaborar cheque y
pagaré, la fecha de cobro, tipo de préstamo, cantidad
solicitada, plazo, la tasa de interés siempre es del
14.50% y guarda para que se registre la informacion.

Departamento de
Prestaciones
Economicas

38.- Ingresa al médulo de reportes de préstamos se
selecciona la fecha de autorizacion con la que se grabo,
se selecciona banco Banorte y se le da clic en el botén
de buscar el cual te manda a pantalla la relacién de
personal con préstamos autorizados y se manda imprimir
en dos tantos .

Reporte de

Préstamos

Autorizados
IPS-PE-PO-05-RE-06

Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

Control Financiero

39.- Valida el reporte de préstamos autorizados contra la
solicitud y se entrega al Departamento de Control
Financiero para la elaboracion de cheque y pagare.

Cheque Y Pagaré

Departamento de
Control Financiero

40.- Informa al derechohabiente la fecha de
programacion para que pase a firmarlos de recibido.

Direccion Juridica

41.- Un abogado de la Direccion Juridica y de Acceso a
la Informacion Publica, acompafiara al derechohabiente
a realizar los pagos para que inicie la liberacién de
hipoteca y el derechohabiente tiene 60 dias para
presentar al Departamento de Recuperacion de Créditos
dicha liberacion.

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elaboré

Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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Departamento de
Prestaciones
Econdmicas

42.- El encargado de los préstamos hipotecarios
escanea todo el expediente y lo turna a través de
memorandum y relacion al Departamento de

Memorandum Y

Departamento de | Recuperacion de Créditos para su resguardo y cobro Relacion
Recuperacion de | quincenal.
Créditos
TERMINA PROCEDIMIENTO
INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META
E_restamo_s No. total de préstamos hipotecarios para liberacion de hipoteca
ipotecarios
. .. | otorgados por el IPSSET
para liberacion / 100%
de hipoteca . : : . ., :
No. Total de préstamos hipotecarios para liberacién de hipoteca
otorgados por | o jicitados al IPSSET * 100
IPSSET
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
Ninguno.
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

Departamento de Prestaciones Econdmicas

Elabord Aprobd:

Direcciéon de Seguridad Social
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
Manual de Procedimientos

MAPA DE PROCESOS

AREA DIRECTA RESPONSABLE:
DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL
DEPARTAMENTO DE PENSIONES Y JUBILACIONES

PROCESO ESTRATEGICO:

TRAMITE DE PENSION
IPS-PJ

PROCEDIMIENTOS

Elaboracion del Estudio de Pension IPS-PJ-PO-01
Alta a Nomina de Pensiones IPS-PJ-PO-02
Proceso de Nomina de Pensionistas y IPS-PJ-PO-03
Pensionados

Firma de Aceptacion de Pension IPS-PJ-PO-04
‘Seguro de Retiro IPS-PJ-PO-05

Control de Pases de Vigencia de Derechos de

- . IPS-PJ-PO-06
Pensionistas y Pensionados
Becas para hijos de pensionistas y IPS-PJ-PO-07
pensionados
Seguro de Vida por causa de muerte IPS-PJ-PO-08
Servicios Funerarios (pago de marcha) IPS-PJ-PO-09
INSTRUCTIVOS DE APOYO
Solicitud de Pension .~~~ IPS-PJ-IT-01
Control de Envio de AvisosdePago IPS-PJ-IT-02
Solicitud de Estudio de Pension IPS-AA-IT-01
Pase de Vigencia de Derechos a Pensionistas
y Pensionados en Domicilio IPS-MP-IT-02

Ley del IPSSET
Cadigo Civil del Estado de Tamaulipas
Programa de Pase de Vigencia de Derechos para Pensionistas y Pensionados del Estado de
Tamaulipas
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Direccién de Seguridad Social

L]
TamEUIlpaﬁ Depto. de Pensiones y Jubilaciones

Wals GOEIERND DEL E5TADD Proceso: Trédmite de Pensién
CLAVE : No. DE PAG: 1 de 4
. IPS-PJ-PO-01 No. CAMBIO: 0
ESTUDIO DE PENSION FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

OBJETIVO:

Proporcionar informacion suficiente para determinar si el servidor publico ha generado derechos para
el otorgamiento de una pension de conformidad con lo establecido en la Ley del IPSSET.

ALCANCE:

Desde la recepcion de la solicitud para realizar el andlisis del tiempo de cuotas aportadas al fondo de
pensiones, hasta la elaboracion del estudio de pension en el cual se emite un dictamen de los
derechos generados en el mismo fondo de acuerdo a lo establecido en la Ley del IPSSET, para que
el trabajador pueda tomar la decision de retirarse del servicio en activo o continuar laborando para el
Gobierno del Estado.

TERMINOLOGIA:

1) Cuotas: los recursos que se retienen a favor del Instituto, en cumplimiento a las
disposiciones de la presente ley a cargo del servidor publico o trabajador, calculadas sobre
los conceptos de salario base.

2) Fondo de Pensiones: el que se constituye con las cuotas y aportaciones que se enteran al
Instituto por este concepto, asi como cualquier otro recurso en efectivo o en especie que se
integre, invierta y administre para garantizar el pago de pensiones.

3) Pension: el pago mensual que recibe el pensionado o pensionista, por virtud de los
requisitos de cada tipo de pension establecidos en la presente Ley, pudiendo ser ésta
temporal o vitalicia.

4) Salario regulador: el promedio del salario base sobre el que haya cotizado el trabajador
ante el Fondo de Pensiones, durante los Ultimos cinco afios inmediatos anteriores a la fecha
de su baja, previa actualizacion con base en el indice Nacional de Precios al Consumidor.

POLITICAS DE OPERACION:

El médulo de atencion a pensionistas y pensionados, se encuentra en planta baja y es creado
para brindar informacion a los derechohabientes trabajadores en activo o pensionistas que
requieran realizar tramites, en este modulo es donde se proporciona informacion y se reciben
solicitudes para tramites referentes al Departamento de Pensiones y Jubilaciones.

Elaboro Aprob6

Departamento de Pensiones y Jubilaciones Direccion de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social
Depto. de Pensiones y Jubilaciones
Proceso: Tramite de Pensién
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CLAVE : No. DE PAG: 2 de 4
z IPS-PJ-PO-01 No. CAMBIO: 0
ESTUD'O DE PENS|ON FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

La Elaboracion del Estudio de Pension, es a través de Solicitud de Estudio de Pension la cual
es entregada y recepcionada por el personal del Mdédulo de Atencién a Pensionistas y
Pensionados en el IPSSET, como se detalla en el Instructivo de Trabajo para Solicitud de
Estudio de Pension IPS-AA-IT-01.

Toda solicitud de tramite dirigida al Departamento de Pensiones y Jubilaciones debera
recepcionarse en el modulo de atencidon a pensionistas y pensionados, debido a que se
ingresara en el sistema de recepcidon que genera un folio de control, el cual es un identificador
para el trdmite y permitira dar seguimiento al mismo. No se reciben solicitudes con datos o
documentos incompletos.

Para la Elaboracion del Estudio de Pension, es necesario que el Area de Administracion de las
Aportaciones proporcione la informacion correspondiente al Departamento de Pensiones y
Jubilaciones, de acuerdo a lo detallado en el procedimiento para Elaboracion de Estudios de
Antiguedad y Salario Regulador IPS-AA-PO-05.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE ACTIVIDADES REFERENCIA
INICIA PROCEDIMIENTO
1.- Entrega solicitud de estudio de pension | Solicitud de estudio
Solicitante debidamente requisitada en el modulo de atencion a de pension

pensionados del IPSSET. IPS-PJ-PO-01-RE-01

2.- Recibe solicitud estudio de pension
debidamente llenada y requisitada, verificando los
datos contenidos en la solicitud que correspondan a
los documentos anexos.

Solicitud de estudio
de pension
IPS-PJ-PO-01-RE-01

Maodulo de atencion a
pensionistas y
pensionados

3.- Registra en el Sistema de Mdédulo de Pensionistas
y Pensionados la solicitud recibida, generando un folio
para dar seguimiento a al tramite solicitado.

Sistema de Moédulo
de Pensionistas y
Pensionados

4.- Turna las solicitudes de estudio de pension
debidamente relacionadas al Area de Administracion
de Aportaciones.

Relacion solicitudes
de estudios de
pension
IPS-PJ-PO-01-RE-02

Area de

5.- Elabora el estudio de antigliedad a través del

Estudio de Antigliedad

Departamento de Pensiones y Jubilaciones

Administracion de las | analisis de las cuotas aportadas al fondo de | 5o \A bo.05-RE-03
Aportaciones pensiones para determinar la antigiedad.
Elaboro Aprob6

Direccién de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social
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R is GOEIERND DEL E5TADD Proceso: Trédmite de Pensién
CLAVE : No. DE PAG: 3de 4
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ESTUDIO DE PENSION FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

6.- Realiza el calculo del salario regulador para .
9 b Salario Regulador

Area de aquellos trabajadores que generan derechos a través
Administracion de las dg su antigJUedad (gle %portacic’)n al fondo de IPS'AA'I;Z)'OS'RE'
Aportaciones pensiones.

Relacion de

7.- Turna al Departamento de Pensiones vy estudios de
Jubilaciones los estudios de antigiedad y salarios | antigliedad y salario

reguladores calculados, con relacion anexa. regulador
IPS-PJ-PO-01-RE-03

Relacion de
8.- Recibe relacion con estudios de antigiedad y .e..StUd'OS de .
salarios reguladores anexos antiguedad y salario

regulador
IPS-PJ-PO-01-RE-03

9.- Los estudios de antigiedad se relaciona y se Relac_lon de

envian al modulo de atencién a pensionados para eStl.Jd.'.os de

antigiiedad

entregar al solicitante. IPS-PJ-PO-01-RE-03

Encargado de 10.- Los salarios reguladores son analizados y
Estudios de pension | determinados los derechos generados para pension, | Estudio de pension
informacion con la cual se elabora el estudio de | IPS-PJ-PO-01-RE-04
pensién

11.- Turnan los estudios de pension al Jefe del
Departamento de Pensiones y Jubilaciones para que
revise la informacion y recabe firmas.

Estudio de pension
IPS-PJ-PO-01-RE-04

12.- Turna al modulo de atencion a pensionistas y Estudio de pension
pensionados para su entrega al solicitante. IPS-PJ-PO-01-RE-04

Modulo de atencidén a | 13.- Al presentarse el solicitante se le entrega el : .
Estudio de pensién

pensionistas y estudio de pension y se explica la antigiedad IPS-PJ-PO-01-RE-04
pensionados generada y el salario regulador calculado.
Trabajador 14.- Recibe el Estudio de Pension. Estudio de pension

IPS-PJ-PO-01-RE-04

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Elaboro Aprob6

Departamento de Pensiones y Jubilaciones Direccion de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social
Depto. de Pensiones y Jubilaciones

R is GOEIERND DEL E5TADD Proceso: Trédmite de Pensién
ek

CLAVE : No. DE PAG: 4 de 4

. IPS-PJ-PO-01 No. CAMBIO: 0
ESTUDIO DE PENSION FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION

01/08/2016 01/08/2016
INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META

Solicitudes de No. total de estudios de pension elaborados
estudios de
| 100%

pension - . o,
tramitadas No. Total de solicitudes de estudios de pension * 100

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

Ninguno.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 01/08/2016
Elaboro Aprob6
Departamento de Pensiones y Jubilaciones Direccion de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social

L]
TamEUIlpaﬁ Depto. de Pensiones y Jubilaciones

Wals GOEIERND DEL E5TADD Proceso: Trédmite de Pensién
CLAVE : No. DE PAG: 1 de 6
e IPS-PJ-PO-02 No. CAMBIO: 0
ALTA A NOMINA DE PENSIONES FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

OBJETIVO:

La obtencion de una pension a través de los derechos generados del trabajador como activo, ya sea
el propio trabajador o un beneficiario conforme a la Ley del IPSSET.

ALCANCE:

Desde la recepcion de la solicitud debidamente requisitada para tramite de pension hasta el ingreso
en nomina de pensionistas y pensionados del trabajador o sus beneficiarios familiares
derechohabientes de acuerdo a lo establecido en la Ley del IPSSET con la carta de aceptacion de la
pensién correspondiente.

TERMINOLOGIA:

1) Cuotas: los recursos que se retienen a favor del Instituto, en cumplimiento a las
disposiciones de la presente ley a cargo del servidor publico o trabajador, calculadas sobre
los conceptos de salario base.

2) Fondo de Pensiones: el que se constituye con las cuotas y aportaciones que se enteran al
Instituto por este concepto, asi como cualquier otro recurso en efectivo o en especie que se
integre, invierta y administre para garantizar el pago de pensiones.

3) Pension: el pago mensual que recibe el pensionado o pensionista, por virtud de los
requisitos de cada tipo de pension establecidos en la presente Ley, pudiendo ser ésta
temporal o vitalicia.

4) Salario regulador: el promedio del salario base sobre el que haya cotizado el trabajador
ante el Fondo de Pensiones, durante los altimos cinco afios inmediatos anteriores a la fecha
de su baja, previa actualizacion con base en el indice Nacional de Precios al Consumidor.

POLITICAS DE OPERACION:

El modulo de atencion a pensionistas y pensionados, se encuentra en planta baja y es creado
para brindar informacion a los derechohabientes trabajadores en activo o pensionistas que
requieran realizar tramites, en este mddulo es donde se proporciona informacion y se reciben
solicitudes para tramites referentes al Departamento de Pensiones y Jubilaciones.

Elaboro Aprob6

Departamento de Pensiones y Jubilaciones Direccion de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social

L]
TamEUIlpaﬁ Depto. de Pensiones y Jubilaciones

Wals GOEIERND DEL E5TADD Proceso: Trédmite de Pensién
CLAVE : No. DE PAG: 2 de 6
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Toda solicitud de tramite dirigida al Departamento de Pensiones y jubilaciones debera
recepcionarse en el médulo de atenciébn a pensionistas y pensionados, debido a que se
ingresara en el sistema de recepcion que genera un folio de control, el cual es un identificador
para el tramite y permitird dar seguimiento al mismo. No se reciben solicitudes con datos o
documentos incompletos.

Las solicitudes para tramite de una pension, cuentan con un listado de requisitos al reverso, el
cual dependiendo del tipo de pensién con los que se solicitaran.

La apertura o integracion de un expediente de alta a pensionista o pensionado, esta
determinado por la lista de requisitos que incluye al reverso cada tipo de solicitud. Estas se
pueden acceder en linea en la Pagina de ipsset.tamaulipas.gob.mx

El calculo de los retroactivos para los pagos pendientes de realizar en una alta de nuevo
ingreso a la nébmina de pensionistas y pensionados es de la siguiente forma:

RETROACTIVOS.

Calculo: Se analiza la fecha de ingreso al régimen de pensionado o pensionista y el mes del

primer pago en nébmina de pensionados del IPSSET. El resultado de la diferencia entre fechas

en numero de meses, es el factor de calculo para los retroactivos.

Concepto que aplican para célculo de retroactivos.

Percepciones:

Sueldo mensual.

Despensa (burécrata y federalizado).

Prevision Social (federalizado).

- Gratificacion anual.

Deducciones.
Servicio médico (Hospital general 0 ISSSTE)
Descuentos por concepto de préstamos o ahorros.

Para la Elaboracion del Estudio de Pension, es necesario que el Area de Administracion de las
Aportaciones proporcione la informacién correspondiente al Departamento de Pensiones y
Jubilaciones, de acuerdo a lo detallado en el procedimiento para Elaboracion de Estudios de
Antigliedad y Salario Regulador IPS-AA-PO-05.

REQUISITOS PARA INTEGRAR EL EXPEDIENTE DE PENSION:
- Que exista una solicitud de pension.
- Que previamente haya sido determinada como procedente la pension a solicitar.
- Que los requisitos se encuentren completos.
- Que exista el oficio de baja del servicio en activo o un permiso pre-jubilatorio para baja
por jubilacién.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE ACTIVIDADES REFERENCIA

INICIA PROCEDIMIENTO

1.- Entrega en el mdédulo de atencién a pensionistas y
pensionados del IPSSET Solicitud de pension
debidamente requisitada.

Solicitante - Jubilacion.

Retiro por edad avanzada y tiempo de servicio.
Cesantia por edad avanzada.

Pensién anticipada (Sélo nuevas generaciones).

Solicitud de pension
IPS-PJ-PO-02-RE-01

2.- Recibe solicitud de pension debidamente firmada y
requisitada para integrar expediente de nuevo | Solicitud de pensién
ingreso, verificando los datos contenidos en la| IPS-PJ-PO-02-RE-01
Médulo de atencion a | solicitud que correspondan a los documentos anexos.
pensionistas y
pensionados

3.- Registra en el Sistema de Mdédulo de Pensionistas | Sistema de Médulo
y Pensionados la solicitud recibida, generando un folio | de Pensionistas y
para dar seguimiento a al tramite solicitado. Pensionados

4.- Turna las solicitudes de pension debidamente
relacionadas al Area de Administracion de
Aportaciones.

Listado diario de
solicitudes de

5.- Recibe listado diario de solicitudes recepcionadas pension

el dia anterior con todas la Solicitudes de pension recepcionadas

Encargado del control anexas para su tramite.

de nuevas altas de
pensionados

Solicitud de pension
IPS-PJ-PO-02-RE-01

6.- Abre un expediente para cada solicitud con Expediente de
requisitos anexos debidamente identificados con nueva alta de
nombre completo y el mes de proceso de némina. pension
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7.- Elabora memorandum con listado anexo,
relacionando todas las solicitudes de nuevas altas de
pensionados para solicitar informacion  que 3
Memorandum

Encargado del control
de nuevas altas de
pensionados

corresponda a las diferentes Areas del IPSSET para
mtegrar al expediente:
Area de Administracion de las Aportaciones.
Departamento de Recuperacion de Créditos.
Departamento de Ahorro de los Servidores
Publicos — CAET

Solicitud de pensién
IPS-PJ-PO-02-RE-01

8.- Turna memorandum con listado anexo a las
Areas.
Espera a recibir la informacion de las Areas a través

de memorandums con reportes anexos.

Area de Administracion de las Aportaciones:
Salarios Reguladores.

Estudios de Antigliedad.

Departamento de Recuperacion de Créditos:
Reporte analitico del personal SIN préstamo.
Reporte analitico del personal que cuenta
CON préstamo.

Departamento de Ahorro de

Pablicos - CAET
Reporte de personal con adeudo CAET (este
reporte se envia para ser afectado al
momento de la generacion de movimientos de
némina, el cual es entregado al responsable
del proceso de némina.

los Servidores

Memorandum de las
diferentes areas

Reporte analitico
de personal con

préstamo
IPS-PJ-P0O-02-RE-02

Encargado del control
de nuevas altas de
pensionados

9.- Integra en el expediente de cada solicitante:
- Solicitud de pension y documentos anexos,

Salario regulador,
Estudio de antigliedad,
Copia del reporte analitico del personal con
préstamo o del personal sin préstamo. Se
debera identificar en éstos ultimos 2 reportes,
donde aparece el nombre del solicitante para
integrarse dicha copia al expediente.

Solicitud de pension
IPS-PJ-PO-02-RE-01
y documentos anexos
Salario regulador
IPS-AA-PO-05-RE-04,
Estudio de antigliedad
IPS-AA-PO-05-RE-03,
Copia del reporte
analitico del personal
con préstamo
IPS-PJ-PO-02-RE-02
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FECHA DE REVISION
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Encargado del control
de nuevas altas de
pensionados

10.- Captura en Sistema Integral de Pensiones y
Jubilaciones una nueva alta, registrando los datos
contenidos en:
Solicitud de pensién y documentos anexos,
Salario regulador,
Estudio de antigliedad,
Reporte analitico del personal sin préstamo o
del personal con préstamo.

Solicitud de pension
IPS-PJ-PO-02-RE-01
y documentos anexos
Salario regulador
IPS-AA-PO-05-RE-04,
Estudio de antigliedad
IPS-AA-PO-05-RE-03,
Copia del reporte
analitico del personal
con préstamo
IPS-PJ-PO-02-RE-02

11.- Captura en el Sistema Integral de Pensiones y
Jubilaciones lo siguiente:
- Datos personales.
Cuentas de banco (El solicitante elige el banco
de una lista que el IPSSET le proporciona en
la solicitud de pension).
Datos del ingreso de la pension.
Datos del pago de pensién mensual como
percepciones y deducciones.
Datos de los descuentos por préstamos.
Datos de retroactivos.

Sistema Integral de
Pensiones y
Jubilaciones

12.- Impresién del formato de hoja de célculo de
pension y se integra al expediente personal de la
pensién para cada solicitante del mes.

Hoja de célculo de
pension
IPS-PJ-PO-02-RE-03

13.- Impresion del reporte de validacion que
concentra todas las altas del mes.

Sistema Integral de
Pensiones y Jubilaciones

Reporte de validacion de
altas

Jefe del Depto. de
Pensiones y
Jubilaciones

14.- Turna al Departamento de Pensiones Yy
jubilaciones para su andlisis y verificacion, sefialando
las observaciones para su correccion.

Encargado del control
de nuevas altas de
pensionados

15.- Realiza las modificaciones a los datos sefalados
en el reporte de validacion.

Sistema Integral de
Pensiones y
Jubilaciones

Sistema Integral de
Pensiones y Jubilaciones

16.- Imprime el reporte de validacion de altas
definitivo Reporte de validacion de
altas
Elabor6
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Organo de Vigilancia

17.- Turna el reporte de validacion con los
expedientes anexos al Organo de Vigilancia del
IPSSET para su conocimiento

Sistema Integral de
Pensiones y Jubilaciones

Reporte de validacion de
altas

Encargado del control
de nuevas altas de
pensionados

18.- Recibe reporte de validacion y expedientes
adjuntos, sefialando las observaciones.

Sistema Integral de
Pensiones y Jubilaciones

Reporte de validacién de
altas

Expediente de
nueva alta de

pension
Cartas de
19.- Imprime Cartas de Aceptacion de Pension para aceptacion de
su firma por el solicitante. pension

IPS-PJ-PO-02-RE-04

TERMINA PROCEDIMIENTO

INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META
No. total de pensiones ingresadas como alta en la nbmina de
Pensiones pensionistas y pensionados del IPSSET en el mes
otorgadas 100%
mensuales No. Total de solicitudes de pensién recepcionadas en el mes *
100
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
Pension por Cesantia por Edad Avanzada para Generaciones en Transicion.
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 01/08/2016
Elabor6
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OBJETIVO:

Generar las percepciones y deducciones de la nomina de pensionistas y/o pensionados del mes, para
realizar el pago puntual.

ALCANCE:

Desde la generacion de movimientos de nomina y la afectacion de las modificaciones registradas
durante el mes a la nébmina de pensionistas y pensionados, hasta la emision de los archivos finales
para la dispersion bancaria con ajustes para el pago del mes.

TERMINOLOGIA:

1) Ayuda Péstuma.- Aportacion que realizan a solicitud del pensionista ante el SUTSPET
como apoyo a los deudos de los trabajadores en activo y pensionistas que han fallecido.

2) FUJPGET: Frente Unico de Jubilados y Pensionados del Gobierno del Estado de
Tamaulipas.

3) Gastos de Organizacion.- Aportacion que realizan los pensionistas afiliados a la
Asociacion FUJPGET para gastos de operacion de la misma.

4) Hospital General.- Institucién hospitalaria dependiente de la Secretaria de Salud del
Estado de Tamaulipas que atiende a los pensionistas y pensionados solamente en la
localidad, Ciudad Victoria Tamaulipas.

5) ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

6) Pension: el pago mensual que recibe el pensionado o pensionista, por virtud de los
requisitos de cada tipo de pension establecidos en la presente Ley, pudiendo ser ésta
temporal o vitalicia.

7) SAP.- Sistema de Administracion Presupuestaria.

8) SUTSPET: Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de

Tamaulipas.
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POLITICAS DE OPERACION:

El proceso de nomina se encuentra plasmado a detalle en un Calendario de Némina de
Pensionistas y Pensionados Anual, elaborado por el Departamento de Pensiones y
Jubilaciones y la direccion de Seguridad Social, en el cual se basa el personal para realizar
cierres o cortes a los movimientos que afectaran las néminas en las fechas previamente
marcadas en dicho calendario.

El proceso de ndmina de acuerdo a las fechas establecidas en el Calendario de Némina de
Pensionistas y Pensionados Anual se realiza con anticipacion al mes a pagar, debido a los
movimientos, registros y archivos que deben afectarse y generarse para realizar dicho
proceso.

Para la elaboracion de la n6mina de pensionistas y pensionados del mes en curso, se reunen
los movimientos o modificaciones que se hayan detectado dias previos a la fecha de corte
para la generacion de némina.

Durante el periodo de validacion de movimientos de némina no se pueden hacer cambios a la
informacion por otros usuarios del sistema, por tal motivo el sistema bloquea los registros
dejandolos disponibles Unicamente para el usuario encargado del proceso de némina.

Una vez generados los movimientos de ndémina, es necesario verificar los reportes o ajustes
gue se han detectado o reportado para afectacion en el pago del mes, considere que dentro de
las fechas del calendario de proceso de nomina cuenta con un periodo de espera para afectar
los ajustes y generar el archivo definitivo de pago a través de dispersién bancaria.

Es importante considerar que todos los ajustes que se realizan a la ndmina generada deberan
reportarse al Departamento de Contabilidad a fin de que los registros contables coincidan entre
la nébmina generada y la némina efectivamente pagada.

Deberé reflejar los ajustes realizados a la nbmina generada en los reportes o informacién que
se envia a Dependencias u Organizaciones externas como el Frente de jubilados FUJPGET,
sindicatos de burdcratas SUTSPET o Compafia Aseguradora por citar algunos, donde
registrara al final de la relacion o importes totales dichos ajustes derivados de: defunciones,
bloques de némina por no presentarse el pensionado al pase de vigencia, entre otros.

Para corregir cualquier ajuste detectado, debera analizar la informacion generada de nomina,
el expediente de ingreso (si es el caso) con la informacion de recuperaciones o retroactivos
gue se hayan calculado, revisa la informacion ya recopilada y se notifica al departamento de
contabilidad, para verificar que los movimientos de ndmina se encuentren bien aplicados
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE ACTIVIDADES REFERENCIA

INICIA PROCEDIMIENTO

Encargado del
proceso de
némina

1.- Recibe y captura durante el mes los movimientos que
afectaran a la generacion de la ndmina del mes que
corresponda en el Sistema Integral de Pensiones vy
Jubilaciones en la opcion de datos generales.

Los movimientos que se registran son:

- Cambios de domicilio

- Cambios de datos personales y de ndmina

- Cambios de cuentas bancarias y tarjetas

- Registro de bajas por defuncién

- Registro de bajas por art. 5 (término de las
pensiones por orfandad)

- Registro de art. 27 (bajas por no pasar vigencia de
derechos)

- Registro de bajas por art. 33 (cuando ingresan al
servicio activo)

- Ajuste a las percepciones

- Ajuste a las deducciones

- Registro de descuentos de ayuda postuma

- Registro de descuentos de seguro de vida de
Comparniia Aseguradora

- Registro de juicios mercantiles

- Registro de créditos educativos

- Registro de cambios de servicio médico

- Registro de ahorro SARTET 10%

- Registro de ahorro CAET 4%

- Registro de pensiones alimenticias (en opcion
pensiones alimenticias dentro del mismo sistema de
pensiones)

Sistema Integral
de Pensiones y
Jubilaciones

Archivo electrénico
de movimientos de
némina del mes

Encargado del
proceso de
némina

2.- Al llegar la fecha de corte se da por terminada la captura
de movimientos que se afectaran en el mes que se esta
procesando, para poder empezar la validacion de la
informacién capturada.

Calendario de
Noémina de
Pensionistas y

Pensionados
IPS-PJ-PO-03-RE-01

Departamento de Pensiones y Jubilaciones
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3.- Accede al sistema integral de pensiones y jubilaciones
para imprimir los reportes de validacion en la opcion:
proceso e impresion de ndmina en la pestafia impresion de
némina, se imprimen los reportes de todos los movimientos
capturados y en caso necesario hacer las correcciones a
que haya lugar.

Sistema Integral de
Pensiones y
Jubilaciones

Reporte de validacion
de némina

Emitido por sistema

Encargado del
proceso de
némina

4.- Para generar los movimientos de némina se accede al
Sistema Integral de Pensiones y Jubilaciones en la opcion:
proceso e impresién de nédmina en la pestafia “proceso de
nomina”.

En la misma pestafia donde se generan los movimientos,
existen las opciones de:

- Revision de aguinaldo

- Revisién de aumentos y retroactivos

Dichas opciones se generan previas a los movimientos del
mes para validarlas y en su caso autorizarlas segun
corresponda el mes gque se esté generando.

Sistema Integral
de Pensiones y
Jubilaciones

5.- Una vez generados los movimientos de nomina del mes
gue corresponda, se genera en la misma pestafia “proceso
de ndmina” el archivo de ISR para el calculo de impuestos,
el cual se copia a la carpeta del Jefe del Departamento de
Contabilidad quien es el encargado de realizar dicho
calculo.

Archivo en Excel
de impuestos ISR

Departamento
De Contabilidad

6.- Realiza célculo de impuestos ISR y turna al
Departamento de Pensiones y Jubilaciones mediante
correo electronico

Archivo en excel
de impuestos ISR

Encargado del
proceso de
némina

7.- Recibe la informacion de los pensionados a los que se
les aplicara los impuestos que corresponda y se registra en
el sistema y se vuelve a generar los movimientos de
nomina.

Sistema Integral
de Pensiones y
Jubilaciones

8.- Imprime el reporte “total general” previo, para
validacién de totales de pensionistas y/o pensionados y
totales de las percepciones Yy deducciones en el mismo
sistema en la pestafia “impresién de némina”

Sistema Integral de
Pensiones y
Jubilaciones

Reporte previo de
némina

Emitido por sistema

Departamento de Pensiones y Jubilaciones
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Encargado del
proceso de
némina

9.- Valida la informacion de los importes totales de
préstamos contra el reporte entregado por las areas.

De igual forma se revisan los tipos de movimientos
generados y sus importes.

Sistema Integral de
Pensiones y
Jubilaciones

Reporte detallado de
los conceptos de
némina

Emitido por sistema

10.- Imprime los reportes finales “total general” y
“pensiones alimenticias” y se entregan al Departamento
de Control Financiero para que empiece la impresion de los
avisos de pago.

Sistema Integral de
Pensiones y
Jubilaciones

Reporte de total
general de némina

Emitido por sistema

11.- Notifica al Departamento de Control Financiero que la
informacién para la impresién de los avisos de pago del
mes en curso esta disponible para su impresion.

Mientras se imprimen los avisos de pago se continda con la
impresion de reportes que seran entregados a las areas
correspondientes.

Talén de cheque de
némina del mes
(Aviso de Pago)

IPS-PJ-PO-04-RE-06

Encargado del
proceso de
némina

12.- Realiza la impresion de los siguientes reportes para las
Areas correspondientes:

Departamento de Control Financiero:

- Previo del total general de némina

- Reporte de pensiones alimenticias

- Total de servicio médico (anexar reportes que
correspondan).

- Cifras de control (anexando los reportes que
correspondan).

- Genera archivo de plantilla de pensionistas

- Genera archivos de movimientos de noémina

Area de Administracion de las Aportaciones:

- Altas a la nomina.

- Bajas a la ndbmina con actas de defuncion anexas y se
anotan las bajas por art. 5, art. 27 y art. 33

- Archivo de plantilla para actualizar las afiliaciones

Sistema Integral
de Pensiones y
Jubilaciones

Reportes
detallados de
némina
IPS-PJ-PO-03-RE-
02

Departamento de Pensiones y Jubilaciones
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Departamento de servicio médico:

- Altas de pensionistas y pensionados para su afiliacion al
IPSSET

- Altas al servicio médico del ISSSTE

- Altas al servicio médico del hospital general

- Bajas a la ndémina identificando las que no son
defunciones.

- Cambios de servicio médico

Departamento de ahorro de los servidores publicos
- Cifras de control de préstamos y ahorro (anexando los
reportes de los conceptos que correspondan).

Departamento de inversiones:
- Cifras de control de los conceptos que integran la nomina

(anexando los reportes que correspondan). Sistema Integral
N de Pensiones y
Departamento de contabilidad: Jubilaciones

Encargado del P - .
9 € - Total general de ndmina de pensionistas y pensionados

proceso de ) i
némina con firmas de los tltl_JIar_es 'rgqunsables. 3 ' Reportes
- Total por clave de jubilacion (tipos de pension) con firmas detallados de
- Reportes de las claves de ajustes a pagos de ndéminas némina
para los reintegros (percepcion) 'y recuperacion | |ps.pJ.-pO-03-RE-
(deduccion). 02
- Totales de nébmina por banco.
- Retenciones por pase de vigencia
- Retenciones por otros conceptos
- Pdliza contable
- Reportes por banco del pago de la némina
Reportes a organizaciones externas:
- Altas (solo pensionistas y pensionados burdcratas
FUJPGET)
- Bajas (solo pensionistas y pensionados burdcratas
FUJPGET)
- Retenciones por concepto de gastos de organizaciéon
(FUJPGET)
- Retenciones por concepto de ayuda postuma (SUTSPET)
- Retenciones por concepto de seguro de Vvida
(aseguradora)
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13.- La informacién que se requiere de forma inmediata de
los reportes y archivos antes mencionados son:

- Departamento de Control Financiero para
impresion de la nébmina

- Area de Administracion de las Aportaciones para
asignacion del numero Unico de afiliado para las
pensiones derivadas de nuevo ingreso.

- Departamento de Medicina Preventiva y Servicio
Médico para la impresion de las credenciales para
los nuevos pensionistas y pensionados, y para las
altas al ISSSTE y Hospital General.

Sistema Integral
de Pensiones y
Jubilaciones

14.- Genera pdliza contable y reportes de ajustes y
cancelaciones anexos para el Departamento de
Contabilidad a través del sistema de pensiones vy
jubilaciones, para el mes inmediato anterior (las néminas de
pensionistas y pensionados se generan con un mes de
anticipacion, motivo por el cual la generacion de
informacion para el Departamento de Contabilidad es en
este paso del proceso, considerando los tiempos que
contabilidad tiene para realizar su cierre)

Encargado del
proceso de
némina

Es importante mencionar que algunos ajustes contables de
primordial importancia tienen su registro y control a través
de la hoja electronica de célculo, donde mensualmente se
ingresan aquellos movimientos de némina que requeriran
una cancelacion contable.

- Las cancelaciones se realizan a través de | Archivo de Pdliza
memorandum para cada uno de los casos, donde se | contable y reportes
detalla la situacion de cada pensionista Yy | de nGmina anexos
pensionado y la causa del ajuste, anexando siempre
el acta de defuncion si corresponde, ademas de los
recibos de pago de ndémina y otros documentos,
segun sea el caso que amparen dichos ajustes.

- Envia a través de memorandum la relacion de los
pensionistas bloqueados por no haber realizado el
pase de vigencia, de los cuales se generaron los
movimientos de némina pero no se realizé su pago.

- Envia a través de memorandum la relacion de los
pensionistas  bloqueados por otros ajustes
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nominales, especificando el motivo de dicha

retencion.
Encargado del - Envia copia de los memorandums en donde se
proceso de solicita al Departamento de Inversiones la liberacion
némina de pago de nomina con la documentacion anexa
comprobatoria.

Archivo de Poéliza
contable y reportes
de ndmina anexos

- Genera la podliza contable a través del sistema
integral de pensiones y se copia a la carpeta
seleccionada que el Departamento de Contabilidad
indico para tal efecto.

- Reporte de los totales por banco y por municipio con
acuse de recibo en otro tanto igual.

- Reporte desglosado por banco del pago de nomina
del mes que corresponda.

- Reporte de cifras de control (anexando los reportes
por concepto que corresponda).

15.- Realiza los ajustes a los reportes ya impresos que se
entregan a las organizaciones externas, deduciendo las
cuotas o aportaciones que no han sido descontadas por
bajas por defuncion pendientes de aplicar de nominas

Encargado del | anteriores. Reportes
proceso de detal]ad_os de
némina - Retenciones por concepto de gastos de organizacion homina

IPS-PJ-PO-03-RE-

(FUJPGET). 02

- Retenciones por concepto de ayuda pdstuma
(SUTSPET)

- Retenciones por concepto de seguro de vida
(compaiiia aseguradora)
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16.- Finaliza la impresion de los reportes anteriormente

enlistados y son entregados a las areas correspondientes Reportes de

firmando acuse de recibo en un tanto igual: némina para las
- Departamento de Control Financiero areas
- Area de Administracion de las Aportaciones

Encargado del e : -
proceso de - Dgpartamento de Medicina Preventiva y Servicio Reportes
némina Médico _ o detallados de

- Departamento de Ahorro de los Servidores Publicos némina
- Departamento de Inversiones IPS-PJ-PO-03-RE-
- Departamento de Contabilidad 02

- Reportes a Organizaciones Externas

17.- Genera el archivo de pago para dispersion bancaria,
con las siguientes consideraciones:

- Bloquear los pensionistas y pensionados que no
hayan realizado su pase de vigencia.

- Bloquear las defunciones que fueron notificadas
después del proceso de némina (no se realiza la baja
definitiva del sistema, solamente se bloguean los
pago hasta tener el acta de defuncion o certificado de
defuncion y turnarlas al Comité Técnico de Pensiones
para la autorizacion de la baja definitiva de la
némina).

Encargado del
proceso de
némina

Sistema Integral
de Pensiones 'y
Jubilaciones

- Blogquear el pago en la nomina los nuevos
pensionistas y pensionados que no acudieron a firmar
a tiempo la aceptacion de la pensién de su alta en la
némina.

- Bloquear los pensionistas y pensionados que se
presentan en el IPSSET a solicitar la retencion de su
pago por problemas en su cuenta bancaria
(posteriormente se liberara dependiendo del tramite
que requiera hacer en el banco.

- Bloqueo de pago a pensionados, por ejecucion de
una orden judicial (pension alimenticia, juicio
mercantil, entre otros). Por lo cual requiere de un
ajuste contable de cancelacion y el pago a través de
recibo en sistema SAP.
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Encargado del
proceso de
némina

18.- Para generar la informacion definitiva para la
dispersién bancaria, se cargan nuevamente o deben estar
cargados en el sistema los archivos de pago de ndémina
(dispersion bancaria) de cada banco del mes inmediato
anterior, para realizar una comparacion a través del sistema
con los archivos de pago (dispersion bancaria) del mes a
pagar con las siguientes acciones:
- Imprime los reportes y se analiza caso por caso que
fue detectado con diferencias, bloqueos, bajas o
altas.

- Valida la informacion de los casos detectados y
turna al jefe del Departamento de Pensiones y
Jubilaciones para su verificacion, estudio de los
casos y su visto bueno de modificaciones
correspondientes.

Sistema Integral de
Pensiones y
Jubilaciones

Reporte de archivo
para dispersion
bancaria
IPS-PJ-PO-03-RE-
03

Encargado del
proceso de
némina

19.- Para realizar los ajustes por bloqueos a ndémina a
pagar:
- Emite reporte de totales por banco con importes a
pagar y numero de pensionistas del mes a pagar.

- Genera los archivos para el pago “layout” para cada
uno de los bancos y que son guardados en una
unidad de red del IPSSET, creada exclusivamente
para tal efecto.

- Elabora memorandum donde se solicita el pago de
la ndmina a través de dispersion electronica y su
fecha de liberacion, se enumeran los totales por
banco y numero de pensionados, dirigido al
departamento de inversiones, anexando los reportes
gue sustenten dicho pago.

- Debera turnar memoradndum al Departamento de
Inversiones con dos dias hébiles como minimo de
anticipacion a la fecha de liberacion del pago.

Nota importante: En el caso de pagos de nédmina a través
de Banco, el portal web del banco permite realizar una
operacién antes de la fecha de liberacion del pago. Lo
anterior para los casos en que se presentan defunciones o
pagos que no corresponden a los pensionistas o
pensionados que presentan motivos de cancelacion para
desligar la cuenta del interesado a la emisora de pago

Memorandum

Reporte de archivo
para dispersion
bancaria
IPS-PJ-PO-03-RE-
03

Departamento de Pensiones y Jubilaciones
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IPSSET.

- El proceso de cancelacion es a través de un
memorandum al Departamento de Inversiones, en el
cual expone el caso para bloquear la dispersion
bancaria anexando la documentacién de sustento
para dicho movimiento.

Es importante considerar que al momento de realizar la
operacion de desligar la cuenta del pensionista de la
emisora del pago IPSSET, rechazara el depdsito efectuado
y lo presentard con estatus de “rechazo”. Posterior a este
movimiento la cuenta ya no recibird depdsitos de IPSSET
hasta que se realice nuevamente la operacion para ligarla
con la emisora de pago que corresponde a IPSSET.

Encargado del
proceso de
némina

20.- Genera el archivo para dispersion bancaria, quedando
las bases de datos disponibles para la captura de
movimientos para el siguiente proceso de nomina.

Sistema Integral de
Pensiones y
Jubilaciones

Reporte de némina de
pensionistas y
pensionados del mes

Emitido por sistema

21.- Genera a través del sistema integral de pensiones y
jubilaciones el archivo para el pago por dispersion bancaria
de pensiones alimenticias, anexando memorandum con
importes por banco y nimero de personas.

En caso de no tener una cuenta a donde depositar el pago,
se realiza el procedimiento de pago a través de cheque, el
cual requiere generar un registro en el sistema SAP y
polizas para generar el cheque.

El pago a través del sistema SAP, requiere que la fecha de
elaboracion de los registros en el sistema sea del mes que
va a corresponder el pago. Lo anterior debido a que la
némina se elabora con anticipacion.

Memorandum para
el pago de
pensiones
alimenticias

Anexo reportes
para dispersion
bancaria
IPS-PJ-PO-03-RE-03

22.- Realiza el respaldo de toda la informacion de némina
generada durante el proceso. Dicho respaldo se realiza en
una unidad de la red destinada por la Coordinacion de
Sistemas.

Solicitud de trabajo
y memorandum
para realizar
respaldos

Departamento de Pensiones y Jubilaciones
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- Genera la documentacion de sustento de los
movimientos de ndémina, imprimiéndolos en archivos
electrénicos “PDF” que muestran lo procesado en la
némina.

- Solicita a la Coordinacion de Sistemas realice el
respaldo de informacion de la red, de la informacion
de la ndbmina de pensionistas y pensionados, y sea
grabada en un CD independiente para que se
integre en los respaldos que son enviados para su
reguardo en la caja de seguridad.

Sistema Integral de

] . Pensiones y
23.- En el mes que se realiza el pago, se atiende al Jubilaciones

personal pensionista y pensionado que acude al IPSSET o
llama por teléfono para reportes, dudas o aclaraciones de | Reporte de aclaracion
movimientos a la ndmina que se paga. de pensionistas

Emitido por sistema

24.- El pensionista o pensionado detalla a quien le atiende
en el Departamento de Pensiones y Jubilaciones para
levantar el reporte que se plantea.

Encargado del
proceso de
némina
Los reportes que se hacen llegar al Departamento de

Pensiones y Jubilaciones pueden ser por varias vias:

1. El pensionista o pensionado que detecta algun error
0 ajuste en su pago mensual.

2. El Departamento de Contabilidad que al cierre
mensual detecta diferencias entre los movimientos
generados y los pagos efectuados para sus
recuperaciones.

Para corregir cualquier ajuste detectado, es necesario
analiza la informacion generada de némina, el expediente
de ingreso (si es el caso) con la informacion de
recuperaciones o retroactivos que se hayan calculado.

Revisa la informacién ya recopilada y se notifica al
departamento de contabilidad, para verificar que los
movimientos de ndémina se encuentren bien aplicados.
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En el caso que ocurra algun ajuste verificar con el
departamento de contabilidad el registro correcto del ajuste
a que haya lugar para que se refleje en los registros
contables la correcta aplicacion y solventar dicho diferencia
encontrada o reporte del pensionista, realizando el reintegro
Encargado del ge Igg{g(;)l;p:}i;ar%on correspondiente via némina o via
proceso de P '
némina . .
Los ajustes que presentan con mayor frecuencia de
ocurrencia son las diferencias entre registros de bajas por
defuncién, donde se requiere reintegrar los pagos indebidos
que se realizaron antes de tener conocimiento de la
defuncion y el acta correspondiente, asi como considerar
que todas las altas y baja a ndomina deberan ser
autorizadas por el comité técnico de pensiones, sin esta
autorizacion no se pueden realizar afectaciones a la némina
por dichos casos. Motivo por el cual se detectan diferencias
entre la némina generada y los registros contables.
TERMINA PROCEDIMIENTO
INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META
Pago de No. total de pagos realizados a los pensionados en el mes
noémina de / 100%
pensionados No. total de pensionados generados en ndmina del mes * 100

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

Ninguno.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 01/08/2016
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OBJETIVO:
Que el pensionista 0 pensionado firme de conformidad con la pension otorgada de acuerdo a los
derechos generados en el fondo de pensiones para su integracion a la nomina y la liberacion del

pago.

ALCANCE:

Desde la organizacion de la reunién de bienvenida para las nuevas altas de pension, autorizadas por
el Comité Técnico de Pensiones, hasta la firma de aceptacion de la pension para recibir su pago y los
beneficios de seguridad social como pensionista del IPSSET.

TERMINOLOGIA:

1) Comité Técnico de Pensiones: los servidores publicos del Instituto designados por la
presente ley, que tienen encomendada la facultad de conceder, negar, suspender, modificar
0 revocar provisionalmente las pensiones, hasta en tanto lo autorice la Junta de Gobierno

2) Familiar derechohabiente: los beneficiarios para el otorgamiento de las prestaciones de
seguridad social.

3) Hospital General.- Institucion hospitalaria dependiente de la Secretaria de Salud del
Estado de Tamaulipas que atiende a los pensionistas y pensionados solamente en la
localidad, Ciudad Victoria Tamaulipas.

4) |ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

5) Pension: el pago mensual que recibe el pensionado o pensionista, por virtud de los
requisitos de cada tipo de pension establecidos en la presente Ley, pudiendo ser ésta
temporal o vitalicia.

6) Pensionista: la persona que obtiene su pension por haber cumplido con los requisitos para
pensionarse y haya prestado sus servicios en forma personal y subordinada a alguno de los
sujetos sefialados en el articulo 2 fracciones | y V, en su caso.

7) Régimen de Pensiones y Jubilaciones: la descripcion detallada de la normatividad y las
prestaciones y beneficios en materia de pensiones y jubilaciones.
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POLITICAS DE OPERACION:

Conforme al articulo 28 de la Ley del IPSSET, el Comité Técnico de Pensiones dictaminara y
validara los pensionistas y/o pensionados a ingresar en la ndmina del mes a procesar,
revisando y validando el expediente del pensionado que causara alta e integrando la carta de
aceptacion para la firma del interesado una vez aprobado el ingreso a némina.

Las firmas de aceptacion se realizan en una reunién de bienvenida al régimen de pensionistas
y pensionados del IPSSET, calendarizado anualmente.

La documentacion que se genera para la firma de aceptaciébn de pensidén, es una carpeta
temporal que posteriormente seran integrados los documentos generados y firmados al
expediente de personal pensionado integrado en el procedimiento de Alta a Nomina de
Pensiones IPS-PJ-PO-02.

Para las reuniones de bienvenida son convocados todos los nuevos pensionistas del mes de la
ndémina, no se convoca a las pensiones derivadas o heredadas a un familiar derechohabiente.

La organizacion de las reuniones de bienvenida tiene como objeto la firma de aceptacién de la
pensién y realizar un taller vivencial de integracion al régimen de pensiones y jubilaciones al
servidor publico que se separa del servicio en activo, el programa de las reuniones consta de :

- Definir fechas para reuniones de bienvenida a los nuevos pensionistas o pensionados.

- Coordinar con la Direccion General de Recursos Humanos del Gobierno del Estado
platicas de motivacion y preparacion para el cambio de régimen de servicio en activo ha
pensionado.

- Elegir la persona facilitadora para el taller vivencial que permitira al jubilado integrarse
al cambio de régimen en coordinacion con la Direccion General de Recursos Humanos
del Gobierno del Estado.

- Gestionar el local donde se realizardn las platicas a los nuevos pensionistas y
pensionados.

- Coordinar con el Area de Recursos Materiales, el equipo audiovisual, los insumos para
ofrecer un aperitivo y el mobiliario para realizar la reuniéon, mediante memorandum y
solicitud en el Sistema SAP.

La logistica de la reunidén de bienvenida y firma de la aceptaciéon de pensién a las nuevas
altas del mes consiste en lo siguiente:

- Solicitud de Local o salén

- Solicitud de facilitador o expositos

- Solicitud de compra o contratacion de servicios

- Solicitud de equipo audiovisual

- Preparacion de los aperitivos
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La carpeta que se integra para la reunién de bienvenida y firma de la aceptacion de pensién
contiene los siguientes documentos.
- Carta de aceptacion de pension
- La autorizacion de depdsito de pago nominal.
- Credencial de pensionado (credencial de servicio médico de Hospital General 0 aviso
de alta al servicio médico de ISSSTE)
- Solicitud de seguro de retiro y autorizacion de su depdsito en cuenta (no aplica para
pensiones indirectas).
- Formato de corroboracion de datos de pensionado.
- Aviso de notificacion de pase de vigencia de derechos

Las cartas para firma de aceptacion de pension de las personas que no acudieron en tiempo
de acuerdo al reporte de nuevas altas del mes, son reservadas quedando pendiente de liberar
su pago mensual para esperar a que se presenten en las Instalaciones del IPSSET los
pensionados, debido a que tiene que ratificar su conformidad con la pensién a recibir y
corroborar sus datos.

Al presentarse los pensionados pendientes de firma se realiza el proceso descrito a
continuacioén para:

- Corroboracion de datos

- Autorizacion de deposito en cuenta

- Solicitud de seguro de retiro con sus copias correspondientes

- Tramite de pago de seguro de retiro y

- Digitalizacion de los documentos

Después de la firma se liberara el pago de nébmina del mes y se enviard a digitalizaciéon y a
resguardo en archivo de afiliacion del IPSSET para integrarlos al expediente ya archivado.

REQUISITOS PARA INTEGRAR EL EXPEDIENTE DE ACEPTACION DE PENSION:
- Que exista una nueva alta de pensionista.
- Que la nueva alta de pensionista haya sido autorizada por el Comité Técnico de
Pensiones como procedente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE ACTIVIDADES REFERENCIA

INICIA PROCEDIMIENTO

Departamento de
Pensiones y
Jubilaciones

Encargado de la
firma de aceptacién

1.- Elaboran el programa de reuniones para
bienvenida y firma de aceptacion de pensiones para
pensionistas y pensionados de nuevo ingreso.

Oficio dirigido a la
Direccién General de
Recursos Humanos del
Gobierno del Estado.

Oficio dirigido al
SUTSPET para solicitar
el salon para realizar la

reunion.

Memorandum para
comprar insumos y
contratacién de servicios
Registro en SAP del
pago de factura

Departamento de
Pensiones y
Jubilaciones

2.- Una vez autorizadas las altas de nuevo ingreso
por el Comité Técnico de Pensiones en cada
expediente y el Departamento de Pensiones vy
Jubilaciones, registra la aprobacion en el Sistema
Integral de Pensiones y Jubilaciones para liberar el
alta de ndémina, en el apartado para registro de
pensionados.

Sistema Integral de
Pensiones y
Jubilaciones

Encargado de la firma
de aceptacion

3.- Imprime la relacion de las nuevas altas aprobadas
por el Comité Técnico para integrar el expediente

Relacion de Nuevas

Altas del mes
IPS-PJ-PO-04-RE-01

4.- Recibe los expedientes fisicos de la nueva alta,
verificando que sean las liberadas en el Sistema
Integral de Pensiones.

Expediente de
nueva alta de
pension

5.- Obtiene del expediente de alta una fotografia del
pensionista 0 pensionado, la cual es turnada a la
Coordinacién de Sistemas, por medio de solicitud de
trabajo para el escaneo de las fotografias y su registro
digital en el sistema de afiliacion.

Solicitud de Trabajo
a Coordinacion de
Sistemas

Fotografia
escaneada y registro
digitalizado

Elaboré

Departamento de Pensiones y Jubilaciones
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Encargado de la firma
de aceptacion

6.- Imprime el documento de aceptacién de pension
en 3 tantos, emitido en el Sistema Integral de Nomina
de Pensionados, en el apartado de altas.

Carta de Aceptacion
de Pension
IPS-PJ-PO-02-RE-04

7.- De los expedientes, se obtiene copia al contrato
del banco de apertura de cuenta (cuenta para
depdsito de pagos nominales), con la cual se elabora
un documento de autorizacibn de depdsito de
pensiones que se realizara de manera mensual.

Copia de Contrato
Bancario de
Apertura de Cuenta

8.- Imprime documento de autorizacion para deposito
de ndémina en cuenta bancaria y se integra al
expediente.

Documento de
Autorizacion para
Depdsito de Nomina
en Cuenta
IPS-PJ-PO-04-RE-02

9.- Elabora documento para el trdmite y pago del
seguro de retiro, el cual contiene los datos de la
pension (solamente para pensionistas directos, se
excluyen pensiones derivadas)

Documento para
trdmite de Seguro
de Retiro
IPS-PJ-PO-04-RE-03

10.- Elabora formato para corroborar los datos de los
pensionados, el cual redne los datos de :

Domicilio

Teléfono

Y Correo electronico.
Se elabora dicho formato para concentrar los datos
gue se encuentran dispersos entre los documentos
gue contiene el expediente de la nueva alta.

Documento de
Datos de
Pensionistas y /o
Pensionados

11.- Se envia al Departamento de Medicina
Preventiva y Servicios Médicos un reporte de las
nuevas altas para la impresion de las credenciales de
los pensionistas y pensionados de nuevo ingreso.

Relacién de nuevas
altas del mes
IPS-PJ-PO-04-RE-01

Encargado de la
afiliacion al servicio
médico

12.- Recibe el reporte de las nuevas altas de
pensionistas y pensionados del mes.

Relacién de nuevas
altas del mes
IPS-PJ-PO-04-RE-01

13.- Registra en sistema de afiliacion médica e
imprime credenciales

Credencial de
pensionista o

pensionado
IPS-PJ-PO-04-RE-04

14.- Turna credenciales impresas anexas a una copia
del reporte de nuevas altas del mes que fue turnado.
De existir alguna observacion a los registros de alta
de los nuevos pensionistas y pensionados se realizan
en el reporte de nuevas altas del mes.

Reporte de nuevas
altas del mes
IPS-PJ-PO-04-RE-01
con observaciones
y
credenciales anexas
IPS-PJ-PO-04-RE-04

Elaboré

Departamento de Pensiones y Jubilaciones
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15.- Imprime aviso de notificacion para pase de
vigencia de derechos, para informar los periodos, Aviso de

Encargado de la
firma de aceptacién

requisitos y lugares donde se realizara el pase de
vigencia para que cumplan con dicho requisito en
tiempo y forma (las nuevas altas, también se
encuentran sujetas a cumplir con su pase de vigencia
de derechos)

Notificacion para
Pase de Vigencia de
Derechos
IPS-PJ-PO-04-RE-05

16.- Imprime talon de cheque del pago de nomina del
primer mes e integra al expediente.

Talén de cheque de
némina del mes (Aviso
de Pago)
IPS-PJ-PO-04-RE-06

17.- Verifica cada expediente de nueva alta de
pensionista, que se encuentren completa la
documentacion generada para la aceptacion de la
pension.

Debera verificar si cuenta con todos los documentos
generados e impresos para la aceptacion de la
pension.

Expediente de
nueva alta de
pension

18.- Integra la carpeta que se entregara al pensionista
en la reunién de nuevos pensionados.

La carpeta que se entregara al pensionado, debera
contar con la identidad del IPSSET y de la Secretaria
de Administracion del Estado.

Expediente de
aceptacion de
pension

Encargado de la
firma de aceptacion

19.- Contacta a los pensionistas y pensionados del
IPSSET para realizar la cita en la fecha, hora y lugar
programados en el Programa y Calendario de
Reuniones para Firma de Aceptacion de Pension

20.- Realiza la logistica de la reunion de bienvenida
de los pensionistas de nuevo ingreso en el mes.

Oficio dirigido a la
Direccién General de
Recursos Humanos del
Gobierno del Estado.

Oficio dirigido al
SUTSPET para solicitar
el salén para realizar la

reunion.

Memorandum para
comprar insumos y
contratacién de servicios
Registro en SAP del

Departamento de Pensiones y Jubilaciones
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Encargado de la firma
de aceptacion

pago de factura

21.- Realiza la reunion el dia y hora convenidos en el
lugar seleccionado, donde posterior al taller impartido,
se realiza la explicacion de todo lo relacionado a la
pension y de derechos y obligaciones que se generan
en el régimen de pensionado.

Explica la persona asignada por el Departamento de
Pensiones y Jubilacion los documentos que contiene
la carpeta de alta de pensionista, cuéles debera
llenar, firmar y cuales le seran entregados.

Posterior a la firma, verifica que los documentos se
dividen de la siguiente manera para cada pensionado:
En la carpeta del pensionado que se entregara se
integran.
-1 tanto de la carta de aceptacion de pension
La credencial de pensionado
Talén de cheque del primer pago de némina
Aviso de notificacion de pase de vigencia de

derechos. Expediente de
aceptacion de
IPSSET resguarda los documentos restantes de cada pension

carpeta.
- 2 tantos de la carta de aceptacion de pension.

La autorizacion de depdésito de pago nominal
Solicitud de seguro de retiro y autorizacion de su
depdsito en cuenta (no aplica para pensiones
indirectas).
Formato de corroboracion de datos de
pensionado.

Se identifican los pensionados que no acudieron en
tiempo a firmar la aceptacion de la pensién para
control en Reporte de nuevas altas del mes.

Es importante sefalar que para realizar el primer
pago de ndmina, se requiere la firma de aceptacion,
por lo cual podran acudir a las instalaciones del
IPSSET a realizar la firma y corroboracion de datos
correspondiente.

Elaboro Aprob6
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22.- Obtiene una copia de los documentos que
IPSSET resguarda para realizar el tramite de seguro
de retiro.
2 tantos de la carta de aceptacion de pension.
La autorizacion de deposito de pago nominal Copias de

Encargado de la
firma de aceptacion

Encargado de la
firma de aceptacion

Solicitud de seguro de retiro y autorizacion de su

depdsito en cuenta (no aplica para pensiones

indirectas).

Formato de

pensionado.
Los documentos son turnados a la encargada del
trdmite de Seguro de Retiro.

corroboracion de datos de

En el caso de las pensiones derivadas o indirectas, no
se tramita seguro de retiro.

Expediente de
aceptacion de
pensién para
resguardo de
IPSSET

23.- Obtiene una copia del formato de corroboracion
de datos del pensionado para realizar la captura en el
sistema de nomina de la modificacion de datos de
identidad o domicilio que hayan tenido correcciones o
precisiones por el interesado.

Copia de formato de
corroboracion de
datos del
pensionado

24.- Integra a la carpeta del expediente de
pensionista 0 pensionado los documentos originales
de firma de la aceptacion de la pension para su
resguardo.

Identifica aquellas carpetas de firma de aceptacion de
pension de las personas que no acudieron en tiempo
a la firma de acuerdo al reporte de nuevas altas del
mes.

Estas carpetas son reservadas para esperar a que se
presente los pensionados a firmar y corroborar los
datos en las Instalaciones del IPSSET.

Expediente de
nueva alta de
pension

Reporte de nuevas
altas del mes
IPS-PJ-PO-04-RE-01

Encargado de la
firma de aceptacién

25.- Turna todos los expedientes de pensionista o
pensionado completo de las altas a la nGmina del mes
para su proceso de escaneo o digitalizacion.

Considere que los expedientes de las personal que no
acudio en tiempo a realizar la firma de aceptacion, no
cuentan con los documentos generados en dicha
reunion, y se encuentran en espera de la firma para
integrarse al expediente a digitalizar.

Regresa al paso numero 21 hasta que se haya
firmado la carta de aceptacion de pensién.

Expediente de
nueva alta de
pension

Departamento de Pensiones y Jubilaciones
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Encargado de la
digitalizacion o
escaneo

26.- Escanea los documentos contenidos en el
expediente de pensionista o pensionado

Expediente de
nueva alta de
pension

27.- Turna al Departamento de Pensiones vy
Jubilaciones todos los expedientes escaneados.

Encargado de la firma
de aceptacion

28.- Verifica que se encuentren todos los expedientes
completos y que sean los turnados para su escaneo

Expediente de
nueva alta de
pension

29.- Realiza memorandum para enviar los
expedientes para su resguardo al Area de
Administracion de las Aportaciones en el Archivo de
Afiliacion del IPSSET. Y firma acuse de recibo para
control.

Memorandum y
Expedientes anexos

30.- Turna copia del reporte de nuevas altas del mes,
donde identifica las personas que no acudieron a la
firma de carta de aceptacion, para turnarla a la
encargada del proceso de nomina y realizar el
bloqueo de la dispersion bancaria de la pension para
aguellos identificados por no acudir a la firma.

Nota importante: En el momento que se presente el
pensionado pendiente de firmar la aceptacion de
pension, se realizard la liberacibn de su pago de
nomina del mes.

Para este caso, se identificaron y reservaron las
carpetas pendientes de firma, y las cuales al
momento de obtener la firma del pensionado se
realiza el proceso anteriormente descrito de:
- Corroboracion de datos
Autorizacion de depdsito en cuenta
Solicitud de seguro de retiro con sus copias
correspondientes
Tramite de pago de seguro de retiro y
Digitalizacion de los documentos

Después de la firma se liberara el pago de némina del
mes y se enviard a digitalizacion y a resguardo en
archivo de afiliacion del IPSSET para integrarlos al
expediente ya archivado.

Expediente de
aceptacion de
pension
Y

Copias de
Expediente de
aceptacion de
pension para
resguardo de

IPSSET

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Elaboré

Departamento de Pensiones y Jubilaciones
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Direccién de Seguridad Social
Depto. de Pensiones y Jubilaciones
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FIRMA DE ACEPTACION DE PENSION

CLAVE :
IPS-PJ-PO-04

No. DE PAG: 10 de 10
No. CAMBIO: 0

FECHA DE EMISION
01/08/2016

FECHA DE REVISION
01/08/2016

INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META
No. total de cartas de aceptacion firmadas de conformidad en el
Nuevas mes
pensiones con / 100%
aceptacion No. total de nuevas altas directas de trabajador en el mes
firmada .
100
TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:
Ninguno.
CONTROL DE CAMBIOS:
No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 01/08/2016

Departamento de Pensiones y Jubilaciones
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PAGO DE SEGURO DE RETIRO FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

OBJETIVO: Pagar el derecho al seguro de retiro generado durante el servicio en activo de los
trabajadores afiliados al fondo de pensiones del IPSSET.

ALCANCE:
Desde el tramite para el pago del seguro de retiro, hasta su pago via deposito bancario o el pago de
un adeudo con el importe del seguro de retiro que le corresponda segun convenio previamente

firmado.

TERMINOLOGIA:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Comité Técnico de Pensiones: los servidores publicos del Instituto designados por la
presente ley, que tienen encomendada la facultad de conceder, negar, suspender, modificar
0 revocar provisionalmente las pensiones, hasta en tanto lo autorice la Junta de Gobierno

Fondo de Seguro de Retiro: el que se constituye con los recursos en efectivo que se
enteran al Instituto por este concepto, tanto por las entidades publicas, como por los
trabajadores, mediante retencion en némina.

Organo de Vigilancia: el Comisario designado por el Gobernador Constitucional del Estado
a propuesta de la Contraloria Gubernamental, quien evaluara el desempefio general y por
funciones del Instituto.

Pension: el pago mensual que recibe el pensionado o pensionista, por virtud de los
requisitos de cada tipo de pension establecidos en la presente Ley, pudiendo ser ésta
temporal o vitalicia.

Pensionista: la persona que obtiene su pensién por haber cumplido con los requisitos para
pensionarse y haya prestado sus servicios en forma personal y subordinada a alguno de los
sujetos sefialados en el articulo 2 fracciones | y V, en su caso.

SAP.- Sistema de Administracion Presupuestaria.

Seguro de Retiro: Pago Unico que se realiza a los pensionistas de nuevo ingreso al
régimen de pensionados y jubilados por un importe previamente establecido determinado
por las aportaciones que se realizan al fondo de seguro de retiro durante el servicio en
activo de los trabajadores.

Elaboro Aprob6
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POLITICAS DE OPERACION:

Conforme al articulo 10, numeral 3, de la Ley del IPSSET, en el Titulo Segundo

de los

seguros que cita “El seguro de retiro sera cubierto por el Instituto con cargo al Fondo de
Seguro de Retiro y procedera solo cuando el servidor publico o trabajador obtenga una
pension de las contempladas por la presente ley. EI monto sera fijado por el Poder Ejecutivo
del Estado y las Entidades Publicas conforme al porcentaje de la pension otorgada, previo
estudio de factibilidad financiera realizado por el Instituto”.

Cuando el pensionista tenga un saldo deudor que no pueda liquidarse antes de tramitar la
pensién, podra realizar un convenio en el cual se establece que abonara al importe de la
deuda lo obtenido de seguro de retiro, el cual sera retenido en el Departamento de Pensiones
y Jubilaciones para que se presente el pensionista a endosar o depositar la cantidad a cubrir
por concepto de liquidacion a préstamo en IPSSET.

REQUISITOS PARA INTEGRAR EL EXPEDIENTE PARA PAGO DE SEGURO DE RETIRO:

- Que exista una alta nueva de pension.

- Que la nueva alta de pensionista haya sido autorizada por el Comité Técnico de
Pensiones como procedente.

- Que la pension sea directa de trabajador en activo.

- Que los requisitos para el pago de seguro de retiro se encuentren completos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

REFERENCIA

INICIA PROCEDIMIENTO

Encargado del
Control de nuevas
altas de pensionados

1.- Forma un expediente para seguro de retiro,
tomando copias fotostaticas de los documentos que
integran el expediente de jubilado o pensionado
directo de nuevo ingreso.
Documentos:

Carta de aceptacion de pension

Oficio de autorizacion para el deposito bancario

en la cuenta personal del pensionado.

Contrato de apertura de cuenta bancaria.

Expediente de
aceptacion de pension

Documento de
autorizacién para el
depdsito bancario en
la cuenta personal del
pensionado
IPS-PJ-PO-04-RE-02

Contrato de apertura
de cuenta bancaria

Elaboré
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2.- Calcula el importe que por concepto de seguro de
retiro se pagara conforme a lo establecido en la Ley
del IPSSET.

Ley del IPSSET

Encargado del
Control de nuevas
altas de pensionados

3.- Realiza captura en sistema SAP de los importes
por concepto de seguro de retiro.

Sistema SAP

4.- Imprime recibo de pago de seguro de retiro y
pdliza de cheque y se anexan al expediente para
seguro de retiro. A cada uno de los nuevos ingresos.

Sistema SAP

Recibo de pago de
seguro de retiro

Péliza de cheque

Reportes emitidos por
sistema

5.- Emite una relacion de los seguros de retiro a
pagar en el mes.

Relacion de seguros
de retiro a pagar en
el mes

6.- El expediente para seguro de retiro es turnado al
departamento de contabilidad para su codificacion
(validacion).

Expediente para
pago de seguro de
retiro

Departamento de
Contabilidad

7.- Valida y codifica el pago del seguro de retiro y
turna nuevamente al Departamento de Pensiones y
Jubilaciones para continuar con el tramite

Expediente para
pago de seguro de
retiro

Responsable del
Control de nuevas
altas de pensionados

8.- Recibe el expediente con los pagos de seguro de
retiro para recabar la firma de los directivos para su
autorizacion.

Expediente para
pago de seguro de
retiro

Director de
Administracion

9.- Firma de autorizacion los pagos por concepto de
seguro de retiro.

Expediente para
pago de seguro de
retiro

Direccion General

10.- Firma de autorizacién los pagos por concepto de
seguro de retiro y turna al Departamento de
Pensiones y jubilaciones.

Expediente para
pago de seguro de
retiro

Responsable del
Control de nuevas
altas de pensionados

11.- Turna al Organo de Vigilancia para su validacion
y firma

Expediente para
pago de seguro de
retiro

Organo de Vigilancia

12.- Valida el pago del seguro de retiro y firma de
validacion.

Expediente para
pago de seguro de

Elaboré
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Regresa al Departamento de Pensiones vy retiro
Jubilaciones.

Responsable del
Control de nuevas
altas de pensionados

13.- Recibe expediente de tramite para pago de
seguro de retiro debidamente firmado de validado y
autorizado por los directivos.

Expediente para
pago de seguro de
retiro

14.- Turna al Depto. de control Financiero para la
emision del pago.

En caso de que exista un saldo deudos identifica los
pagos que se regresardn al Departamento de
Pensiones y Jubilaciones por contar con un convenio
de pago de saldo deudor de préstamo firmado con
anterioridad ante éste Departamento.

Expediente para
pago de seguro de
retiro

Departamento de
Control Financiero

15.- Recibe el Expediente de trdmite para pago de
seguro de retiro y realiza los depésitos bancarios de
los seguros de retiro que se pagaran.

Expediente para
pago de seguro de
retiro

16.- Turna al Departamento de pensiones vy
jubilaciones los comprobantes de los depdsitos
realizados (copia de las fichas de depdésito) para
integrar al expediente.

Expediente para
pago de seguro de
retiro

Ficha de depdsito
bancaria

Departamento de
pensiones y
jubilaciones

17.- Recibe los cheques por seguros de retiro de
personal que cuenta con convenio elaborado para
pago de deuda con el importe del seguro de retiro

Cheques de pago
de seguro de retiro y
convenios para pago

de deuda

18.- Explica a la persona lo que debera de realizar el
endoso o depésito en efectivo del total del adeudo
gue se recuperard a través del pago seguro de retiro
de acuerdo al convenio previamente firmado.

Cheques de pago
de seguro de retiro y
convenios para pago

de deuda

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Departamento de Pensiones y Jubilaciones
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SCLAVIE): 0 No. DE PAG: 5de 5
IPS-PJ-PO-05 No. CAMBIO: 0
PAGO DE SEGURO DE RETlRO FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016
INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META
No. total de pagos emitidos por concepto de seguros de retiro en
Seguros de el ;nes 100%
retiro pagados No. total de nuevas altas directas de trabajador en activo en el
mes * 100

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

Ninguno.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 01/08 /2016
Elaboro Aprob6
Departamento de Pensiones y Jubilaciones Direccion de Seguridad Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET
Hoja 5
Validado - Registro MP/IPSSET/AG16




Direccién de Seguridad Social
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CLAVE : No. DE PAG: 1 de 7
CONTROL DE PASES DE VIGENCIA DE IPS-PJ-PO-06 No. CAMBIO: 0
DERECHOS DE PENSIONISTAS Y PENSIONADOS | FECHADEEMISON FECHA DE RIVISION
OBJETIVO:

Realizar el control de la verificacion de sobrevivencia de los pensionados y/o pensionistas de la
némina del IPSSET.

ALCANCE:

Desde la elaboracion del calendario anual del pase de vigencia de derechos de pensionistas y
pensionados, hasta la verificacion de la supervivencia del pensionista o pensionado que permitira
continuar regularmente con el pago de la pension o el bloque del pago de la misma a falta de la
verificacion de su supervivencia.

TERMINOLOGIA:
1) Comité Técnico de Pensiones: los servidores publicos del Instituto designados por la
presente ley, que tienen encomendada la facultad de conceder, negar, suspender, modificar
0 revocar provisionalmente las pensiones, hasta en tanto lo autorice la Junta de Gobierno

2) Pension: el pago mensual que recibe el pensionado o pensionista, por virtud de los
requisitos de cada tipo de pension establecidos en la presente Ley, pudiendo ser ésta
temporal o vitalicia.

3) Pensionista: la persona que obtiene su pension por haber cumplido con los requisitos para
pensionarse y haya prestado sus servicios en forma personal y subordinada a alguno de los
sujetos sefialados en el articulo 2 fracciones | y V, en su caso.

4) Reégimen de Pensiones y Jubilaciones: la descripcion detallada de la normatividad y las
prestaciones y beneficios en materia de pensiones y jubilaciones

POLITICAS DE OPERACION:

Conforme al articulo 27 los pensionistas y/o pensionados seran sujetos a una revision de
sobrevivencia de manera programada dos veces al afilo marzo y septiembre, primero y
segundo pase de vigencia respectivamente.

Deben realizar pase de vigencia las altas recientes de hasta 3 meses de haber causado su
alta.

El programa de vigencia de derechos es planeado y elaborado con fechas de realizacion al
inicio de cada afio por el Departamento de Pensiones y Jubilaciones, en coordinacion con la
Direccién de Seguridad Social y Direccion General del IPSSET.

Elaboro Aprob6
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El programa de pase de vigencia de derechos y las fechas de su realizacion, son difundidas y
dadas a conocer por los diferentes medios de comunicacion, como: mensajes de radio,
impresos en periddicos locales, carteles de publicidad y avisos anexos a los comprobantes de
pago de cada pensionado.

Se establece la realizacion en lugares gestionados en los diferentes municipios del estado, en
la localidad y en las instalaciones del IPSSET.

El Pase de Vigencia de Derechos se realiza conforme a lo establecido en el Programa de Pase
de Vigencia de Derechos de los Pensionistas y Pensionados del Gobierno del Estado,
documento que es desarrollado por el Departamento de Pensiones y Jubilaciones en
coordinacion con el Director de Seguridad Social.

Para realizar el pase de vigencia de derechos de pensionistas y pensionados a las personas
gue no pueden acudir a efectuarlo en el lugar que les corresponde presentarse, por problemas
de salud o de incapacidad, se solicita el apoyo al Departamento de Medicina Preventiva y
Servicios Médicos, para que a través de Trabajo Social se realice dicha verificacion de
supervivencia del pensionista 0 pensionado, como se detalla en el Instructivo de Trabajo
para Pase de Vigencia de Derechos a Pensionistas y Pensionados en Domicilio IPS-MP-
IT-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE ACTIVIDADES REFERENCIA

INICIA PROCEDIMIENTO

1.- Elabora anualmente el calendario de las fechas a
realizar el pase de vigencia en los municipios del
estado donde se encuentran radicados los
pensionistas y/o pensionados del IPSSET

Calendario Pase de
Vigencia Anual
IPS-PJ-PO-06-RE-01

2.- Inicia la ejecucién del Programa para Pase de Vigencia,
solicitando los recursos necesarios como:
Equipo de computo y de oficina
Sistemas y bases de datos
Personal para realizar el pase de vigencia vy
recorridos por el estado
Gestiona en los diferentes municipios los lugares
donde podra ubicarse el modulo para realizar pase de
vigencia, a través de oficio firmado por la direccion de

Programa de Pase de
Vigencia

Responsable de pase
de vigencia

Oficios a Oficinas
Fiscales

Gestores en los
Diferentes Municipios del
Estado

seguridad social.

Establece el recorrido que realizara el personal de
pase de vigencia para solicitar los viaticos al area de
recursos humanos

Memos Para el Area de
Recursos Humanos,
Materiales y Sistemas

Elaboro Aprob6
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3.- Realizar las gestiones para ubicar los médulos de Oficios y
pase de vigencia de acuerdo al calendario y programa Memorandum de
previamente establecidos. Solicitud

Responsable de pase
de vigencia

4.- Realiza un aviso para notificar de las fechas y los
lugares donde se realizar4 el pase de vigencia, asi
COMoO sus requisitos para anexarse al aviso de pago
de un mes anterior a las fechas programadas para
pase de vigencia, con la finalidad que llegue en
tiempo para que acudan en la fecha que les
corresponda.

Talén de cheque de
némina del mes (Aviso
de Pago)
IPS-PJ-PO-04-RE-06

Notificacién de Pase

de Vigencia
IPS-PJ-PO-06-RE-02

Personal del pase de
vigencia

5.- El personal asignado para realizar el pase de
vigencia desarrolla las tareas de acuerdo a lo
estipulado en el programa.

Programa de Pase
de Vigencia

Responsable de
envié de informacion
de pase de vigencia

7.- Al finalizar la jornada laboral de pase de vigencia
la persona asignada para el envio de informacion, lo
realiza por medio del correo electrénico al
Departamento de Desarrollo de Sistemas para
actualizar la base de datos y asi poder realizar el
corte del dia.

Base de Datos del
Pase de Vigencia

Responsable de pase
de vigencia

8.- Después de actualizar la informacion en el sistema
se accede en el sistema de pase de vigencia y se
imprime la relacién del corte del dia.

Reporte del Dia
IPS-PJ-PO-06-RE-03

9.- Verifica si hay algun pensionista y/o pensionado
qgue haya sido blogueado por falta de pase de
vigencia y que se encuentre en la relacion para
realizar el proceso de desbloqueo del pago

Bloqueo de Pase de
Vigencia
Archivo en Excel

Responsable de pase
de vigencia

10.- Si se detecta algun pensionista y/o pensionado
gue requiere desbloquear su pago por haber cumplido
con el pase de vigencia:
Verifica los meses que fueron bloqueados del
pago de pensién en las relaciones de bloqueo de
meses anteriores emitidas a través del Sistema
Integral de Pensiones y Jubilaciones, se
identifica que realizé pago y que se generara
pago.
Identifica los meses a liberar, imprime los talones
de pago de esos meses para verificar los montos

Blogueo de Pase de
Vigencia
IPS-PJ-PO-06-RE-04
Archivo Sistema
Integral de Pensiones
y Jubilaciones

Archivo para
Dispersion Bancaria

Memorandum al
Departamento de
Inversiones

Elaboré
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y nimero de cuenta.
Genera el pago pendiente a través del Sistema
del Banco (instalado para su operacion local en

equipo de computo, no portal web) al que
pertenece el pensionista y/o pensionado.
Elabora memorandum para el Depto. de

Inversiones para realizar la transmision del pago
con la ruta del archivo que se generd, firmado de
autorizado por el Jefe del Departamento de
Pensiones y jubilaciones.

Relnen todos los pagos generados por
desbloqueo de pase de vigencia y turna una
copia al Departamento de Contabilidad para el
registro en sus cuentas contables del egreso por
concepto de pago de nébmina.

Responsable de pase
de vigencia

11.- Al término del pase de vigencia se realiza una
conciliacion para identificar los pensionistas y/o
pensionados que no realizaron el pase de vigencia en
tiempo y forma.

La conciliacion la realiza el sistema de pase de
vigencia y emite automéaticamente un reporte a la
fecha que se estd realizando el bloqueo por
municipio.

Blogueo de Pase de
Vigencia
IPS-PJ-PO-06-RE-04

13.- Otra opcidn para realizar el pase de vigencia, ya
sea por cuestiones de salud o porque no se
encuentran en el estado o en el pais es el envio de
documentacion por correo electrénico los documentos
escaneados y a su vez por correspondencia los
originales, es requisito indispensable contar con los
documentos originales en las oficinas del IPSSET
para considerar el pase de vigencia tramitado, sin
embargo esta sujeto a la verificacién de los mismos
por parte de la Direccion Juridica, enviado via
memordndum el cual es firmado por el Jefe del
Departamento de Pensiones y Jubilaciones, para la
emision de un acta que los aprueba, para considerar
el tramite como realizado, de igual forma dependiendo
del caso que se exponga por el pensionista o
familiares se considerara realizar la visita domiciliara
de pase de vigencia por Trabajo Social como se
detalla en el Instructivo de Trabajo para Pase de
Vigencia de Derechos a Pensionistas y
Pensionados en Domicilio IPS-MP-IT-02 o personal

Correspondencia de
Pase de Vigencia
Memorandum
Juridico

Elaboré
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del mismo programa para considerar el tramite
finalizado.

Responsable de pase
de vigencia

14.- Revisa los casos de pase de vigencia a través de
correspondencia y visitas para identificarlas en el
reporte de bloqueo de pase de vigencia y evitar la
suspension de su pago

Visitas a Domicilio
Documentos
Enviados para Pase
de Vigencia
Archivos Excel

15.- Los identificados para su bloqueo se capturan en
el sistema de nédmina en el apartado de aplicacion de
pago donde se realiza el bloqueo y se registra el
motivo.

16.- Imprime el reporte de bloqueo de pase de
vigencia del sistema de nédmina

Bloqueos Pase de
Vigencia
IPS-PJ-PO-06-RE-04
en Sistema Integral
de Pensiones y
Jubilaciones

17.- Se archiva en la carpeta de bloqueos mensuales
para cuando se presente el pensionista y/o
pensionado se pueda realizar la liberacion de su

pago.

Personal de pase de
vigencia

18.- Al término del periodo de pase de vigencia el
personal que lo realizd, selecciona y ordena la
documentacion recabada anexo al formato de pase
de vigencia, para el escaneo de la documentacion.

19.- En el proceso de escaneo se realiza una
verificacion mas del personal que realizd su pase de
vigencia para identificar aquellos pensionistas y/o
pensionados que realizaron de forma manual y no a
través del sistema (regularmente se presentan estos
casos en las localidades donde no hay acceso a los
sistemas)

Para turnarlos a la persona encargada de pase de
vigencia y evitar su bloqueo

Sistema de
digitalizacion de
documentos

20.- Se solicita a la Coordinacion de Sistemas genere
un archivo en Excel de los pensionados por orfandad
mayores de 18 y 25.

Elaboré
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L, 21.- Genera un archivo en Excel de los pensionados Archivo de
Coordinacion de :
. por orfandad, mayores de 18 y 25. Y turna al pensiones por
Sistemas . .
encargado del pase de vigencia orfandad
22.- Terminado el periodo de pase de vigencia, la
Coordinacion de Sistemas emite un archivo en Excel
de los pensionados por orfandad mayores de 18 y
menores de 25 para realizar la revision de las
constancias de estudios para:
- Separar estos pases de vigencia que se enlistan
en el reporte.
Verifica que la constancia sea original vy
corresponda al periodo. Archivo de
Elabora relacion con los datos de cada Constancias de
pensionado y la escuela que emiti6 la constancia Estudio
Elaboran los oficios firmados por el director de
seguridad social a cada una de las escuelas para Oficios a
Responsable de pase la comprobacion d(_a que el ,pe_nsionado se Institucipnes
de vigencia encuentra enrlos registros academl_cos y que en Educativas
realidad estan cursando el periodo que la
constancia sefala. Con esto se verifica la
veracidad de la informacion recabada en el pase
de vigencia y la autenticidad de la constancia
recibida. Relacion de
Si alguna constancia no es valida se realiza el Blogueos

bloqueo en el siguiente proceso de némina, el
cual causard baja temporal de la ndmina hasta
gue reanude sus estudios o realice una carta
donde ceda los derechos de su pension a otra
pension derivada de las generadas por el mismo
trabajador (si fuera el caso viudez u orfandad),
distribuyendo su porcentaje de manera
equitativa.

Incluyen en los blogueos del mes siguiente.

IPS-PJ-PO-06-RE-05

Personal de pase de
vigencia

23.- Al finalizar el escaneo el personal del pase de
vigencia integra la documentacion al expediente de
cada uno de los pensionistas 0 pensionados.

Sistema de
digitalizacion de
documentos

Expediente de
pension

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META

Cobertura en | No. total de pensionados que realizaron su pase de vigencia del
verificacion de | periodo que se verifica

supervivencia / 100%
de No. total de pensionados en ndémina del periodo que se verifica *
pensionados 100

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

Ninguno.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
0 Nueva Creacion 01/08/2016
Elaboro Aprob6
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CLAVE : No. DE PAG: 1 de 4
BECAS PARA HIJOS DE PENSIONISTAS Y IPS-PJ-PO-07 No. CAMBIO: 0
PENSIONADOS FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016
OBJETIVO:

Entregar a los hijos de pensionistas y pensionados un apoyo econémico como incentivo para seguir
estudiando en los diferentes niveles educativos como son: primaria, secundaria, medio superior y
superior.

ALCANCE:

Desde la recepcion de la solicitud y la validacion de la legalidad y veracidad de los documentos
anexados como requisitos, hasta la programacion del pago del apoyo econémico por concepto de
beca.

TERMINOLOGIA:

1) Organo de Vigilancia: el Comisario designado por el Gobernador Constitucional del Estado
a propuesta de la Contraloria Gubernamental, quien evaluara el desempefio general y por
funciones del Instituto.

2) Pensionista: la persona que obtiene su pension por haber cumplido con los requisitos para
pensionarse y haya prestado sus servicios en forma personal y subordinada a alguno de los
sujetos sefialados en el articulo 2 fracciones | y V, en su caso.

POLITICAS DE OPERACION:

La prestacién de beca es Unicamente para hijos de pensionistas y pensionados.

La solicitud de beca para hijos de pensionistas y pensionados se recibe Unicamente con
documentacion completa.

La documentacion anexa para requisitos como constancias de estudio o recibos de pago de
colegiaturas se aceptan a reserva de verificar su autenticidad y veracidad de los datos, en caso
de verificar que alguno de estos documentos son apocrifos, la solicitud de beca es rechazada
para el ciclo escolar que se esta tramitando.

Elaboro Aprob6
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CLAVE : No. DE PAG: 2 de 4
BECAS PARA HIJOS DE PENSIONISTAS Y IPS-PJ-PO-07 No. CAMBIO: 0
PENSIONADOS FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
RESPONSABLE ACTIVIDADES REFERENCIA

INICIA PROCEDIMIENTO

Maodulo de atencion a
jubilados y
pensionados

1.- Recepcion de solicitud de beca para hijos de
pensionistas y pensionados debidamente requisitada
y con documentacion anexa.

Solicitud de Beca para
Hijos de pensionistas
y pensionados
IPS-PJ-PO-07-RE-01

2.- Revisa las solicitudes y documentos
recepcionados y captura en sistema del modulo de
recepcion de tramites.

Sistema de mddulo de
recepcion de tramites

3.- Turna las solicitudes de becas para hijos de
pensionistas 'y pensionados recepcionadas al
Departamento de Pensiones y Jubilaciones

Solicitud de Beca para
Hijos de pensionistas
y pensionados
IPS-PJ-PO-07-RE-01

Departamento de
pensiones y
jubilaciones

4.- Turma las solicitudes de becas recepcionadas
para su tramite al encargado del trdmite de becas
para hijos de pensionista y pensionados

Solicitud de Beca para
Hijos de pensionistas
y pensionados

IPS-PJ-PO-07-RE-01

Encargado del
tramite de becas para
hijos de pensionista y

pensionados

4.- Revision y validacion de solicitudes recepcionadas
con la documentacion anexa.

En caso de que alguna solicitud de beca se
encuentra incompleta, se notifica al pensionista o
pensionado para que complete los requisitos o
datos de la solicitud y regrese a entregarla en el
Mdédulo de atencién a jubilados y pensionados.
Regresa al paso 1.

Solicitud de Beca para
Hijos de pensionistas
y pensionados

IPS-PJ-PO-07-RE-01

5.- Captura de datos de la beca en el sistema de
Becas para hijos de pensionistas y pensionados por
nivel de estudios, afio escolar, grado y grupo,
promedio, escuela.

Sistema de Becas
para hijos de
pensionistas y
pensionados

6.- Imprime listados para validar la informacién de
becas en conjunto con el Jefe del Departamento de
Pensiones y Jubilaciones para su firma la solicitud de
beca.

Listado de becas para
hijos de pensionistas y
pensionados
IPS-PJ-PO-07-RE-02

7.- Emiten listados definitivos para tramite del pago de
la beca.

Listado de becas para
hijos de pensionistas y
pensionados
IPS-PJ-PO-07-RE-02
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Listado de becas para
hijos de pensionistas y
. L pensionados

8.- Turna listado de becas y solicitudes con IPS-PJ-PO-07-RE-02

documentacion completa al Organo de vigilancia del | Y Solicitud de Beca para

IPSSET para su revision y firma de visto bueno. Hijos de P?”Si‘é”iStaS y
pensionados
_ Encargado del IPS-PJ-PO-07-RE-01
tr_a_lmlte de be(_:as_ para anexas
hijos de pensionistay | 9.- Posterior a la revision, regresa un listado de
pensionados observaciones para las solicitudes de beca y los

documentos anexos. )
Listado de becas para

De existir alguna observacién, se localiza al hijos de pensionistas y
pensionados

beneficiario para solventar el tramite de beca. IPS-PJ-PO-07-RE-02

Una vez solventada la observacion de la solicitud de
beca, se turna nuevamente al Organo de Vigilancia
para su firma de visto bueno.

Listado de becas para
hijos de pensionistas y
pensionados
IPS-PJ-PO-07-RE-02
Y Solicitud de Beca para
Hijos de pensionistas y

10.- Envia las solicitudes de becas para firma
autorizacion del Director de Seguridad Social.

Encargado del pensionados
tramite de becas para IPS-PJ-PO-07-RE-01
hijos de pensionista y . — : _ anexas

pensionados 11.- Elabora memorandum dirigido a la Direccion de Memorandum para
Administracion con el listado de becas para la | elaboracion de cheques
autorizacion de la emision del pago. de becas con

Listado de becas para
hijos de pensionistas y

Con copia al I_Departamento de Control Financiero pensionados
para la elaboracién del cheque de pago. IPS-PJ-PO-07-RE-02
anexo

12.- Turna al Departamento de Control Financiero
archivo con informacion de las becas a través de
sistema y bases de datos en la Red del IPSSET.

Turna listado de becas autorizadas para su pago | Listado de becas para
anexo al memorandum hijos de pensionistas y
pensionados

Si alguno de los tramites de becas es foraneo y | IPS-PJ-PO-07-RE-02
requieren que se pague en la caja general del
IPSSET o se realice el pago a través de deposito
bancario, se elabora memorandum con los pagos de
beca que se retendran para su pago local o depésito
segun corresponda.

Elaboro Aprob6

Departamento de Pensiones y Jubilaciones Direccion de Seguridad Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET
Hoja 3
Validado - Registro MP/IPSSET/AG16




Direccién de Seguridad Social

ol [ ]
S epto. de Pensiones y Jubilaciones
Tamaulipas Depto. de P Jubil
i Proceso: Tramite de Pensién
CLAVE : No. DE PAG: 4 de 4
BECAS PARA HIJOS DE PENSIONISTAS Y IPS-PJ-PO-07 No. CAMBIO: 0
PENSIONADOS FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

Departamento de
pensiones y
jubilaciones

20.- Elabora pdliza contable a través del sistema de
becas en la opcion de creacidn de péliza y se envia a
través de la Red del IPSSET al departamento de
contabilidad para su registro contable.

Archivo de péliza
contable

Encargado del
trdmite de becas para
hijos de pensionista y

pensionados

21.- Al finalizar los pagos de becas, se integra un
expediente de becas pagadas y se turnan al archivo
muerto para su posterior consulta.

TERMINA PROCEDIMIENTO

INDICADOR:

NOMBRE

FORMULA

META

Becas para
hijos de
jubilados

/

No. total de becas pagadas en el periodo que se procesa

No. Total de solicitudes de becas recepcionadas para el periodo
que se procesara * 100

100%

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

Becas para hijos de pensionistas y pensionados.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE CAMBIO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

0 Nueva Creacioén

01/08/2016
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OBJETIVO:

Realizar el tramite de gestion para Seguro de Vida por Causa de Muerte que tienen por Ley los
trabajadores al servicio del Gobierno del Estado y que dejan a sus beneficiarios inscritos en la Cédula
Testamentaria del IPSSET

ALCANCE:

Desde proporcionar informacion del tramite para Seguro de Vida por Causa de Muerte y los requisitos
gue deberan presentar validando su legalidad y veracidad, hasta realizar el tramitar ante la Secretaria
de Finanzas para el pago a los beneficiarios.

TERMINOLOGIA:

1) Organo de Vigilancia: el Comisario designado por el Gobernador Constitucional del Estado
a propuesta de la Contraloria Gubernamental, quien evaluara el desempefio general y por
funciones del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION:

El trabajador llena un formato de Cédula Testamentaria al momento de su afiliacion al IPSSET
como activo y puede ser actualizada a lo largo de su servicio al gobierno del estado. Del
personal retirado, solo los pensionistas (trabajadores) son los que realizan su cédula
testamentaria.

El pago por seguro de vida es realizado a los beneficiarios que fueron nombrados en la cédula
testamentaria que el trabajador realiz6 en vida ante el IPSSET. En caso de existir dos cédulas
testamentarias elaboradas por el trabajador, tendra validez la realizada en la fecha mas
reciente.

La solicitud para tramite de seguro de vida se aceptara en el IPSSET solamente con
documentacion requisitoria completa.

Se debe presentar una solicitud por cada beneficiario que sea nombrado en la cédula
testamentaria con todos los requisitos anexos.

La documentacion anexa para requisitos se aceptan a reserva de verificar su autenticidad y
veracidad de los datos, en caso de verificar que alguno de estos documentos son apécrifos, la
solicitud sera cancelada y se contactara al beneficiario para que presente los documentos
correspondientes
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El importe a pagar por concepto de seguro de vida es de acuerdo al porcentaje establecido por
el trabajador a sus beneficiarios en la Cédula Testamentaria.

El IPSSET realiza el tramite ante la Secretaria de Finanzas, dicha Secretaria es la encargada
de programar y realizar el pago a los beneficiarios.

En el caso de que los deudos no cuenten con una copia de la Cédula Testamentaria, se solicita
por medio de escrito libre dirigido a la Direccion General, con atencion al Area de Afiliacion,
una copia de la dltima cédula testamentaria que se encuentre registrada e integrada en el
expediente laboral que obra en los archivos del IPSSET.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE ACTIVIDADES REFERENCIA
INICIA PROCEDIMIENTO.

1.- Se presenta en el Moddulo de Atencion a Solicitud para el

Beneficiario Pensionados del IPSSET a solicitar informacion y | tramite de seguro

realizar el tramite de seguro de vida por causa de
muerte

por causa de muerte
IPS-PJ-PO-08-RE-01

Maodulo de atencion a
pensionistas y
pensionados

2.- Entrega formato de solicitud para el tramite del
seguro por causa de muerte y explica a los
beneficiarios los requisitos que se encuentran al
reverso del formato.

Se especifica que debera presentar originales y
copias para un legajo original y presentar copias para
formar un segundo legajo para archivo del tramite
realizado

Explica a los beneficiarios que se realizara el tramite
solamente a los beneficiarios indicados en el
documento de Cédula Testamentaria, para lo cual se
requiere copia de dicho documento y deberéa llenarse
una solicitud con documentos anexos por beneficiario
nombrado en la cédula.

Solicitud para el
tramite de seguro
por causa de muerte
IPS-PJ-PO-08-RE-01
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Encargado del
tramite de seguros

En caso de que el personal fallecido sea un
pensionista o pensionado:

a) Turna los datos del pensionista o pensionado
fallecido al encargado de tramites de seguros.

b) El encargado del tramite de seguros realiza el
analisis de los pagos de némina de los pensionados
fallecidos de las solicitudes recibidas.

Para el personal pensionista fallecido identifica los
pagos realizados para detectar depésitos indebidos
de pago de pension a la fecha de fallecimiento.

De existir un cobro indebido de pension, los
beneficiarios deberan reintegrar dichos cobros a
alguna cuenta bancaria que corresponda a la némina
de pensionistas.

Solamente se realizara el tramite de cobro de seguro
de vida por causa de muerte, hasta haber reintegrado
en su totalidad los cobros indebidos.

Cuando el importe a reintegrar es una cantidad
elevada que no puede ser reintegrada por los deudos
y éstos son nombrados beneficiarios del seguro de
vida por causa de muerte o de una pension que se
derive del fallecimiento del trabajador y no procede
una pension, se puede realizar un convenio en el cual
se compromete el pago del seguro de vida por el
importe del reintegro pendiente de realizar.

Sistema Integral de
Pensiones y
Jubilaciones

Maodulo de atencion a
pensionistas y
pensionados

3.- Se presentan los beneficiarios con solicitud
debidamente llenada y requisitada para iniciar el
trdmite de seguro de vida por causa de muerte.

Solicitud para el
tramite de seguro
por causa de muerte
IPS-PJ-PO-08-RE-01

4.- Verifica los datos de la solicitud y que los
requisitos anexos sean los correctos y los registra en
el sistema del modulo de atencion a pensionistas y
pensionados asignandole un numero de folio al
trdmite por cada solicitud elaborada.

Solicitud para el
tramite de seguro
por causa de muerte
IPS-PJ-PO-08-RE-01

5.- Turna al Departamento de pensiones Yy
jubilaciones las solicitudes para tramites de seguros
por causa de muerte recepcionados.

Solicitud para el
tramite de seguro
por causa de muerte
IPS-PJ-PO-08-RE-01

Elaboré
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Departamento de
pensiones y
jubilaciones

6.- Al dia siguiente el jefe de Departamento de
Pensiones y Jubilaciones turna la relacién con los
tramites para su elaboracion.

Solicitud para el
tramite de seguro
por causa de muerte
IPS-PJ-PO-08-RE-01

Encargado del
tramite de seguros

7.- Recibe las solicitudes para el tramite de seguro
por causa de muerte y revisa que el tramite esté
completo tanto solicitud debidamente llenada como
documentos anexos completos

Si algun trdmite se encuentra incompleto es
localizado el beneficiario para solventar la solicitud.

La solicitud del tramite se queda con el encargado del
tramite de seguros para hacer la comunicacion entre
los beneficiarios y el encargado del tramite de manera
directa y rapida.

Solicitud para el
tramite de seguro
por causa de muerte
IPS-PJ-PO-08-RE-01

8.- Elabora memorandum con relacion de los tramites
de seguro por causa de muerte a realizar, para
solicitar los expedientes del personal activo o jubilado
fallecido al Area de Administracion de las
Aportaciones.

Memorandum al
Area de
Administracion de
las Aportaciones

9.- Elabora memorandum con relacion de los tramites
a realizar, para solicitar informacién de las cuentas
deudoras y calculo de saldos deudores del personal
activo o jubilado fallecido dirigido al Departamento de
Recuperacion de Créditos.

También anexa copia de convenios que haya firmado
el trabajador o pensionista fallecido y que deban
recuperarse al momento de hacer efectivo el pago por
concepto de seguro de vida por causa de muerte.

Memorandum al

Departamento de

Recuperacion de
Créditos

10.- Elabora memorandum con relacion de los
trAmites a realizar, para solicitar informacion de las
cuentas deudoras y calculo de saldos deudores del
personal activo o jubilado fallecido dirigido al
Departamento de Ahorro de los Servidores Publicos.

Memorandum al
Departamento de
Ahorro de los
Servidores Publicos

11.- Recibe informacion solicitada via memorandum a
las areas vy los expedientes del Area de
Administracion de las Aportaciones y se checan los
documentos integrados en el expediente para
identificar las cédulas testamentarias existentes y
tomar la ultima elaborada, para cotejarla con la copia
anexa a los requisitos del tramite.

Expediente del
personal fallecido

Cédula Testamentaria
IPS-PE-PO-01-RE-01

Departamento de Pensiones y Jubilaciones
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Si la ultima cédula testamentaria elaborada no es la

Encargado del que se anexo a los requisitos de la solicitud del
tramite de seguros trAdmite, se localiza a los beneficiarios para notificarles
de la existencia de otra cédula y realizar nuevamente
el tramite con los cambios que indique la dltima
cédula existente.

Si la Ultima cédula testamentaria coincide con la
anexa en los requisitos anexos a la solicitud de dicho
trdmite continla el tramite.

12.- Verifica los datos de la Cédula Testamentaria
para los siguientes casos:

- Que los beneficiarios que se indican estén
correctos en nombres y apellidos. Cotejado
con credencial de elector y acta de nacimiento.

- Si los nombres son incorrectos en nombre,
apellido, letras o abreviaturas.

- Se solicita al beneficiario realice un juicio de
jurisdiccion voluntaria para que determinen
mediante juez que es la misma persona la que

Encargado del indica la cédula testamentaria y los
tramite de seguros documentos de identificacion del beneficiario.

- Que el beneficiario sea menor de edad y que
ambos padres hayan fallecido o discapacitado
mayor de edad, se realiza un juicio de
interdicciébn voluntaria para que un juez
designe la persona que realizara el cobro a
nombre del beneficiario.

- Que fallece el trabajador o pensionista y no
cuenta con cédula testamentaria elaborada,
los deudos deberéan realizar un juicio sucesorio
intestamentario para que un juez designe
quién ser& el beneficiario del seguro de vida
ante el IPSSET.

- Cuando Fallece uno de los beneficiarios
nombrado en la cédula testamentaria_antes del
fallecimiento _del trabajador o pensionista, se
realiza un juicio sucesorio intestamentario para

Elaboro Aprob6
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Encargado del
tramite de seguros

que un juez designe quién sera el beneficio de
la parte que le corresponde cobrar en el
seguro de vida ante el IPSSET.

- Cuando Fallece uno de los beneficiarios
nombrado en la cédula testamentaria después
del fallecimiento del trabajador o pensionista,
se notifica a los otros beneficiarios que el
porcentaje que correspondia al beneficiario
fallecido sera repartido en partes iguales entre
los beneficiarios existentes.

- Cuando el titular de la cédula testamentaria
nombro a su beneficiario como esposa sin
existir documento que compruebe el estado
civil, debera realizar un juicio de jurisdiccion
voluntaria para acreditar el concubinato.

Si alguno de los casos anteriores se detecta al
momento de la verificacion de la cédula
testamentaria, se localiza a los beneficiarios para
notificarles lo que procede en su caso especifico. Este
tramite no es inmediato, toma el tiempo que requieran
las gestiones juridicas, por lo tanto el trAmite quedara
pendiente hasta que el beneficiario entregue la
resolucioén del juez.

Encargado del
tramite de seguros

13.- Captura en Sistema de Seguros de vida y ayuda
para gastos funerarios el niumero de empleado y
verifica los datos laborales y personales del fallecido.

El sistema realiza célculos automaticos para seguro
de vida:

- Sueldo mensual base * 40 meses
Y registra los datos de los beneficiarios.

Sistema de Seguros
de Vida y Ayuda
para Gastos
Funerarios

14.- Valida las cuentas deudoras internas del fallecido
o0 algun convenio que exista previamente pactado
entre los beneficiarios con el IPSSET.

Si presenta cuentas por reintegrar, se deduce el
importe correspondiente y se realizar el recibo por el
importe real.

Para este caso, se debera elaborar un recibo para la
Secretaria de Fianzas a nombre del IPSSET por el
importe de los adeudos a recuperar.

Departamento de Pensiones y Jubilaciones

Elaboré

Aprobé

Direccién de Seguridad Social

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET

Hoja 6
Validado - Registro MP/IPSSET/AG16




Direccién de Seguridad Social
Depto. de Pensiones y Jubilaciones
Proceso: Tramite de Pensidon

.

M‘ d GOBIERNG DEL ESTADD

SEGURQOS DE VIDA POR CAUSA DE MUERTE

CLAVE : No. DE PAG: 7 de 9
IPS-PJ-PO-08 No. CAMBIO: 0
FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

Encargado del
tramite de seguros

15.- Registra en el sistema los datos del recibo con el
cual se realizara el tramite ante la Secretaria de
Finanzas.

Numero de recibo,

Fecha de recepcion del tramite

Fecha de envio a Secretaria de Finanzas

Causas del fallecimiento (tal y como aparece en el
acta de defuncion)

Sistema de Seguros
de Vida y Ayuda
para Gastos
Funerarios

16.- Imprime los datos de célculo del importe de
seguro de vida que le corresponden a cada
beneficiario.

Nombre del beneficiario y el importe que corresponda
(validado por las firmas de quien elaboro el célculo del
recibo y el Departamento de Pensiones Jubilaciones
de verificacion del célculo).

Reporte de calculos
de seguro de vida
IPS-PJ-PO-08-RE-02

17.- Imprime el recibo en el formato oficial de la
Secretaria de Finanzas para realizar el tramite.
Impreso con todos los datos que han sido capturados
y calculados a través del Sistema de Seguros de Vida
y Ayuda para Gastos Funerarios.

Recibo oficial de
Pago de la
Secretaria de
Finanzas

18.- Turna el Recibo oficial de pago de la Secretaria
de Fianzas a firma por :
- Departamento de Pensiones para verificacion
- Director de Seguridad Social
- Director Administrativo
- Director General
- Organo de Vigilancia
Anexando el reporte de célculos de seguro de vida
gue le corresponde a cada recibo.

Recibo oficial de
Pago de la
Secretaria de
Finanzas

Reporte de calculos
de seguro de vida
IPS-PJ-PO-08-RE-02

19.- Integra expediente para turnar a la Secretaria de
finanzas formando dos legajos,
a) Separa del recibo original una copia verde del
recibo original y la anexa a las copias del legajo
para expediente comprobante del tramite.
b) La copia del recibo se escanea para integrar la
imagen del recibo al registro electronico en base
de datos digital de los documentos del IPSSET

Sistema de
digitalizacion de
documentos

Departamento de Pensiones y Jubilaciones
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Secretaria de
Finanzas del
Gobierno del Estado

20.- Elabora una relacion de los recibos para envio a
la Secretaria de Finanzas, anexando los legajos de
recibos originales con su documentacion, con copia
de relacion para acuse de recibo.

La cual servira de control y consulta para identificar
los seguros de vida tramitados en la Secretaria
Finanzas y proporcionar informacion a los
beneficiarios.

Relacion de los
recibos para envio a
la Secretaria de
Finanzas
IPS-PJ-PO-08-RE-03

21.- Envia para su recepcion de tramites de seguro
de vida por causa de muerte a la Secretaria de
Fianzas, firmando copia de relacibn como acuse de
recibo, ingresando los tramites para su programacion

Y pago.

Relacion de los
recibos para envio a
la Secretaria de
Finanzas
IPS-PJ-PO-08-RE-03

Encargado del
tramite de seguros

22.- Posterior a su entrega en Secretaria de
Finanzas, se registra en el Sistema de Seguros de
Vida el estatus del tramite cambiandolo de “Tramite
en IPSSET” a “Enviado a Finanzas” y se captura la
fecha de recepcioén en la Secretaria de Finanzas.

Sistema de Seguros
de Vida y Ayuda
para Gastos
Funerarios

23.- Realiza el seguimiento a las fechas de
programacion y pago de los tramites enviados
semanalmente.

Acudiendo a la Secretaria de Finanzas para recibir
las polizas de cheque que han sido pagadas a los
beneficiarios y que se encuentran debidamente
firmadas de pagado.

Sistema de Seguros
de Vida y Ayuda para
Gastos Funerarios

Copia de pdlizas de
cheque de la
Secretaria de

Finanzas firmadas por
el beneficiario

24.- Captura en el sistema la fecha de pago en la
Secretaria de Fianzas del seguro, el nimero de pdliza
de cheque, se cambia el estatus del tramite a
“Pagado” y numero de caja en el que el legajo de
copia se enviara al Archivo muerto del IPSSET.

Asi mismo se escanea dicha poliza de cheque para
integrarse en la base de datos digital de documentos
del IPSSET.

Sistema de Seguros
de Vida y Ayuda para
Gastos Funerarios

Copia de pdlizas de
cheque de la
Secretaria de

Finanzas firmadas por
el beneficiario

25.- Integran los expedientes de legajo de copia con
la poliza de pago en la caja de archivo para enviar al
archivo muerto del IPSSET.

Expediente del pago
de Seguro por causa
de muerte a los
beneficiarios del
personal fallecido

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de Pensiones y Jubilaciones

Elaboré

Aprobé

Direccién de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social
Depto. de Pensiones y Jubilaciones
Proceso: Tramite de Pensidon

SCLAVIE): 08 No. DE PAG: 9 de 9
IPS-PJ-PO- No. CAMBIO: 0
SEGUROS DE VIDA POR CAUSA DE MUERTE FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016
INDICADOR:
NOMBRE FORMULA META

No. total de solicitudes de seguro de vida tramitadas ante la
Solicitudes de | Secretaria de Finanzas en un periodo

seguro de vida /

pagadas No. Total de solicitudes de seguro de vida recibidas para su
tramite en el IPSSET en un periodo * 100

100%

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

Ninguno.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE CAMBIO DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

0 Nueva Creacioén 01/08/2016

Elaboro Aprob6
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Direccién de Seguridad Social

]
o Tamal.ﬂlpas Depto. de Pensiones y Jubilaciones
E.‘&. Proceso: Tramite de Pensién

IPSCFEf\éEoz o No. DE PAG: 1 de 8

-PJ-PO- No. CAMBIO: 0

SERVICIOS FUNERARIOS (PAGO DE MARCHA) N ——— e —————
01/08/2016 01/08/2016

OBJETIVO:
Realizar el tramite del apoyo al pago de servicio funerario (pago de marcha) ante el Gobierno del
Estado de Tamaulipas, a quien aparece como titular en la factura de estos gastos.

ALCANCE:

Desde proporcionar informacion del tramite de servicios funerarios y los requisitos que deberan
presentar validando su legalidad y veracidad, hasta realizar el tramitar ante la Secretaria de Finanzas
para el pago a los beneficiarios.

TERMINOLOGIA:

1) Organo de Vigilancia: el Comisario designado por el Gobernador Constitucional del Estado
a propuesta de la Contraloria Gubernamental, quien evaluara el desempefio general y por
funciones del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION:

El pago del apoyo por gastos funerarios (pago de marcha) se otorga a quien aparece en la
factura de los mismos como datos del cliente.

La solicitud para tramite de gastos funerarios (pago de marcha) se aceptara en el IPSSET
solamente con documentacion requisitoria completa.

El importe a pagar por concepto de gastos funerarios (pago de marcha) es por una cantidad
preestablecida.

El IPSSET realiza el tramite ante la Secretaria de Finanzas, dicha Secretaria es la encargada
de programar y realizar el pago al beneficiario.

Cuando se prestan los servicios funerarios para trabajador o pensionista fallecido en Estados
Unidos, se deberé presentar la factura original apostillada con traduccion.

Elaboro Aprob6

Departamento de Pensiones y Jubilaciones Direccion de Seguridad Social
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M‘ d GOBIERNG DEL ESTADD

Direccién de Seguridad Social
Depto. de Pensiones y Jubilaciones
Proceso: Tramite de Pensidon

SERVICIOS FUNERARIOS (PAGO DE MARCHA)

CLAVE :
IPS-PJ-PO-09

No. DE PAG: 2 de 8
No. CAMBIO: 0

FECHA DE EMISION
01/08/2016

FECHA DE REVISION
01/08/2016

El IPSSET realizara el tramite ante la Secretaria de Fianzas para el pago de servicios
funerarios (pago de marcha) tomando como beneficiario a la persona que aparece en la factura
gue ampara el gasto por concepto de servicios funerarios. Dicha factura debera cubrir los
siguientes requisitos:

- Numero de factura,

- Fecha,

- Razon social de la funeraria,

- Nombre completo de quien realiza el pago, sin abreviaturas y tal y como viene escrito

en la identificacion credencial para votar,

- Nombre del fallecido por quien se celebro el servicio funerario.

- Concepto completo, que incluyoé el servicio prestado

- Importes con IVA desglosado.

- Debera presentarse con sello y firma de la funeraria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE ACTIVIDADES REFERENCIA
Solicitud de tramite
o 1.- Solicita informacién y realizar el tramite de ayuda de Servicios
Beneficiario funerarios

para gastos funerarios. IPS-PJ-PO-09-RE-01

Elaboro Aprob6
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ﬁ’ GOBIERNG DEL ESTADD

Direccién de Seguridad Social
Depto. de Pensiones y Jubilaciones
Proceso: Tramite de Pensidon

SERVICIOS FUNERARIOS (PAGO DE MARCHA)

CLAVE : No. DE PAG: 3 de 8
IPS-PJ-PO-09 No. CAMBIO: 0
FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

Modulo de atencion a
pensionistas y
pensionados

Encargado del
tramite de seguros

2.- Entrega formato de solicitud para el trdmite ayuda
para gastos funerarios, y explica al beneficiario los
requisitos que se encuentran al reverso del formato.
Se especifica que debera presentar originales y
copias para un legajo original y presentar copias para
formar un segundo legajo para archivo del tramite
realizado.

Explica al beneficiario que se realizar4 el tramite
solamente a la persona que viene indicada en la
factura por servicios funerarios

En caso de que el personal fallecido sea un
pensionista 0 pensionado:

a) Turna los datos del pensionista o pensionado
fallecido al encargado de tramites de seguros.

b) El encargado del tramite de seguros realiza el
andlisis de los pagos de nomina de los pensionados
fallecidos de las solicitudes recibidas.

Para el personal pensionista fallecido identifica los
pagos realizados para detectar depdsitos indebidos
de pago de pension a la fecha de fallecimiento.

De existir un cobro indebido de pensién, los
beneficiarios deberan reintegrar dichos cobros a
alguna cuenta bancaria que corresponda a la némina
de pensionistas.

Solamente se realizara el tramite de cobro de seguro
de vida por causa de muerte, hasta haber reintegrado
en su totalidad los cobros indebidos.

Cuando el importe a reintegrar es una cantidad
elevada que no puede ser reintegrada por los deudos
y éstos son nombrados beneficiarios del seguro de
vida por causa de muerte o de una pension que se
derive del fallecimiento del trabajador y no procede
una pension, se puede realizar un convenio en el cual
se compromete el pago del seguro de vida por el
importe del reintegro pendiente de realizar.

Sistema Integral de
Pensiones y
Jubilaciones

Elaboré

Departamento de Pensiones y Jubilaciones

Aprobé

Direccién de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social
Depto. de Pensiones y Jubilaciones
Proceso: Tramite de Pensidon

SERVICIOS FUNERARIOS (PAGO DE MARCHA)

CLAVE : No. DE PAG: 4 de 8
IPS-PJ-PO-09 No. CAMBIO: 0
FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

Maodulo de atencion a
pensionistas y
pensionados

3.- Se presentan los beneficiarios con solicitud
debidamente llenada y requisitada para iniciar el
tramite de apoyo para gastos funerarios.

Solicitud de tramite de
servicios funerarios
IPS-PJ-PO-09-RE-01

4.- Verifica los datos de la solicitud y que los
requisitos anexos sean los correctos y los registra en
el sistema del moédulo de atencibn a jubilados
asignandole un namero de folio al tramite por cada
solicitud elaborada.

Solicitud de tramite de
servicios funerarios
IPS-PJ-PO-09-RE-01
con factura anexa y
requisitos

5.- Elabora relacion al final del dia de los trdmites
recibidos y registrados en sistema con el nimero de
folio asignado para cada uno.

Departamento de
Pensiones y
Jubilaciones

6.- Al dia siguiente el Departamento de Pensiones y
Jubilaciones turna al encargado de tramite de seguros
para su elaboracion.

Encargado del
tramite de seguros

7.- Recibe los tramites y revisa que el tramite de
servicios funerarios esté completo tanto solicitud
debidamente llenada como documentos anexos
completos

Si algun trdmite se encuentra incompleto es
localizado el beneficiario para solventar la solicitud
debido a que no se dara tramite.

La solicitud del tramite se queda con el encargado del
trdmite de seguros para hacer la comunicacion entre
el beneficiario y el encargado del trdmite de manera
directa y rapida.

Solicitud para el
tramite de seguro

por causa de muerte
IPS-PJ-PO-08-RE-01

Encargado del
tramite de seguros

8.- Elabora memorandum con relacion de los tramites
a realizar, para solicitar los expedientes del personal
activo o jubilado fallecido al Area de Administracion
de las Aportaciones.

Si el expediente ya fue solicitado por un tramite de
seguro de vida por causa de muerte, se localiza dicho
expediente en los tramites realizados.

O se solicita para tener el expediente disponible para
el momento en que se tramite el seguro de vida por
causa de muerte.

Memorandum al
Area de
Administracion de
las Aportaciones

Elaboré

Departamento de Pensiones y Jubilaciones

Aprobé

Direccién de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social
Depto. de Pensiones y Jubilaciones
Proceso: Tramite de Pensidon

SERVICIOS FUNERARIOS (PAGO DE MARCHA)

CLAVE : No. DE PAG: 5 de 8
IPS-PJ-PO-09 No. CAMBIO: 0
FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

Encargado del
tramite de seguros

9.- Elabora memorandum con relacién de los tramites
a realizar, para solicitar informacion de las cuentas
deudoras y célculo de saldos deudores del personal
activo o jubilado fallecido dirigido al Departamento de
Recuperacion de Créditos.

También anexa copia de convenios que haya firmado
el trabajador o pensionista fallecido y que deban
recuperarse al momento de hacer efectivo el pago por
concepto de apoyo para servicios funerarios.

Memorandum al

Departamento de

Recuperacion de
Créditos

10.- Elabora memorandum con relacion de los
trdmites a realizar, para solicitar informacion de las
cuentas deudoras y célculo de saldos deudores del
personal activo o jubilado fallecido dirigido al
Departamento de Ahorro de los Servidores Puablicos.

Memorandum al
Departamento de
Ahorro de los
Servidores Publicos

Encargado del
tramite de seguros

11.- Recibe informacion solicitada via memorandum a
las areas vy los expedientes del Area de
Administracion de las Aportaciones.

Expediente del
personal fallecido

Factura de gastos
funerarios

12.- Captura en el numero de empleado vy verifica los
datos laborales y personales del fallecido.

Sistema de Seguros
de Vida y Ayuda para
Gastos Funerarios

13.- Valida las cuentas deudoras internas del fallecido
o0 algun convenio que exista previamente pactado
entre los beneficiarios con el IPSSET.

Si presenta cuentas por reintegrar, se deduce el
importe correspondiente y se realizar el recibo por el
importe real.

Para este caso, se debera elaborar un recibo para la
Secretaria de Fianzas a nombre del IPSSET por el
importe de los adeudos a recuperar.

Sistema de Seguros
de Vida y Ayuda
para Gastos
Funerarios

Sistema de Seguros
de Vida y Ayuda para
Gastos Funerarios

14.- Registra en el sistema los datos del recibo con el
cual se realizard el trdmite ante la Secretaria de
Finanzas.

Ndmero de recibo,

Fecha de recepcion del tramite

Fecha de envio a Secretaria de Finanzas
Causas del fallecimiento (tal y como aparece
en el acta de defuncién)

Sistema de Seguros
de Vida y Ayuda
para Gastos
Funerarios

Elaboré

Departamento de Pensiones y Jubilaciones

Aprobé

Direccién de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social
Depto. de Pensiones y Jubilaciones

SERVICIOS FUNERARIOS (PAGO DE MARCHA)

Proceso: Trémite de Pensién
CLAVE : No. DE PAG: 6 de 8
IPS-PJ-PO-09 No. CAMBIO: 0
FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

Encargado del
tramite de seguros

Asi como los datos de la factura:
Numero de factura
Razoén social de la funeraria
Importe de la factura
Fecha de facturacién

15.- Imprime en una hoja media carta los datos de
célculo del importe de ayuda para servicio funerario
que le corresponden a cada beneficiario.
- Nombre del beneficiario

El importe que corresponda (validado por las

firmas de quien elaboré el célculo del recibo y

el jefe del departamento de pensiones de

verificacion del calculo).

Banco

Cuenta

Clabe interbancaria

Reporte de célculos

de gastos funerarios
IPS-PJ-PO-09-RE-02

16.- Imprime el recibo en el formato oficial de la
Secretaria de Finanzas para realizar el tramite.
Impreso con todos los datos que han sido capturados
y calculados a través del Sistema de Seguros de Vida
y Ayuda para Gastos Funerarios.

Recibo oficial de
Pago de la
Secretaria de
Finanzas

Encargado del
tramite de seguros

17.- Turna el Recibo oficial de pago de la Secretaria
de Fianzas a firma por :
- Departamento de Pensiones para verificacion
- Director de Seguridad Social
- Director Administrativo
- Director General
Organo de Vigilancia
Anexando el reporte de calculos de seguro de vida
gue le corresponde a cada recibo.

Recibo oficial de
Pago de la
Secretaria de
Finanzas

Reporte de célculos
de gastos funerarios
IPS-PJ-PO-09-RE-02

Encargado del
tramite de seguros

18.- Integra expediente para turnar a la Secretaria de
Finanzas formado dos legajos,
a) Separa del recibo original una copia verde del
recibo original y la anexa a las copias del legajo
para expediente comprobante del tramite.
b) La copia del recibo se escanea para integrar la
imagen del recibo al registro electrénico en base
de datos digital de los documentos del IPSSET

Sistema de
digitalizacion de
documentos

Departamento de Pensiones y Jubilaciones

Elaboré

Aprobé

Direccién de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social
Depto. de Pensiones y Jubilaciones
Proceso: Tramite de Pensidon

.

M‘ d GOBIERNG DEL ESTADD

SERVICIOS FUNERARIOS (PAGO DE MARCHA)

CLAVE : No. DE PAG: 7 de 8
IPS-PJ-PO-09 No. CAMBIO: 0
FECHA DE EMISION FECHA DE REVISION
01/08/2016 01/08/2016

Encargado del
tramite de seguros

20.- Elabora una relacion de los recibos para envio a
la Secretaria de Finanzas, anexando los legajos de
recibos originales con su documentacion, con copia
de relacion para acuse de recibo.

La cual servird de control y consulta para identificar
los servicios funerarios (pago de marcha) tramitados
en la Secretaria Finanzas y proporcionar informacion
a los beneficiarios.

Relacion de los
recibos para envio a
la Secretaria de
Finanzas
IPS-PJ-PO-08-RE-03

Secretaria de
Finanzas del
Gobierno del Estado

21.- Envia para su recepcion de tramites de seguro
de vida por causa de muerte a la Secretaria de
Fianzas, firmando copia de relacion como acuse de
recibo, ingresando los tramites para su programacion

Yy pago.

Relacién de los
recibos para envio a la
Secretaria de
Finanzas

IPS-PJ-PO-08-RE-03

Encargado del
tramite de seguros

22.- Posterior a su entrega en Secretaria de
Finanzas, se registra en el Sistema de Seguros de
Vida el estatus del tramite cambiandolo de “Tramite
en IPSSET” a “Enviado a Finanzas” y se captura la
fecha de recepcioén en la Secretaria de Finanzas.

Relacion de los
recibos para envio a la
Secretaria de
Finanzas

IPS-PJ-PO-08-RE-03

23.- Realiza el seguimiento a las fechas de
programacion y pago de los tramites enviados
semanalmente.

Acudiendo a la Secretaria de Finanzas para recibir
las polizas de cheque que han sido pagadas a los
beneficiarios y que se encuentran debidamente
firmadas de pagado.

Sistema de Seguros
de Vida y Ayuda para
Gastos Funerarios

Copia de pdlizas de
cheque de la
Secretaria de

Finanzas firmadas por
el beneficiario

24.- Captura en el sistema la fecha de pago en la
Secretaria de Fianzas del servicio funerario, el
namero de poliza de cheque, se cambia el estatus del
trdmite a “Pagado” y numero de caja en el que el
legajo de copia se enviard al Archivo muerto del
IPSSET.

Asi mismo se escanea dicha poéliza de cheque para
integrarse en la base de datos digital de documentos
del IPSSET.

Expediente del pago
de Seguro por causa
de muerte a los
beneficiarios del
personal fallecido

25.- Integran los expedientes de legajo de copia con
la poliza de pago en la caja de archivo para enviar al
archivo muerto del IPSSET.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento de Pensiones y Jubilaciones

Elaboré

Aprobé

Direccién de Seguridad Social
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Direccién de Seguridad Social
Depto. de Pensiones y Jubilaciones
Proceso: Tramite de Pensidon

SERVICIOS FUNERARIOS (PAGO DE MARCHA)

CLAVE :
IPS-PJ-PO-09

No. DE PAG: 8 de 8
No. CAMBIO: 0

FECHA DE EMISION
01/08/2016

FECHA DE REVISION
01/08/2016

INDICADOR:

NOMBRE

FORMULA

META

Solicitudes de
seguro de vida
pagadas

No. total de solicitudes de servicios funerarios (pagos de marcha)
tramitados ante la Secretaria de Finanzas en un periodo.

/
No. Total de solicitudes de servicios funerarios (pagos de
marcha) recibidas para su tramite en el IPSSET en un periodo *
100

100%

TRAMITES Y SERVICIOS INVOLUCRADOS:

Tramite de servicios funerarios (pago de marcha)

CONTROL DE CAMBIOS:

No. DE CAMBIO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

0

Nueva Creacion

01/08/2016

Departamento de Pensiones y Jubilaciones

Elaboro Aprob6

Direccion de Seguridad Social
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Formatos

1.- Afiliacién al IPSSET de los

trabajadores al servicio del
Gobierno del Estado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET

Validado - Regist MP/IPSSET/AG16



INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Afiliacion al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado

AFILIACION DEL PERSONAL EN EL SISSNET IPS-AA-PO-01
Reporte de Plantilla de Personal IPS-AA-PO-01-RE-01
|
LLE
w
||
i
=

[NSTITUTCDE PREVISION ¥ SEGURIDAD SOCIAL DEL ERTADD
DE TAMALILIPAS
Reparte de Planila de Passens
el ogeniEma ©
Quincena

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET
Hoja 3
Validado - Regist(:JoaM P/IPSSET/AG16



INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Afiliacion al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado

AFILIACION DEL PERSONAL EN EL SISSNET IPS-AA-PO-01
Reporte de Altas de Personal IPS-AA-PO-01-RE-02
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ANEXOS

Afiliacion al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado

AFILIACION DEL PERSONAL EN EL SISSNET IPS-AA-PO-01
Reporte de Bajas de Personal IPS-AA-PO-01-RE-03
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Afiliacion al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado

GENERAR NUMERO UNICO DE PERSONAL IPS-AA-PO-02
Constancia de Namero Unico IPS-AA-PO-02-RE-01

( MPSSET

bmrtaan ke Fimcstas ¢ §agaail pid factd dbel Fatadny s lasamtu e
C
Cd. Victoria, Tam., .!| |
e acuerdo a su solicitud, de fecha | |cr}r|. numero de Dficiu:l, Con

lundamento en la Ley del Institute de Prevsion ¢ Seguridad Social del Estado de

Tamaulipas, informao a Usted:

Cue e (la) C, | | con RF.C. | | curp

| | identificado con credencial de elector expedida por Instituto

Macional Electoral Mo.- I:l le fue asignado el ndmera de afiliacién dnico

I:l tratandose de un trabajador de NUEVS GENERACICN .

Lo antarior para los efectos legales de la Lay del IPSSET que correspondan, sin mas por el

rmameEnlo sstamios a sus \:.lr-dEI'II:-E,_

Alenlamenie

WALIDE ALTORIZG
Tl Martha Elana Echartsg Satn Lic. Juan Pebln Gofgdles Rodrigues
Titular del Araa da Adminstrackon de les Dirsctor de Seguridad Sacial

Apariacionas

& | TAMAULIPAS
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ANEXOS

Afiliacion al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado
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DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Afiliacion al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado
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DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Afiliacion al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado

ELABORACION DE ESTUDIOS DE ANTIGUEDAD Y SALARIO REGULADOR  IPS-AA-PO-05
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DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Afiliacion al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado

ELABORACION DE ESTUDIOS DE ANTIGUEDAD Y SALARIO REGULADOR  IPS-AA-PO-05
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DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Afiliacion al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado

ELABORACION DE ESTUDIOS DE ANTIGUEDAD Y SALARIO REGULADOR  IPS-AA-PO-05
Salario Regulador IPS-AA-PO-05-RE-04
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Servicio Médico y Medicina Preventiva

MOVIMIENTOS AFILIATORIOS AL ISSSTE (ALTA, BAJA'Y MODIFICAC
DE SUELDOS)
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

ANEXQOS
Servicio Médico y Medicina Preventiva
ELABORACION DE ESTUDIOS SOCIO-ECONOMICOS PARA AFILIACION DE
PADRES, HIJOS MAYORES CON CAPACIDADES DIFERENTES, Y ESPOSOS CON IPS-MP-PO-02
CAPACIDADES DIFERENTES
Estudio Socioeconémico de Escritorio IPS-MP-PO-02-RE-01

! Tamaulipas &%l ET

§ GOMIERNG DEL ESTADD |~ =

GORAIERKO DEL ESTADD OE TAMALILIPAS
IMETITUTOD DE PREVISION ¥ SEGURIDAD S0OCIAL DEL ESTADD OE TAMALILIPAS

ESTUOIS SGSIOECONOMICD PARA LA AFILEACION DE PADRES

&4, Viciora, Tam.. a_____ de de 2008
L. Dwros del Trabajador:
MOMBAE ESTADO CVIL
Ma. e E -] RFC DORETILED
TELEFOND
CEL CORRED ELECTROMICD:
ADGCRITO & TELEFOND: EXT. RED
NUMERD DOF DEFENDIENTES ECONGMICOS
1. Integracidn Familiar
[ Mombee Parsrtnsc | Fechmdn Fried Eatsdo Ol | Ccupscion | 8000 ]
I
NOMERE DE LA MADRE EDC G
FEGHA DE MAGIMIENTE EDwD
NOMBRE DEL PADRE EDG. CiVIL
FEGHA DE NAGIMIENTD EDAD _
OCUPACION
CooMICaLIC
Famillanes Independionies:
Nombre de log Hammanos Ednd ] F:".?:'Ih Cleupacitn Radios an mﬂ‘_

o | TODOS POR it o S B i

T_ﬁMAuuFAS Alberic Carrera Torres Mo 108 Ak, Cd Viceda, Tam £ P 5F000

Tal - AR} JTEPADS Fuc 0534) 318 IS

W AR EImEClpaN (an ma

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET

Hoja 17
Validado - Registro MP/IPSSET/AG16



+ Tamaulipas

i A GOBIERND DEL ESTADD

Tamaulipas

GOMERND DEL ESTADD

1. Situackin Econdmica:
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DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS
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Servicio Médico y Medicina Preventiva

ELABORACION DE ESTUDIOS SOCIO-ECONOMICOS PARA AFILIACION DE
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

ANEXOS
Servicio Médico y Medicina Preventiva
AFILIACION DEL SERVIDOR PUBLICO, HIJOS MENORES DE EDAD O AQUELLOS
MAYORES DE 18 ANOS Y MENORES DE 25 ANOS, ESPOSA Y PADRES IPS-MP-PO-03
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ANEXOS
Servicio Médico y Medicina Preventiva
AFILIACION DEL SERVIDOR PUBLICO, HIJOS MENORES DE EDAD O AQUELLOS
MAYORES DE 18 ANOS Y MENORES DE 25 ANOS, ESPOSA Y PADRES IPS-MP-PO-03
(ELABORACION DE VIGENCIAS Y/O CREDENCIALES)
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Servicio Médico y Medicina Preventiva
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PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA IPS-MP-PO-04
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Servicio Médico y Medicina Preventiva

PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA IPS-MP-PO-04
Reporte Diario IPS-MP-PO-04-RE-04
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Servicio Médico y Medicina Preventiva

PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA IPS-MP-PO-04
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Servicio Médico y Medicina Preventiva
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DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

“.! Tamaulipas

'Jl.uf; A GOBIERND DEL ESTADD

Servicio Médico y Medicina Preventiva

PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA IPS-MP-PO-04
Reporte de Antigeno Prostatico. IPS-MP-PO-04-RE-08

L1338

Mgml |Mdagss

Frsvantiva

Lrml | oy Wisicz  Fecha

[
TAMAULIPAS
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Tamaulipas INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
TS DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

ANEXOS
Servicio Médico y Medicina Preventiva
PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA IPS-MP-PO-04
Informe de Desparasitantes Entregados. IPS-MP-PO-04-RE-09

Tar_rlaulipa-s Inetilun de Prewissn ¢ Seguidad Social dol Fstads de Terme ipos al FSSET
SEAEEND SRl FaTa Reporte de Estudie do Despraracitacion del Sistama o8 Madicina Proventiva IR

Pl Fariods al

A R m:
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL

¢} Tamaulipas
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

"JH.I; A GOBIERND DEL ESTADD

ANEXOS
Servicio Médico y Medicina Preventiva
PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA IPS-MP-PO-04
Informe de Vacunas Aplicadas. IPS-MP-PO-04-RE-10

Instituries de Previgion y Seguridad Saclal del Estada de Tamsulipss
Beporte de Estudio da Viatunacdn dal Sistama da Medcna Prevaninm

; Tamaulipas
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ds ok INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
= {5 DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

ANEXOS

Tamaulipas

GOBIERMNG DEL ESTADD

Servicio Médico y Medicina Preventiva

PROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA EN CENDIS IPS-MP-PO-06
Carnet o Formato de registro IPS-MP-PO-06-RE-01

INETITUTO OE PREVISION ¥ SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADD DE TAMALILIPAS i ‘ PSSET

UNIDOE FOR LA PREVENCION ¥ LA SALUD e s =)
HOUA DE REFERENGIA ¥ CONTRAREFERERCIA

Fecha
Fodio
Cendi: Grupa:
Matsicisla
Alamno: Bano Fsha Nac.:
Calle: M, Cama;
Cobonka: [~ Municipo: T Viclona

Servicio Medico al Qua sa Envia,

Unidad que refiers:

Telalang; Ext.;

Servicio ol que se Enviac ik Fapodts;
CibEery Binnes

TODOS FOR - FEa 0 Fraa ke Begoril el Becal b Ealmia de Temmipe
- Dzt Gedid b

17 Cortwam 7 Mo 103 Adoe. T Vickorm, Tem CF I

TAMAULIPAS b e
- s e e s
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Tamaulipas

GOBIERMNG DEL ESTADD

Prestaciones Econémicas

IPS-PE-PO-01

TRAMTE DE PRESTAMOS CORTO PLAZO Y ESPECIAL
IPS-PE-PO-01-RE-01

Cédula Testamentaria

¥ Tamaulipas A'Péégl

PSS PO-00-RE-0A

(_CEDULA TESTAMENTARIA PERSONAL NUEVA GENERACION J
IMPOSTARTE: LLEMESE & MAQLING O 1 ETRA BE MOLDE LEGIDLE COM TINTA MEGRA O AFUL

roucN? 103206

EL{LA) SUSCRITO () MEXICAMNDE,
MAYOR DE EDAD, ESTADD Sl | CON DOMICILID PARTICULAR BN i
—— s L¥RT ] - pRART
 TELEFOINO: CON

L]
RFC 2 o+ YELAVE UMYCA DE REGISTRD [E POBLACICN] :
EN PLEND USO DE MIS FACULTADES MENTALES, VEMGO A EXPAESAR MIVOLUNTAD Y COMSENTIMIENTD, EN. FORMA LIBRE ¥
ESPOMNTANES, PARA DESIGMNAR BENEFICIARIOS AL PAGO DESEGURD POR CALSA DE MUERTE, EN CASD OF Mi FALLECHMsERNTE.
COMO SERVIDOR PUBILICD. ACTIVG DE ALGUND DE LOS PODERES DEL GOBERND DEL ESTADD DE TAMAULIPAS U ODRGAMISMO
OESCENTRALIZADD (ARTICULO 11, FRACC L2, 3 DE LA LEY DEL (FSSETLAS] MISMO PARA QLI LOS BENEFICIARINS RECIBARN CLALGLIENR
DERECHD QUE EL FIRMANTE TEMGA O HAYA GENERADD COMN M| ACAECIMIENTO ¥ NO TENGA DESSGNADD HEMEFICIARID, ¥ CLYD
RESOUARDD TEMGA EL IMNSTITUTS:, A FIN DE AYUDAR & IDENTIFICAR PLEMAMENTE & MIS BENEFICIARIIS, ARIEXD COFWA DF AC TS BF
MACIMIENTL) DE CADA UNG DE ELLOS. AST COMO COPA DE MI CRECEMNCIAL DE ELECTOR POR AMBDS LADDS ¥ ACTA 0¥ NACBIENTD:

=

=l

o

% [ Mo, DE AFILIACKN DEFENDENCIA U DRGAMTSHO 3

=] canree O TRABATD:

u [EOMICILIC OFiCLaL:

g [ETI1 ] PR COCLWRL,

3

:-. B ) CCTas) -

o Ny -

- |

[

i w~NOomERES) APELLIDO PAT] ] | FALTIAL A )

g F ERNO APELLIDD MATERMG FARENTESCO (EELALIAR

3

=

3

= = = =

x

g

5 — = —

& NOTA: Bl MOMERE DEL BENEFICIARID DERERA ASENTARSE TAL ¥ COMS APARECE EM EL ACTA O MACIMIENTD CON EL O LOS NOMBBES

7 COMPLETOS, INCLUYENDO LOS DOS APELLIDOS.

E Cd STweng A de_ da 20

£ 1- COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR DEL TRABAJADOR FOR

o ZACOPA DEL ACTA DE MACIMIENTD DEL TRARAIADOR.

1 3.-00P1A DEL ULTIMD TALIN DE CHEQLE.

E 4.COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR DE LOS TESTMIQS ROR AMBGS LADOS,

p SCOMA DE ACTA DE MACHIMIENTD DE LO% NENEFICIARIOS,

; TRETIGD TESTIGO

o FIARA_ FIRMA:

Enwuw:- — e NOMBERE:

i; DOMICE - ———— DOSMCILEDT_
IDEMTEFICACHIM, =114 IDENTIFICACHM: FOLA:
E“E:_ﬂr':gl-!bg"m*ﬂﬂmﬂﬂ FER DESIGNADOS COMD IENEFICLARIIS; NI FODRAN INTERVENIR COMO TESTHIOE, FERSOMAL

~ FikMA DEL SUSCRIFTOR

TODOS POR
0 [TAMAULJPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL IPSSET
Hoja 35
Validado - Registro MP/IPSSET/AG16



INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Tamaulipas

GOBIERMNG DEL ESTADD

5 DISPOSICIONES GEMERALES )

l{|‘--'E| SERVIDOR PUALKCD GESIGMARA LIBREMENTE & LOS BEMEFICARAIS & LOS DERECHOS COMAAGRADCE BN ESTE Dﬂl'-l-NENTD'i}'
EL PORCENTAJE AL OUE ASCENDERAM LOS MISKMCE.

2-PODRAMN LOS BEMEFICIARSTDS SER SUSTITUIDOS O REVOCADOS AL SUSCRIBIR UNA RUEWA CEDULA

1-El. ORIGIMAL OUEDARS EMPODER CEL IPSSET, ANEXANDO COFA DESU DENTIFICACON PERSOMAL COM FIRMA Y FOTGGRARLA ¥
Ei SUSCRIFTOR COINSERVASA LA DOPTA COMN SELLD DE RECIBIDD DEL INSTITUTD

BN AR R DU APSREZCAN DOS O MAS CEOULAS TESTAMENTARIAS, TENDRA VIGENCIA LA GE FECHA MAS RECIENTE, SaEMPRE Y
CURMOD TEMGA BLSELLG DF RECIBDO DEL WPSSET ¥ HAYA SIDO RECISIDA ANTES DE LA FECHA DE DEFUNCIGN DEL SERADCR Mokl

Lo ENCAS0 DE QUE SE DESEE MOMBRAR BENERCIARIDS MENDRES OF EDAD, NO 5E DEHE SENALAR 4 UM MAYDS DE EDAD COMO
REPRESEMTANTE DE LGS MEMORES PARA EFECTD DE CUE £N 5U REFRESENTACION COSRE EL SEGURD POR CAUSA DE MUERTE QUE
EL GOBERKND DEL ESTADC OTORGA A S5 TRABAMDORES. L0 ANTERION, EN VIRTUD I, QUE LAS LEGISLACIDINES CIVEES, PREVIENEN
L& FORMA EM OUE DEBEN DESIGMAREE TUTCHER, ALDACEAS BEPRESERTANTES DE HEREDERCIS W OITROS CARGOS SIMILARES. LA
DESIGHACION QUE SE HIDERE DE UN MAYOR DE EDAD COMD)  REPSESENTANTE DE MENCIRES BENEFICLARIOS DURANTE LA MINORIA
DE EDAD DF ESTOS, LEGALMENTE PUEDE IMPLICAR DUE EL REPRESENTANTE SEA EL BENEFICIARIC DARECTC

fe BN EAGC DF WE EXISTIR BENEFICIARIDS DESIGNADOS, 5E PaGARA A LA SUCESICH LEGAL CEL SERVIDOR PUBLICD. LA MISMA REGLA
= ONSERVARA N CASO DE GUE EL BEMEFICIARSD MUERA ANTES QUE EL

T- CUANDD ENISTAN VARICS BEMEFICUORIDS, AL FALLECER abGUNG DE ELLOS, SU FROPOACION ACRECEMTARA FOR PARTES
WGUALES A& LADE LOS DEMAS, A MEMCE OUE FL SEREXNDR FIBLICO HAYA SPUESTD POE ESCRITOD OTRA COSA. EN CASO DE
MUERTE DE TODCS LOS BEMEFICIARS0S EL MAGOSE Muuth A LA SUCESION LEGAL

&- BL IPSSET. THENE DERECHD DE SOUCTTAH AL BENEFICIARED TODA CLASE DE SNPORMACKOMN O DOCUMENTOS, A EFECTON DE
WACER Fi PR L DERECHD ESTIFULADG EN EL PRESENTE, IMDEFEMDIENTEMENTE OEL LLENADO DEL FORMATD RESPECTIVO

9. EM CASO D QUE FL SERVEDOR PURLICO MO SEFA O MO FUEDS LEER M1 ESCHIBIR . ASERTARA. SU HUELLA DGITAL DEL PULGAS
DERECHD , BN 9 OEFECTO FL iZOUERDO, ANTE LA PRESEMCIA DE PERSONADE S0 COMFIAMEA QUE FRMARA & SU MUEGD La
CEDULA DEDIENGS EMTRECAR SOPA DE 5L IDENTIFICACION

10 EL LLEMADD WCLUYE TESTHGOS OUE MO SEAN SERALADGS TOMD SENEFCIARIOS O PERSDMAL DEL IFSSET , QUE FIRMARAN
AMOTAMNDD MOMIREY DRECCKIN | ANEXANDD COPW OF LA DENTIFICACKOMN DE CADA UM DOE ELLDS [CREDEMCRAL DE ELECTOR

PASAPORTE O ICENTIFICACION LABORALL

11 - N CASE DF QUE LOS ESPACIOS PARA DESHGMAR BENEFICIARIDS FUERAN INSUFICIENTES, DEDEIA LLENAR OTRA CEDLILA, EM LA CLE
SH HAGE L ACLAIACICH OLE £5 U SEGUMNDS MO, FARa Tal EFECTO

12.00. MO USPUESTO. BW ESTA  CEDULA O CUALOWSER DUDA OUE PUDIERA PRESENTARSE Fama DEDUCH. LOG CERECHOS
TESTAMEMTARIOS DE LAS MELTACIONES A OUE SE REFIERE, SE APUCARA LD DISPUESTD EN EL LIBRO CHANTO DEL CODIGO CL Phows,
EL ESTADD DE TAMALILIAS ¥ LOS THIRUMNALES COMPETENTES SERAN LOS DE CIUDAD VICTORLS TAM. EM TANTOC SE SUSFEMDERS B
PGD

13- TODD THAMITE RELACEOMADT O MOTIVADRD POE EL PEESENTE DOCUMIENTO ES GRATUITO

FIERAA O SUSCmIFTOn
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ANEXOS

Tamaulipas

GOBIERMNG DEL ESTADD

» Tamaulipas

4 GOBIERND DEL ESTADO

ErEmin e e

IFERF RO -RE-DS

CEDULA TESTAMENTARIA PERSONAL EN TRANSICION

IR AN TE LLENELE & MAC A O LETIA Dl MOILOE LEGIRLE CO8 TIRTA RIECHA O A2

rouo ¢ 109711

ELILA} SUSCRITO (A} MEXCANOA),
MAYOR DE Z0AD, ESTADG ChviL . CON DOMICILIO PARTICULAR EN
= = it =
Lo e  TELEFORS: oM
REC.: ¥ CLAVE UMICA DEHEﬁlmUDF POELACICHY;

EN PLEND USO DE MIS FACULTADES MENTALES, VENGO A EMPRESAR MIVOLUNTAD Y COMSENTIMIENTO, EN FORMA LIBRE 'l"
ESPONTANEA, PARA DESIGNAR BEMERCIARDS AL PAGO DE SEGURD POR CALSA DEMUERTE, EN CASD DE Mi FALLECIMEENTO,
COMO SERVIDOR PUBLICO ACTIVO DE ALGUND DE LOS PODERES DEL GOSIERND DEL ESTADD DE TAMALLIPAS U ORGANSMO
DESCEMTRALIZADC (ARTICULG 11, FRACE |, 2.3 OE LA LEY DEL PSSETLASI MISMO, PaRA QUE LOS BEMEFICIARIOS RECIBAN LAS
APORTACIONES QUE REALICE COMD SERVIDOR PLELICO ANTE EL FONDO DE PENSIONES O CUALQUIER OTRO DERECHD QUE
TENGA O HAYA GENERADC ¥ NO TENGS DESIGNADC BEMEFICIARIO, ¥ CUYD RESGUARDD TEMNGA EL INSTITUTO EN EL ENTENDIDC
CUE UNICA ¥ EXCLUSIVAMENTE PROCEDERS LA ENTREGA DE LAS APDRTACIONES A MIS SENERICIARIOS, CUANDD EL SUSCRITD O
WIS FAMILIARES DERECHOHABIENTES CON EL TIEMPO APORTADD NG HUBIESE TENIDD DERECHO A RECIBIR ALGUN TIPO DE
PENSION DE LAS CONTEMPLADAS POR LA LEY DEL IPSSET, DE ACUERDO COM LOS ARTICULDS 72, 73 81, 82, 03 &7 B9, 60,91, DE
LA LEY EM MENCION, A FIN DE AYUDAR A IDENTIFICAR PLENAMENTE A MES BENEFICIARICDS, ANEXC COFLA DE ACTA DE NACIMIENTO
DE CADA UNO DE ELLOS, A% COMO COPW DE M CREDENCIAL DE ELECTOR POR AMBOS LADDS ¥ ACTA DE NACIMIENTO.

(bio. AFILLASHON - DEPENDENCIA Ll ORGANEMO_ )
CENTRO DE TRAES:
Ibomiciuio osicia i . i
== [T (1
TELEFOE:

APELLIDD PATERMND

MOMBRELS) AFELLIDD MATERMNO

_—

TRCHAMAAS EAMENUADURAL O CUALCEERS &0 TRRAGOM

T
MOTA: EL NOMBRE DEL BENERICIARID DESERA ASENTARSE TAL ¥ COMO APARECE EN EL ACTA DE MACIMIENTO CON EL D LOS NOMBRES
COMPLETOS, INCLUYENDD LD DOS APELLIDGS

. Tam.; & =1 des 20

") fE DEBERA ADAY
1.- COPLA DE LA CREDENCLAL DE Emmm PUH AMBOS LADOS
2.-COFA DEL ACTA DE IENTO DEL TRAEAIADDR
1,-COFUA DEL ULTIMO T, DE CHEQOLE.
a0, POR AMBOS LADDS,

D CREDEMNCIAL DF ELECTOR DE LOS TESTISOS
!- A0 DE ACTA DE NACIMIENTS DE LOS BEMNEFICIARIOR,

EETE DOCUMTNTD MO B Wil 100 81 FRESENTA

TRETION TESTIGD

FRRMLA: LA
MOMBRE: MOMEBERE:
COMICILIC: . DRORCICE
IDENTIFICATICON; FOUC: IDENTIFICACION: — FOU: s
NOTA LOS TESTIGOS NO DENERAN SER DESHGNADOS COMD REMEFICIARICS; NI PODRAN INTERVENIR COMO TESTIOOS, FERSOMAL
DEL IPESET.

TODOS POR

TAMAULIPAS FIRMA DEL SUSCRIPTOR
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

I DISPOSICIONES OENERALES )
It/-.-El.. SERVIDOR PUBLICO DESFIMARA LIBREMENTE A LOS HEMEFICIARIDS A LS DERECHOS CONSAGRADOS EN ESTE DQEMENTG';\'

EL PORGENTAJE AL GUE ASCENDERAM LOS MISMOS.
2-PODRAN LOS NENEFICIARICS SER SUSTITUIDOS & REVOCADOS AL SUSCHIER URA NUBVA CEDULA,

1.5 ORIGINAL QUEDARA EN FODER DEL IPSSET, AMELANDO CORK, DE SU |DERTIFICACIH PERSOMAL GO FIRMA Y FOTOGHAFLL Y
EL BUSCRIPTOR COMNSERVARA LA COPRA CON SELLO DE RECIBIDD DEL SNSTITUTO.

4.EN CAS0 DE QUE APAREDCAN DOE 0 MAS CEDULAS TESTAMENTARIAS. TEMDRA VIGENCIA LA DE FECHA MAS RECIENTE. SIEMPRE Y
CLAMDD TENGA ELSELLO DE RECEIDD DEL IPSSET ¥ HAYA 5ID0 RECI MO ANTES DE LA FECHA DE REFUIMCION DEL SERVCHONR FUBLICT.

. EF CASD DE DUE 5E DESEE NOMBRAR  BENEFICIARIOS MENDIRES DE EDAD, MO 58 DEES SERIALAR A UM MAYOR DE EDWAD COMO
HEPRESENTANTE DE U015 MEMORES Prge EFECTO DE QUE EM SU REFRESENTACION CORRE EL SEGURD POR CAUSA DE MUERTE QUE
EL GOMERND DEL ESTADG OTORGSA & SUS TRABAJADORES. LO ANTERION, M VIRTUD DE CE LAS LEGISLACIONES CHILES, PREVIEMEN
LA FORMA BN OLE DEBEN DERGNARSE TUTORES, ALBACEAS, REPRESENTANTES DE HEREDERGS U OTROS CARGOS SMILARES. LA
DESIGMACIAN QUE 5E HICIERE D UN MAYOR DE EDAD COMO  REPRESENTANTE D MENORES BENEFICARICS DURANTE LA Wit
| DE EDAD: DESSTOS, LBAALMENTE PUEDE IMIFLICAR DLE EL REFRESENTANTE SEA EL BENEFICIARID DHECTD,

& BN CASE DE ND EXISTE BENEFCIARIOS DESIGNADOR, 5E PAGARA A Lh SUCESION LEGAL DEL SERVOR POBLICD. Liv s11Ssda REGLA
SE CESERVARA BN CASOCDE QUE L BEMEFICIARID MUERA ANTES QUE EL TRABAJADOR

7. CUANDD EMISTAN VARCS BEMEFICIARIDS, AL FALLECER ALOUND DE ELLOS, SU FROPORCIGN ACRECINTARS POR PARTES
|GUALES A LADE LOG DEMAS, A MENOS OUE EL SERMDOR PISLICO HAYA DISPUESTD  POR ESCRITD OTRA CORA EM CASDDE
MUERTE DF TODOS LOS BENEFICIARIOS EL PAGO SE HARA ALR SUCELHIN LEGAL

. EL IPSSET, TIENE DERECHO DE SOUCITAR AL BEMEFICIARID TODA CLASE [BF BFORMACION & DOCLIMENTOS, AEFECTD DE
HACER EL FAGD DEL DERECHCY ESTIPULADGD EX EL PRESEMTE, INDERENDENTEMENTE DEL LLEMADD DEL FORMAC-RESPECTIVO

5. EM EASE DE OUE £1 SEMVIDOS FUBLICT MO SEPA O NO PUEDA LEER M ESCAIBIR , ASENTARA SU HUELLA DIHTAL DEL PULGAR
DERECHD | EN SU DEFECTD EL IZQUIERDG, ANTE LA PRESENCIA DE PERSONA DE  S5U CORSANZA OUE FERMARA 8 54 RUECD LA
EDEA DEEENDE ENTREGAR CORA DE U IDENTIRCACION

10 EL LLEMADD MNELUYE TESTIGOS OUE M SEAN SEFIALADOS COMO BENEFICLARIOS . OUE FRMARAN ANOTANDD NOMBRE Y
CHEECCION | ANEMANDO COPLA DE LA IDENTIFICACION DE CADW UNO DE ELLOS ICREDENCIAL DE ELECTOR, PMSAPORTE O
IDENTIFICACHIN LABORALL

11.- EN CASO DE CILIE LS ESPADKDS PAjLA DESIGHAR SENEFICIARIDS FUERAN |NSUFICIENTES, DEBERA LLENAR OTRA CEDULA, EN LA QUE
8 HAGA LA ACLARACIGN OUE ES UNA SEGUMDA HOLA RARA TaL EFECTD,

1240 MO DISFUESTD EN ESTA  CEDWRA O CUALODARER DUDA OUE PUDIERA PRESEMTAISE PARA DEDUCH LOE DERECHOS
TESTAMENTARIGS DE LAS PRESTACIONES A OLIE 5E REFIERE, SE APLICARA L0 DISPUESTOD EN EL LUBRG QLINTO DEL CODIGO CIVE PARA
EL ESTAD OE TAMAULIPAS ¥ LOS TRIBUNALES COMPETENTES SERAN LOS DE CIUDATD WVICTORLS TaM. EN TANTED, 58 SUSPENDERA EL
PG

13- TODE TRAMITE RELACIONAE O MOTVADD POR [L PRESENTE DOCUMENTD ES GRATUTD

e ,Tam,; A____de de 20 -
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Tamaulipas

A GOBIERND DEL ESTADD

Prestaciones Econémicas

TRAMTE DE PRESTAMOS CORTO PLAZO Y ESPECIAL IPS-PE-PO-01
Solicitud de Préstamo IPS-PE-PO-01-RE-02

| SOLICITUD DE PRESTAMO | = mersme

ERTA ECLCTTVD WO §6 WALIDA 5 PREGERTR TATHS 85, ERAE NDADURAS O CUALOLIER ALTERACISN

1 5 75 o W
sa_ da. de20 Folie 16 N? 8712

Cd,

1P DE MRESTARD

ESPECIAL uaupez MEDIANG PLAZD )

DE FDERN TIEIC AL —
MOMBRE: FECHA DE MACIMIENTO. /.

PSS DOE HACRMIENT: PAIS DE MACIONALIDWD:
L'II:|N [ EDN:

Cip EL S0

CALLE- o EMTRE CALLES:

MWLM, EXTERICH, _ MU, INTERIOR: COLOMLA

CHIDAD, ESTADIC: Pals;

CODIGD FOSTAL: TELEFOMNO FLICHL 1 TELEFOMO MOV ]

Mariilinetn bajo proterts de decir verdid, que of siguete cormes alactrdnioo
oy &l g tenze pars mi uss eaclusive, ol cuisl solicito tea istegrado a mi expodisnts elactranicon,
=

NOM.DE EMPLEADO. i SECRE TARIA/ORGANISMO:
DIRCECIGN-. BIERARTAMENTE:

PARENTESCO):

HOMBRE —  PARENTESCO-___  TEL

DORICILIC — =

LA INFORMACION ARRIBA CITADS PUEDE SER ORJETO DE VERIFICACION DE AUTENTICIDAD, INCLUYENDO AOQUELLDS DOGUMENTOS QUE
SIRVEN DE BASE PARA CONCEDER LA PRISTACHZN REQUERIDA. CABE SERALAR QUE EM EL SUPLESTD DE QUE LLEGARA 4 SER DETERMINADO
GIUE LEIS MISAOS S0k FALSCS, SE CANCELARA EL T SOUCITADD.

QUIMNCENAS

CANTIDAD SOUCITADAS
{

CANTIDAD ALUTORZADS:
-1

FERICED DE AMORTIZACHOMN,

FECHA DE INGRESD
AL FOM 0
TIEMPD DE TP OE

AMTIGUEDD PRESTAMO:

l:I'DT.AL DE CUOTAS: § 1 ”E"HTm"""'E."'E':'m oE ) CUANCENAS )
FIRMA DEL SOUCITANTE C, NORMA, Mlcl;. HERMANDET BRAKEBILA LIC, JUAM PABLO GOMNZALEZ RODRAIGLER
: waLIDG AUTORIZG
TODOS POR JEFE DEL DFTO. DE PFAESTACIONES ECONOMICAS DIRECTUR OE SEGUMDAD SOCIAL
TAMAULIPAS
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

ANEXOS

CALLE NCIM. EXTERIOR:

COLONLA P, INTERDR:
CILDAD: ESTADIO: Rbi5
CODMI0 POSTAL:

L — e —
e REQUISTOS GENERALES — 1
[EmmlﬂmumMMm SEGUN EL TIFG DE PRESTAME D COMFORMIDAD AL TABULADOR R
AUTORIZADD POR LA JUNTA DE GOBIERMD,
s

TENER SUSCRITA CEDULA TESTAMENTARIA AMTE EL IPSSET FAVOR DE ANCTAR LAS 4 COUMPANCIAS T
nmumsmxmmmm CQFICIAL WIGEMNTE EM CRIGINAL AL MCMEMTD ZE FIRMAR EL CROCLNE

Eﬂcumﬂﬂh QLN DENERA ADJUNTAR EL SOLCITAMTE ¥ EL AVAL: [HASE SINGICAL O ESTATAL DE
-ORIGINAL ¥ COMa DE LOS D05 &nmswmssneumusmaumsm I
DEVUELLTIES AL FIRMAR EL PAARS DEL PRESTAMD) iy
<COPYA DEL PASAFORTE, CEDULA FROFESICNAL O CREDENCIAL DE ELECTDR AMPLIFICADA WEENTE ¥ LEGESLE
IPOR AMBIOE LADDS

=LA DI LA CURE

<COFIA DE LA CECAULA DE IDENTIFICACTON FISCAL EXPEDIDA POR EL SAT,

~ORIGINAL ¥ DOPIA DE COMPROSANTES DE DOMICILIO GF OS5 SERVICIOS DIFERENTES:
muﬂ- 'TIE‘U-NU. BLCIED DEL PREDIAL AL CORRIEMNTE MMAXMO DOS MESES DE FACTURACION

<EM CASO DiE PERSONAL OE CONTRATO O OUE CLINRA INTERINATO, ANEXAR OFICE) EXFECIDO POR RECURSDS
HUMANDE EX EL QUE SERALE EL TIEM®G DI LN,

~CONVENIG DE ADJUBICACION DE AFONTACIONES EN CASD DE ADEUDO (PERSONAL BASE DE CONFLANZA ¥
ERTRADIRMARI)

-FIRMAR CARTA DE MO EXISTEMCIA OF DURRC BEREFHCIARID

PRESTAMO LIGWIDET:

DESTINADD A LIGUIDAR EM LAS DIFERENTES EMPAESAS COMERCLALES ¥ FINANCIERAS, ANENANDG
LOS ESTADNOS DE CUENTA DE ADEUDD AUTORZASDS PARA EL PAGO DU LOS MISMOS. AS1 COMD LOS
PRESTAMDS DEL IPSSET.

~FIRMAR CARTA DE ACEFTACION DE WO DESCUENTOS DE TERCERDS

TG00 TP OF PRESTAMOS SOLRCITADO EM ESTE SISTITUTD DIUEDWA SUUETD AL AMALISH DEL HETORAL
CRECATICHD ¥ CAPACIDAD DE PAGO FARA EFECTCS DE AUTOREASIGN,

NOMBRAMIENTO: BASE SIMNDICAL, COMFUANEA, EXTRACRHMMARID, INTERIMNATO & CONTRATO.

Las suscricos hacen corstar qua ks femas y los datea widers e il o cornmiponden al sfctente, quen et en srvicio active y no diFfruta de
feeinrela sin e de wulds
amuuw--h — T LT dal on Cd. Wictarls, Tam

Pari Personsl Beke Sndicsl. Conlieea y Exraordinanis Para Parsonal Base Sindical, Conflania y Extraardirana

Hombre, Firma ¥ Sl Henbew, Firma y Sella
Cireckén Administratva de Dependancia u Orgamsmo DHrgccidm Grad, e Rucurics Humanaos ded Gabinrma dul Eitada
'x2a rertificacitn prarde walias 1 o1 25 dias eafurales 0w supediann,
PREVISIOMES QUE SE APLICARAN EN CASD DE BAJA O FALTA DE PAGD
K&Nmmnﬁ.m ME DOY POR ENTERADD QUE EN CASD DE mﬂﬂﬂDﬂwﬂmmmmnquﬂmD!Dﬂmmslmllmh
VEMSIDS B FLAZD DE LA OPERACSH ¥ 3 EXNSINA BEL MAGO TORAL BE LA CANTIDAD MSOLUTA MAS 4L8 WTERESES, AS] COMD LOS GASTOS OUE LA DELAGEMNCIA
ORIGINE SAIVE QUE EXHTA CONVENID DE RECORDCIMENTO DE ADEUBO ¥ FORMA DE FABO ¥ 52 ESTEN HACIENDO LOS PAGOS CONVENIDOS POR VENTANLLA Y

CLIENTE DON LOS MO0 CORRESFONDIENTES.

ESTDY DF ACLMEDD OUT BN CASO OF OUE SE SOLCTE FEAMIED SN 00O DF SUDLDD. PACVIAMENTE DERERE CELENRAR CON WL PRIET, CONVENID DE
RECONCCWAENTS DF ADPUDD v FORMA OF PAGD DE ESTE POS SL PERIDDO OF PERMID SOUCITADD, ACEPTANDD QUE TODOE LOE IMPORTES ACOEDADDS SERAN
DEPCEITADGS EN CUENTA BAMCAAIA & MOMEEE DIL IPSSET GUE ST ME SEAALE: &S] MISM0 ME DOY POR ENTERADD GUE DE MO CUSER EL ADEUDO EM EL FLAZO
PACTADC, ESTOY OF ACUEADO BN PAGAR LS INTERES MORATORIO DEL 10 SUPERIOR A LA TASA PACTADA DERGINALMENTE POR PAGOE FUERA DS TEMPO,

SIAYE EL PRAESENTE P RA DASME FOS MOTFICADD BN LOS TERMINGS ESTAOLECIDOS M LA LY DEL PSSET, CAIE DF WO NEALTAR LOS PAGOS 0F LOF ADDNOS DEL
FREFTAMD OUL OORRESPONDE & LA PAESENTE SOLUCITUD, ACEFTO QUL EL INSTITUTO OF PREVIRCN ¥ §0GLEEOAD SOCIAL DCL ESTADD OF TAMALLIPAS B ADJLIDNCAE
MIE CUCTAS BEALIZADAS AL FONDD DO PENSCHTS TN PAGO OF MI ADPUDO. L0 ANTERIOR 08 COMFOEMIOAD CON EL ART, 13 PARRAFD Na. 3 DE LA OTADHW LEY,

h, Ao "y
Low detms propomconedng  MSTITUTO DE PRENTRON ¥ SESUSIDAD SOCIAL DEL ESTADD DE TAMALILIPAS, sirin fatndes de samers conficencial, wn complimimedn |
oo I medidas ca segerclad sgminisrates, o y oo gl b iry probeger lod davos g din. Uited pusds eceder i L pigini Mgy gt s gob s,

pard il nlprsaciin duol presems s de priocded. J
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Tamaulipas

"JH.I; A GOBIERND DEL ESTADD

Prestaciones Econémicas

IPS-PE-PO-01

TRAMTE DE PRESTAMOS CORTO PLAZO Y ESPECIAL
IPS-PE-PO-01-RE-03

Estado de Cuenta de Deudores

INSTITUTD DE PREVISION ¥ SEGURIDAD SOCIAL L ™
DEL ERTADD DE TAMALILIPAS -

Extady de Cusnis de Dadorss

hum. Emplasdn

Wembre deil A%8ipse Facka kgrog
Tipe: b Précamn!

Cardidad Sollchsde: Imisros o Tt & Page !

Mimara de Abon o B Chagus: Tasa imerea;

Canfidad Ahonasa)

O | TODOS POR Ieniiina Su Prevamion § Saqurkisd Socie ael Farmis s Tamaibpen
Diepzcién Denamd
TﬁMAuuPAs 17 Gl Tooriem Mo 103 Rikon. (T8 Vickarm, Tam ORS00
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Tamaulipas INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
TS DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

ANEXOS
Prestaciones Econdmicas
TRAMTE DE PRESTAMOS CORTO PLAZO Y ESPECIAL IPS-PE-PO-01
Relacion de Personal con Prestamos Autorizados IPS-PE-PO-01-RE-04
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

ANEXQOS
Prestaciones Econémicas
TRAMITE DE PRESTAMO PARA UTILES ESCOLARES IPS-PE-PO-04
Solicitud de Préstamo para Utiles Escolares IPS-PE-PO-04-RE-01

T—
;jiamaulipas PSS

(SOLICITUD DE PRESTAMO DE UTILES ESCOLARES)

ESTA BOUCTTUD MO ES VALENA S PFRESENTA TACHADURAS, ERBATMDADL RAS O CLALOLIER ALTERACN

Cd [ a da de 20 'r" l]ilh'-l

[ i [ —
B 5l ESTATAL DE EDLACACIKOMN B. COMFIAMNTA EXTRACEDM ARG MJ

MOMBRE mmdeea FECHA DE MACIMIENTD.
PAIS DF MACIMIENTO: PAIS OF MACICINALIDWS: -

e EMTRE CALLES:

CALLE
UM, EXTEROR ML, INTERAOE: COH Cibed
ClLDwD ESTADC: PialS:

CODIGD POSTAL: TELEFOING FUD ) = TELEFOHNO MOVILYL |

MOM DEEMPEADOL SECHE TARAORGANIIMD:
DIRECCION: DEPARTAMENTO

TELEFOMO-_____ EXT.

L J
(FLEZC & PacAR, CUINCENAS ]
FECHA DE INGRESO CANTIDAL AUTORZADA:
£
TIEMPO DE
ANTIGLEDAD: [FERTGDD DE AMORTIZACKIN
\CHTRL DE CUCTAS: § J QUINCENAS
FIRM#& DEL SOLCTTANTE "L WDEMA ALCIA HERMANDET BRAMBILA, LI, JUAN PABLD GONZALE? ROORIGUER
VALIDD AUTORZE
TODOS POR JEFE DEL DPTO, DE PRESTACIONMES DERECTOR DE SEGURIGAD SOCIAL
TAMAULIPAS o
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

[ TEILIE PARA RECIBIN NOTWFICACIONES | RESIDENTES EN EL EXTRAN ]
CALLE: HUM, EXTERIOR:

COLONAL MM, INTERICHE
CIUDADe ESTADC PAlS:
COMGD POSTAL:

[ GEMERALES
P ANTIGUERAD MINIMA DE & MESES DE APOSTACEIM AL IPRSET

- TEMER SUSCRITA CEDLUILA, TESERMENTARLA ANTE EL FRIET

- DEBERA MOSTRAR IDENTIACACK OFICIAL VIGENTT BN DRIGINAL AL MOMENTE DE FRIAAE EL BAGARE DEL FRESTAMD

- MESFECTO & LS TALOWES DE CHEOUE, COMPROBANTE DE DOSICTLG Y BICED BF INSCRIFCK, DERERLRN EXHEM LOS DRAGINALES AL MOWENTE OE
ARALIZAN §1, TRAMITE

DOCUMENTACIGN QUE DUBERA ADSIMNTAR EL SOUICITANTE

COF LPGALT DF:

« De0VE (LTIMCIE TALOMES D CHEQUE (POR AMBCOS LADOD

- CaDF1A DL PASRADATE CEDULS PAOFESHIMAL O CREDERCIAL O ILECTON AMPLIFICADA POR AMB0S LADDS ¥ WIGENTE

CLaP

COPUA DF LA CECULA DE IDENTECACION FRCAL EXMEDDAS POR EL £4T.

COMPROEANTE DE DOMICILID: AGUA, LU O TELEFONG. MAXING DO% MUSES DE FACTURACICN O CONELIMO|
« ACTA DE NACIMIENT D DEL ESTUDRANTE

« RECHEG DE INFCRIPCIGN DL GRADD & CuRSAL

CALIPCACIONES DEL GRADC ANTERCH O CONSTANCLS DF EFTUDSDS EM TU CASTD,
- FIRMAR CARTS OE INEAISTENCIA DF CEOULA DE ICENTIRCACION FECAL SEGUN SEA EL CASD ¥ CARTA DF MO BRISTRMCI, D8 LEND DE BENETCIARKD

- FLATD WMAKIMO E PAGO I GRUIBSCENAS, NO SE COSAAN STERESES

N BOLO BE OTORGARA U MIES TaMd POR HLIO
BN CALD B PEHSENALP%E‘LDHTWQ 0 OUE CURRA INTERIMATO, AREGAN OFICIO EXFEDIDD FOR RECURSCS HUMANDS TN 0L OUE SEfALE EL

TEMPO DE COMNTRATAC
TOOO TR0 DE PRESTAME SOLICITADG EN ESTE INSTITUTO QURDHA. SUIETO AL ANALISIS DEL HISTORAL CREDITICIO ¥ CARACEDAD DE PAGD

k[ﬂmumm

MOk DEEMEE_._BH 5u1-1|:u:| MEENSLIAL: TIFD ugwgmag_g_l FERIDDO DE INTERINATE:

HOMBRAMENTD: HSESI'HWL CONFEAMNTA Y EXTRADRDNARID.
PARA USD EXNCLUSIVO DE LA SECRETARLA DE EDUCACION EN TAMAULIPAS
MUN DR PLAZA (5 TIPD DE MOMBRAMIENTO PERIODO DE INTERIMATC:

i || |
l J | |

& certifics |s pressts s lnw L e T — | |

Lm0, Wictaris, Tam.

Pars Pencnal de Base Sindical, Conflases y Extraordiraria Pars parsonal Extatsl da Educacidn

Mambe, Firrma y Sallo Mambss, Firma y Salio
Dérwecides Gral, de Recursos Humanos del Gobisrmo Sacratuis de Educscitn wn Temaulipas
dal listada y D, ]

Esta centificacion pierda validez a los 25 diss retursles de su axpedicicn,

PREVISIONES QUE S5E APLICARAN EN CASO DE BAJA O FALTA DE PAGD

FEON LA FIRMA DL FRESENTE. ME DOV FOE GNTERADD GAIE CN CASD DE SEFARACK DEL BERVICID O FALTA DR ABOND DEL FRESTAMO SOLICITADD,
DA POl VENCIDO EL FLAZD OF LA DPERACICH T SE EX0IRA EL FAGD TOTAL DF LA CANTIDAD INSOLUTA WAS SUA WTERESES, AS! COMO LOS GASTOS OUE
LA BRLIGERICIA ORIGINE, SALVD OLUE EXIETA CONVERED DF RECOMOCIMIENTD DE ADELGG ¥ FORMA DF PRGD Y 5F BTN MACIENMDD LOS PGS CONYEN
35 BOE VENTAKILEA ¥ ELENTE CON LD BIOROS COANREPFOMOIEMTES,

ESTISY D ACLIENDC QUE Ef CASD DF QUE 50 SOUCITE PERMISO 5M GOCE DE SLELDO, PIEVIAMENTE DERERE CELEBRAR CON EL PRIET, CONVENG D
RECOMCERENTE [E ADEUDO ¥ FORMA DE MGG DE ESTE POR EL FERIDRD DF PREMISO SOUCITADD, ACEFTANDO GUE TODOS LOS IMPONTES ACDRDACOS
SERkN DEPOETADDS BN CUENTA EAMCARIA & MOMARE DEL IPSEIT OUE S8 ME SERALE: AST MIEWG ME GO POR ENTERADD QUL DE MO CUSSA EL ARELDG
EN EL PLAZD PACTADO, ESTOY DE ACLIERDO BN PAGAR UN INTERES MORATOSIO0 DEL ¥2% SUPERIOR & LA TiSA FACTADA CEGIALMENTE FOR PAGOS FUERA
DE TIEW O

SIPVE [L PRESEMTE FARA DARME POR NOTEICADC BN LOS TERWINGOS BSTAILECIDOS BN LA LEY DEL IFSEET, QU DF MO BLALITAR LOS FAGOH DE WO§
ABONGS DEL PREEETAMD OUE CORBESRONDE & LA PRESENTE SOUEITUD, ACEFTO GUE EL INFTITUTD: 06 PREVIIION ¥ SEQURIDAD SOCIAL DEL ESTADD DT
TAMAULPAS 36 ADIUSHELIE MIS CUDTAS AEALZADAS AL FOMDE BE PENSIONES EN PAGO D MI ADEUDO. LEH ANTERICE DF CONFORMIDAD CON EL AR 13
PARRARD Mo 3 DE LA CITADA LEY,

ACEPTO

mmwulmmummﬂwmmmmmnemm“m e manars il
L] I, ibcricas y fisicas que profeger hoa dton p plon rted puede acreder v la plgne

hhwnpnmlpupﬂmmw fr it dllprumurmhpncdnd
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

.| Tamaulipas

A GOBIERND DEL ESTADD

Prestaciones Econémicas

TRAMITE DE PRESTAMO HIPOTECARIO IPS-PE-PO-05
PARA MEJORAMIENTO, CONSTRUCCION Y LIQUIDEZ
Solicitud de Préstamo Hipotecario IPS-PE-PO-05-RE-01

.| Tamaulipas E)] PSSET
(_SOLICITUD DE PRESTAMO HIPOTECARIO )

Cd.. _ya____de _de 20 Folio 16 N0 01Ls
— CATEQUAlS
[ [ [ — {ﬂ Ko )
E. SINDICAL B, CORFLARNS S ESTATAL D EDUCALCION EXTRACRCIMNARKD SH LA

; = e T T T P S TP |
NOMBRE . FECHA DE MACIMIENTO-__ & f
PalS DE MACIMIEMTD: Paic OE NACKINALIDAD S
QCUPACION / PROFESIOM ESTADD CIWIL

WOMBRE DEL CONYUSE _____ B |
CALLE: ______ - ENTRECALLES: ... i
MU EXTERICR, . WUOM.INTERIOR, _ COLOMIA

o 11T, T e PP A0 el 71271 ____Puls

CODIGO POSTAL: TELEFONG FIIOL 1 TELEFONG MOVILL__1

srifiesto bam protesia de decr verdad, opoe ol Bhguiene coiria s bectrdnms
% el que tergo pars mé o andusivo, o cual solicho sea Integrado a mi axpediens sl

DOCUMESTACION DE IDEMTIFICACION NUM. DE EDENTIFICACIIN e ———
e oJicslapoRmaiEs - i
————— T —_—
WU DE EMPLEADC SECRETARIA/ORGANISMG ——— {
DIRECCION. DEPARTAMENTO: ]
TELEFOME, EXT SUELD BASE MENSUAL L
| = A Eyd
MEJORAMIEMNTD LiQuiper COMNSTRUCCION ALOUISICION LIBERACKIN DE GRAVAMEN
CAMNTIDAD SOLICITADSN § — { S— A
| PLAZO A PAGAR: _ ~CIUINCENAS.

LA INFCHIAA I ARFIES. CTAGA PLEDL SER OPGETO DE VERIRCACICON DE AUTENTICIDAD: INCLUYENDD AOUELLDS DOCUMENTOS OLE
ZIRYEM DOF BASE PARA COMCEDER LA PRESTAC KON REQUEM DA CABE SENALAR QUL [N EL SUPUESTD DF QUE LLEGARS, & 553 DETERMENADD
FCIUE LS MISMDS 50 FALSORS, S5E CANCE EL 'I"RJ-HI‘I'E SOLCITADG.

R AT BNNCOYNO O SO AR TERROYH L YLNISERD |5 FEITPA &8 Celd SnLISHOs wiTe

FECH# DE INGRESD ADEUDO S CANTIDAD ALTCIRIZADA
AL FONDD 5

TIEMPT) OF TIFC OE

ANTMGUEDIAD PRESTAMNC: PERTCOO DE AMORTIZACION
[TOTAL 0E CuCTas: § "3"_'@[',“,:%_':':{"" = QUINCENSS |

FifiMa, DEL SCRICTTANTE LIC. FUAN PARLO GONZALER RODRIGUED P LOURDES BEENAVIDES HINDIOSA
VALICD AUTORKED
DIRECTOR DE SEGURIDAD SDCIAL CRECTOR GEMERAL

TODGS POR
OITAMALILJPM
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[ A LA

CALLE: = MUM. EXTERIOR:
COLOHEA: . MM, INTERIOR:
CivpaD, — ESTADO PaAlS
CODIGOPOSTAL.

-

[ UBICACION DEL FREDIO A HIPOTECAR

=
CALLE; MUMERD M: L
COLOMNIA CILDAD,
SUPERFICIE DEL PREDIC; _M?I' }
ATy res

SUELDO MEMSUAL:

NOMERAMIENTO: BASE SINDICAL, CONFIANZA & EXTRADRDINARIC
FARA LSO EXCLUSIVO DE LA SECRETARIA DE EDUCACIKIN EN TAMALULIPAS

LM, DE PLAZA (5): | TiPG DE NU% PERIODH DE INTERIMATD:

Los suscritos hacen constar que las firmas y los datos conteniedos en este documento comespondan al solicitante. quien
a5td an servicio activo y no disfruta de llcencia sin goce de sualda,

So cerifica la presente alos _ diss del mes de del en Cd. Victoria, Tam.
Para personal Base Sindical, Confianza y Extracrdinaric Para personal Estatal de Educacion
Nombre, Firma y Sello Nombre, Firma y Sello
Direccion Gral. de Recursos Humanos del Gobierna Secretaria de Educacion in Tamaulipas
W del Estade y O.FD.

Esta certificacidn pierde validez a los 25 dias naturales de su expedician,

PREVISIOMES QUE SE APLICARAN EN CASO DE BAJA O FALTA DE PAGD

(G0N LA FIMA DEL PRESENTE, ME DO POS ENTERADC OUE EM CASD DF SEPARACION DEL SERVICID O FALTA DF ABONC DEL PRESTAMO ™
SOLCITADD, 52 DARSA POR VENCIDD EL PLAZO DE L& OPERACION ¥ S8 EXIGIRA FL PAGD TOTAL DE LA CANTIDAD IMSOLUTA MAS SUS INTERESES,
AS| COMO LOS GASTOS QUE LA DILGEMNCIA ORMGINE, SALVG GUE EXISTA CONVENID DE RECONCCIMIENTD DE ADEUDO Y FORMA DI PAGO Y SE
ESTEN HACIENDO LOS PAGOS CONVEMIDOS POR VENTANILLA ¥ CUENTE COMN LOS RECIBOS CORRESFONIIENTES

ESTOY DE ACUERDO QUE EN CASO DE QUE SE SOLICITE FERMISO SIN GOCE DE SUELDS, FREVIAMINTE OEBERE CELEBRAR COM EL IFSSET,
CONYENIO DE RECONCCIMIENTD DE ADELWDO ¥ FORMA DE PAGD DE ESTE POR EL FERIODO OF PEIMISD SOUCITADO, ACEFTAMDC OUE TODOS
LOS MPORTES ACORDADDS SERAN DEPOSITADOS EN CUENTA BANCARIA A NOMBRE DEL iPSSET QIUE SE ME SERIALE; AS| MISMO ME DOy Rl
ENTERADD QUE DE MO CUBRIR EL ADBEUDO EN EL PLAZD PACTADD, EST0Y DE ACUERDD EN PAGAR UN INTERES MORATORIO DEL 160% S10ERmOE
A LA TASA PACTADA ORKIINALMENTE POR PAGOS FUTHA DE TIEMPO.

SIEVE EL PRESENTE PARA DARME POR MOTIFICADD EN LOS TERMINGS ESTABLECIDOS EM LA LEY DEL IFSSET, QUE DE NO REALIZAS LOS PAGDS
D LOS ABDNOS DEL PRESTAMD QUE CORRESPOMDE A LA PRESENTE SOLICITUL, ACEPTO QU EL INSTITUTO DE PREVISION ¥ SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADD DE TAMALMIPAS S5E ADJUDIGUE MES CUQTAS REALITADAS AL FOMDO DE PENSIDNES EN PAGD OE M| ADEUDO. LG ANTERION DE
CONFORMIDAD COM EL ART, 13 PARRAFD No: 3 DI LA CITADA LEY.

".._ ACEPTD _’.'

AVIS0 DE PAMVACIDAD

Los datos proporcoasdos al IMSTITUTO BE PREVISKIN ¥ SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADD OE TAMALILIPAS, wwran tratndos de maners confrdincial se
oamplimsento de lss medidas de sequridad adminisarstivas, tdircis y faacm que permiten proteger los dstos personales. Usted e atendnr o b pigre
hitpesipeset tamau bpak gob me, gars mas infarmesian el prusartn mass de privacded

INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

ANEXOS
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Tamaulipas

. '.Il:.li A GOBIERND DEL ESTADD

Prestaciones Econémicas

TRAMITE DE PRESTAMO HIPOTECARIO PS-PE-PO.05
PARA MEJORAMIENTO, CONSTRUCCION Y LIQUIDEZ

Formato de Pago de Avallo IPS-PE-PO-05-RE-02

i NOMBRE DEL TRABAJADOR:-

| No. DE EMPLEADO:- SANTANDER CTA. No.

| CONCEPTO:{PAGO DE VALUACION COMERCIAL, PARA TRAMITE DE CREDITO HIPOTECARIO

COSTO DE VALUACION:- LOCAL | | ]

FORANEO A | TODOS POR
TAMAULIPAS
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Tamaulipas

RL GOB|ERNG DEL ESTADD

Prestaciones Econémicas

IPS-PE-PO-05

TRAMITE DE PRESTAMO HIPOTECARIO
PARA MEJORAMIENTO, CONSTRUCCION Y LIQUIDEZ
IPS-PE-PO-05-RE-03

Solicitud de Elaboracién de Recibo de Caja General.

IPSSET

SOLICITUD DE ELABORACION DE
RECIBO DE CAJA GENERAL A FAVOR DE:

| Tamaulipas

i

FECHA: FARA: DE:
NOMERE: malina, DE EMPLEADO:
CONCEPTO:

FECHA DEL DEPOSITO:

DATOS DE PAGO EN EL BANCO

’79*!‘5?,._._.,_.! SAPEMTA = | IMPORTE TOTAL | FOLIO OO FICHA DE DERooT)

[ —

ARNEXDSG:

 FSTADD DF CUEEMTA DE ADELIDS

—_BECIED DE PAGD DE RECUPERACIGN DE CUOTA DE PADRES IE SAMILLL
= FICHA DE OEFOSITO BANCARIO GRIGINAL, COMPREOIANTE DE TRANSFERENTIA ELECTROMICA O COFIA DE

FICHA DE DEFOSITTO BANCARIO.

CALCUALD DE SALDD INSOLUTD

CALCULD ACTUARLAL

SOUCTUD BE EXFEDICHH DE RECED 00 PaG0

—ESTUDKD DG ANTIGIEDAD
OFICAD DEL SEAVIDBR PO BLCH GUE SOUICITA, L ESTUDID DE AR TR DA

OFICHD Do BAdA

OGO DE PERMESD O LICTHCLA, I GOCE DE S48LDO

RECTACH DeE HOMCHRARIOS DEL ACTUARIO

TINPIA DE LA POLATA (VIATICOS)
— DESGLOSE DEL INTERES MAORATORID DF LAS APORTACIONES

— COFA DE RECIEDS DE LA SECRETANIA DE FINANTAS

LEETA FE ALUMNOS SURROGADOS
— COPA DEL COMPROBANTY DUL PAGO (AVISO DE FENSHOMADOS ¥ JURILADE]
i

- OTROS

— FERAR DE RTORIATI)

T TEEFFFE T
WG N’.

"ELABORO 3
JEPL DE DEFARTAMENTO

TODOS POR
™ TAMAULIPAS

o
HRECTOR GE AREA
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL

¢} Tamaulipas
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

'J::ﬂ; A GOBIERND DEL ESTADD

ANEXQOS
Prestaciones Econémicas
TRAMITE DE PRESTAMO HIPOTECARIO IPS-PE-PO-05
PARA MEJORAMIENTO, CONSTRUCCION Y LIQUIDEZ
Solicitud de Cédula IPS-PE-PO-05-RE-04

SOLICITUD DE CEDLULA

FEGHA BE SOLCTUD - ]

DIRECCION DEL DUAECHOHABIENTE

OATOE OEL DERECHOHARIENTE

! |
= —- L
APELLIDD PATERNG| | EsTADG] ]
APELLIDO H.ATERND!__ - . cm|_ ) 1]
NOMBAE |s|;_ _____ coLoHia | ]

mEe| GALLE| l

R

DATOS DEL VENDEDTR

APELLIDD FATERNG] | ESTADG| |

APELLITA MATERKG. ClumaD (1
NOMBRE 5] colowa |
mREG[ | oAl = ——l
cuRpr[ ——— Wi EXT. IR |

er| |

TELEFONO,| ]
[ DATOBDELAVWEMDA |
[ e [] vemsmmana WUNICIP| |

% USADIA [ ] procresma coLan| o

meo| ——— cALLE[ ]
anmslenan | eore

vEMTRE[ |

coscommic] |

Llu:ur_T.-’-l. D ADLA entmamal |
[ |BoLETA PREDIAL goFcie[ |
I Jescamuras WivEL | |
[ |puasos apcumEcToscas wo EXT.|  eeshm] |

CTROS DOCUMENTOS Lo | _,_;l
ESRECEICAR [ i | cEL o Tratmo h

FERITD |
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Tamaulipas

RL GOB|ERNG DEL ESTADD

INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL

DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Prestaciones Econémicas

TRAMITE DE PRESTAMO HIPOTECARIO

PARA MEJORAMIENTO, CONSTRUCCION Y LIQUIDEZ

Pase a la Direccion Juridica

~=r

IPS-PE-PO-05
IPS-PE-PO-05-RE-05

SACELOE B B4

PASE AL JURIDICO

PERBONAL DE Base

Vo By, Para pa

PlC.A.I. LOOAL

o i Juridicn

PATHICIA lJJ'.‘HIJhLuE:‘.m BACILENA

LIG. NORMA Al.lctﬁ-i?fl HOEF RRAMBILA
JEFE DEL DEPTD DF PRESTACIONES ECONOMICAS

FECHHSITON DE MEJDRAMIENTO O COMBTRUCCION DE

BT E PO

4 CEMTFCADO OF LINDE
CORSTARKCI D G0

¥ TALORIE K

ALTADE MaGBL T

I WLTH OL M TR

¢ DRI L  E
&TO5

TR, [

WIWIEHD

AT DF SO AL A a2 C oAl
PETAL LRk i

1 AL AT
T3
e L TR

DCITESTE W OO WVLUIGE £ O0EAN POl il

AAEEONATE [N Dhe KT 3 RaF1hm)
T EWALLKD COWERACIAL DE LA ARCRIL

RO i) D LA S PRl & 13 AL P R P R T (IR P

Caili i

DESERVACIONES EXCLUSIVAS OFL JUMIDICD

DATOS GENERALES DEL CHEDITG

L A,

W BOLIDITANTE
T L CONYUGE
"

HATCEMAL

e |0
LICTOAING (WO, ¥ LETHA)
ALIA N [CIMAS]

£13,239.50

WEmEd EXPEDIENTE
© JCIRGIE ANTONG PUENTE MIRELES

DIHECTOR JURIDICO DEL IkSSeT

| POR
IAMAULIPAS

FECHA [ INGRESD

CIHRQAD:,

CAPATIDAD DE A
WALDOR COMERCIAL DE PROPIE DAL

ALTO0 CAROITD

TR, RN 'ﬁﬁﬁj’izi'ﬁaﬁﬁnu&_
MRECT) DE S DAL SOGIAL DPe PRSET
i ¥
rartian e P p R Be e A Lt b e
8 bt Drwrmt
7 Comwwn ven L (A CEL il P T PR

T ERND 3 TETIRR | Ak §SE TRIY
e e Lk R B ke 10
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E:s DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

Formatos

4.- Pensiones y Jubilaciones
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

) Tamauhpas

¥ GOBIERMNG DEL ESTADD

Pensiones y Jubilaciones

ESTUDIO DE PENSION IPS-PJ-PO-01
Solicitud de Estudio de Pension IPS-PJ-PO-01-RE-01

_! Tamaulipas

GONIERNG DEL ESTADD

PSSET

I P Tt EEE

SOLICITUD DE ESTUDIO

[ Eswdie de Antighedad | ] Estudie pars Pensidn ]
Fecha

I Jon ma carhcter de

solicits s practque & estudio senuladn antatotmente para lo ceal pm-parcuﬂnu BM':I FRGTESTF\. DE
DECIR VERDAD, los siguientes datos:

[ W Emplend; Cuanta con atr N° Emplsada: S ) ol ) Anota sl N7
Dependencia is) que labora _ Dependencia
Auczivo: 5 Moo Facha de fa Baja:
Mormben; BREC p———|
Bomicifo; —,
Calorda: Carrea Eireniio cp Talebono
Ciudsd: Liteima Ona, laborada y cobrada: -
EN CASO DE FALLECIMIENTO -
!Nl:l'nl.'lre el Familiar aoleitarte Parertesco:
Telelono; _. Fecha da Debuncien dal trabejados
\Domicilia: Calle Calonia Couclad

PARS ESTUDIO DE ANTIGUEDAD ¥ PENSION
REQILISITOS
& COPA OF CREJERCIAL DE ELECTOR POR AMBONS LADSS,
wC0PE DEL UCTIMO COMPROBANTE DE PAGT, 51 ES PERSOMAL FEDERALIZADCY ANEXAR COPRA DE LAS ULNIMAS 24 GUINCENAS
» COFLA DE COMPROBAMNTE DE PAGD BE OTRA DEPENDENCLA
® COPA DEL ACTA DE DEFUNCION (8 CASD DE FALLECBAIENTCH
# PARA TRASFASO. COPIA DE L4 BaAJA ¥ S0P OF L8 CREDENCIAL DE ELECTO®
» AMENAR COPA OF BALS | Ex CASD DE ESTAY

ASLMIEMO MANIFIE STC QUF TERGD CONJCIMENTO CUE OE SER FALSOS LOS DATOS Y0 DOCUMENTOS APORTADCSE POR
EL _SOLICITAMTE PARA LA REALZACION DEL ESTUDKD IDENTIFICADO. LGS DOCUMENTOS QUE SE DERNVEN. DE LA
PHESENTE EOLICITUD. SERAN NULOS ¥ NO POCEA HACESSE BECUAMMCION AlGLINS &L IPSSET EM LK FUTURG

ROMBRE ¥ FIRMA DEL SQLICITANTE
NOMBRE ¥ FIRMA DEL GESTOR T FiRMA DEL BENEFICIARD
EM CASD DE FALLECIMIENTD
TODOS POR
TAMAULIPAS
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: Tamaulipas INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
# GOBIERND DEL ESTADD DEL ESTADO DE TAMAUL'PAS
ANEXOS

Pensiones y Jubilaciones

ESTUDIO DE PENSION IPS-PJ-PO-01
Relaciéon Solicitudes de Estudios de Pensién IPS-PJ-PO-01-RE-02

IMSTITUTO DE PREVISION ¥ SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADD DE TAMAULIPAS
SOLICITUDES RECIBIDAS EN EL PERIODO

Ty
Tamaulipas

TREL Wik BRTAE

3

N FOUON® EMPLEADO MNOMBRE DEL SOLICITANTE L
TRAMITE:ESTUDNO DE PENSION

CANCEL. FECHa

TOTAL DE TRAMITES: |
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Tamaulipas INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
# GOBIERND DEL ESTADD DEL ESTADO DE TAMAUL'PAS
ANEXOS

Pensiones y Jubilaciones

ESTUDIO DE PENSION IPS-PJ-PO-01
Relacién de Estudios de Antigiedad y Salario Regulador IPS-PJ-PO-01-RE-03

INSTITUTO DE PREVISION ¥ SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADD DE TAMAULIPAS
SOLICITUDES RECIBIDAS EN EL PERIODO

Tamaulipas
K FOLICN® EMPLEADO NOMBRE DEL SOLICITANTE USUARID CANCEL.  FECHA
TRAMITE:

TOTAL DE TRAMITES: |
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Tamaulipas

¥ GOBIERMNG DEL ESTADD

Pensiones y Jubilaciones

ESTUDIO DE PENSION IPS-PJ-PO-01
Estudio de Pensién IPS-PJ-PO-01-RE-04

INSTITUTO DE PREVISION ¥ SEGURIDAD SOCIAL DEL
ESTAIND DE TAMAULIPAS

ESTUDIO DE PENSION

CO, VICTORL, TAMAULIPAS,

oomiLANG DL BEETASD

PRESENTE
PR ESTE COROUG TS EN ATENGISH A SU SOUCTTUD, ME PERMITO WRORMAR A ISTED EL RESULTADG DEL ESTUDN OE PERSON AEQUERDO

NLUIMERID DE EMPLEADD
WLIMER) BF AFLIATIC

RFQ ———e

CATEGORIA

ADECRIPCICN

DEPENDENGIA:

TP DE HEMERAMIENTD:
HUMERD DE PLAZA:

FECHA OF NGRESD AL FONDO OE PENSIONES
TEWFODE APCATACIGN ALFoNDD:
PENSION CIETAMINADA,
SUELRC AEGULADOR

PORGENTAE DE PENSION.
WPCRTE MENSUAL DE PEMEION

1PSEET,
DBSERVACIONES DEL ADEUDO:

“DIRECTOR DE SEEURIDAD SOCIAL

i SRR EaREE A BAE QUENE RS AR TUERA =l
A bR T PR e ) e AT AMENTO PINEIINES ¥ BILACKINES

= 1
HAWTANA, ENTERADO |§) DEL PRESENTE DOCUMENTD MAMPIESTS M CONFORMIDAD, COW EL ESTUDG DE PENEON REATADO & M1
FERSOMA [k Lk FECHA ARFEA SERALACO DE COMWFORNDAD AL ASTICULCS TREMSITDREDS AR BEXTO 1 DE LA LEY D £ PSSET, ABI WEMD, EBTOY DE
ACUERD0 GUE LA FENGION QUE WE OTORGARA B FRIET SERA POA EL WONTD DEL MPORTE MERSUAL DE § 3,71500 (D03 WL SETECIENTOS NOWVENTA ¥ CINCD
PESOS DOFBE M) | LA (LI PUEDE SEA MOOFICALS. HASTA AKTEE DE GUE EL SSERITS GOCE DE L4 PEMEICK, ESTD AL COWTAR EL ‘PEJET CON DNTDE OQUE
MODFIEN LA CONDICIONES: BN EL CLwe FLE REALLZADG B PRESENTE DOCUMENTD, WA DUE ESTE - WD SIGMFSCA UE Ls PENSION SOLECITADA EETE
AUTORLTADS,

TODOS POR RECIB DE COMFORMIDAD:
o | TAMAULIPAS
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

L Tamaulipas

W, G OB ERNG DEL ESTADD

DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN
LA LEY DE IPSSET RESPECTO A PENSIONES

» Las pensiones pueden ser modificadas cuando no se haya realizado
el cobro de la pensidn.

* Los pensionistas estan obligados a dar aviso a la IPSSET, cuando
adquieran un trabajo remunerado por el Gobierno del Estado, a
efecto de suspender la pensién por incompatibilidad con esta.

» El pago de la pensidn a la viuda, viudo, concubina o concubinario se
hara mientras no contraiga nupcias o entre en concubinato. (Art. 76)

* La pensién por orfandad, sera para los hijos menores de 18 afos,
con excepcion de los emancipados, o los que sean por estar
incapacitados o imposibilitados para trabajar, o bien hasta los 25
afios previa comprobacién de que estan realizando estudios de

nivel medio superior. (Art. 5, Fraccién IX)

Firma de conocimiento del contenido y alcance de los articulos citados.

Nombre y Firma.

TODOS5 FOR
TAMAULIPAS

0
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Pensiones y Jubilaciones

ALTA A NOMINA DE PENSIONES IPS-PJ-PO-02
Solicitud de Pensién IPS-PJ-PO-02-RE-01

ety

O -
« ++ Tamaulipas

SOLICITUD DE PENSION POR:
IPs-pp-pe-0d-rE-03

INSTITUTO DE PREVISION SEGURIDAD SOCML DEL ESTADD DE TAMALLIPAS
MRECCION DE SEGURIDAD SD0AL
DOT0, PENSIONES ¥ JUBILACIOMES

-
N

U JUBILACION

LI RETIRO POR EDAD AVANZADA ¥ TIEMPO DE SERVICIO
0 CESANTIA POR EDAD AVANZADA

LV PEMSION ANTICIFADA [SOLOD NUEVAS GENERACIONES)

DIRECTOA |A) GENERAL DIEL WPSSET.
PRESENTE,

EL [LA] SUSCHITINA|

CON DOMICILIO EM

COLONRA CODEG POSTAL

TELEFOINGCIS: CASA | : CEEULAR | ]

MURICIFGO O Ouban SEXD[ M JEF ] ESTADD ORAL : {SOLTERO[A)
(CASAGQIAL)  (IVDRCIADO[A) [VIUDOCAN  TIEME HUOS? (%] {NO)
RFLC CLAR

CORRED ELECTRANICO TIF) DE SANGRE

ACTUALMENTE CON CATEGORIA DE _

198 LE EMPLEADD ADSCRITOM,

ME QIR ANTE USTED CON TODO EL RESPEND, PARA SOUCITARLE SE REALICEN LOS TRAMITES NECESARSDS, A EFECTO

DE QUE SE ME CONCEDA PENSION POR . HABIENDO CALSADD WA EN EL SERVICI:
ACTIW0 COM FECHA ¥ DEACUERDD COMN MIS ANDS OE APORTACION & ESTA INSTITUCION A SU
DIGRD CARGD!

AS]BATSMD) ME PERMITI SERALAR DOMICILIO PARA QIR Y RECHNR TODO TPDDE NOTIFICACIONES BN

_ ¥ AUTORIZANDD PARA RECIRR

EM M1 ALIEERITIA ¥ A M NDMABRE A

ATENTAMENTE

NOMEBRE ¥ FIRBAA DEL |LA| SUSCRITOD (Al

¢ 'Iﬁmnuums

A DE DEL__
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

) _g Tamaulipas

A GOBIERND DEL ESTADD

DOCUMENTOS QUE DEBERA ANEXAR A LA SOLICITUD DE PENSION.

1. © OWGINAL DE LA SOLICITUD DE PENSION FIRMADA [FORMATO ENTREGADO EN EL MODULD DE
PEMIDNES DEL IPSSET),

z. O 2 FOTOGRAFIAS TAMARD CHEDENCIAL DE FRENTE ¥ A COLOR,

3. O ACTA DE NACIMIENTD (ORIGINAL ¥ RECIENTE)

4, © COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR,

5. O COPIA DE LA CULRLP. (CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION)

(H 'D COPA DEL COMPROBANTE DE DOMICILIO {RECIBO OE AGUA, LLZ O TELEFONO *RECIENTE),
7. O COPIA DEL ULTIMO COMPROBANTE DE PAGO.

A O HOUA OF SERVICIOS (SOLICITARLA EN RECUIRSOS HUMANGS DE SU DEPENDENCIA).

8, (O OFICIO DE BAIA COMO ACTIVO (COPIA].

10 c:! COMA DEL ESTUDIO DF PENSION [SOLICITARLD PREVIAMERTE EM EL IPSSET). COPIA POR AMBOS LADDS
¥ FIRMADA POR EL INTERESADO,

11. O COMSTANCIA DE NO ADELDO [EXPEDINA POR EL OPTO. DF TRAMITES AL PERSDMAL ESTATAL EN CASD
OIF SER PEASOIMAL FEDIERALIZAD|

12 ) COPIA DEL CONTRATO DEL BANCO |DEBERA SER SOLMITADA AL BANCO UMA CUENTA DE NOMINA
BANAMEX, BANORTE, BANCOMER, HSBC o INVERLAT PARA DEPOSITAR Loy PENSION] (INCLUIR CLABE
INTERBANCARIA]

13, D) CONSTANCIA DE INSCRIPCIGN AL 5.AT, [SISTEMA DE ADMINSTRACION TRIBUTARIA).

14, O CEDULA TESTAMENTARIA DE PERSONAL IUBILADD O PENSIONADO DEBIDAMENTE ELABORADA
COM LOS DOCUMENTOS ANEXDS.

NOTA: NO SE ACEPTARA DOCUMENTACION INCOMPLETA.

INFORMES:

Direccian: C. 17 Carrera Torres N™ 102 Altos, Zona Centro CF A7000, Cd. Wictoria, Tamaulipas
pensitnes. ipdust fhatmail com

Tel 01 (834 | 31 B7300, Ext's GALY, 6846 y Fax 5403,

o

TAMAULIPAS
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Tamaulipas INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
# GOBIERND DEL ESTADD DEL ESTADO DE TAMAUL'PAS
ANEXOS

Pensiones y Jubilaciones

ALTA A NOMINA DE PENSIONES IPS-PJ-PO-02
Copia del Reporte Analitico del Personal con Préstamo IPS-PJ-PO-02-RE-02

T

‘bl DE EMPLEADO L

a partir de Octubre 2016
NOMERT

Reporte analitico del personal SIN préstamo y que causard alta en némina de Pensionados y Jubilados,
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ﬂ_& Tamaulipas

,."—-."!:i-.'- 4 GOBIERNG DEL ES5TADD

INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Pensiones y Jubilaciones

IPS-PJ-PO-02

ALTA A NOMINA DE PENSIONES
IPS-PJ-PO-02-RE-03

Hoja de Célculo de Pensién

CAIPSSET

Tamaulipas

TN TN TS TT)

HOJA DE CALCULO DE PENSION PARA SU ANALISIS
POR EL COMITE TECNICO DE PENSIONES

CO. VICTORLA TAMALLIPAS, A

Casilo e persian del . toh RFC i dmero e
sofcsud presemtada ante este instituto of die

O ALTED 38 Bnipiesds Hiailo 4 =
caiogora oe e municigic de considerando los sipuienies Clatas

gera el gita de una pension por &l Instiuts de Preavisdn y Segurided Soclal del Eslede de Temeukpas

Himws Iniciad S8 Pagn Tips da Fursonat
Tl o pimaEn: Fiampo Aocrisdol
Edudt

[t L
Facha de Alia como panEdan:
Pernds del Fign Prtroecting

DESGLOSE DE PERCEPCIONES ¥ DEDUCCIONES

Por et 2o Selara Reguisder
Porrenisje S is Pomoe

FERCEPMOOHES HEbuCSaGkhES TOTAL
s T TEETE

RETHOALTTAG ] | RETHL. Ea81E

FREV SOC WL
I OOEPEUSA =
[ "EETRD, PAEY A0T ML = ==y
I. AP B —— — _—
[TamaL [ ToTAL

La antzrior con furdamento en e Articuls 126 Fraccitn |, para la realzacan defl analisis gue cormgsponda.

ATEMTAMENTE
Lo SELAKE S EOGAR HUMBERTO TOWAR TLERINA LIE. JIAN PARLC: SCRZALEE DDA £
JEFE DE PEREIDNES ¥ JUSLACICOHES DIRECTOR DS BECURIDAD SO0G
AL Waba

B |TODOS POR
u rTAMAULIPnS
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL

ipas

Tamaul

¥ GOBIERMNG DEL ESTADD

DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

ANEXOS

W "L WO T

SYdI :{E.&._ Ad
HOd SOGO L | W

FAMOCIIV TN A SENOISRL] OUNAWY DV LA |
WNEAILL WAL CULEEW N YD WD
IS

e | TVIDOE
VENE ISR it boi

SANCIDRCICTE

vive
SNCHSENTL
TAMUWNON
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.=} Tamaulipas

A GOBIERND DEL ESTADD

INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Pensiones y Jubilaciones

ALTA A NOMINA DE PENSIONES IPS-PJ-PO-02
Cartas de Aceptacion de Pension IPS-PJ-PO-02-RE-04

Enstituio do Provisiin y Seguridead Social del Estsdo de 'Tsmuulipas
Diirecoiim de Seguridsd Social

Digpurtamenta de Peislones v Jubilecloses

Tamaulipas

OORIERNMD BEL FETADD

ACEPTACIIN DE PENSION Falia;

PRESENTE
CD: ¥ICTORIA TAM.,

En relacidin a su soliciud de fecha

Me permite infonmar o Usted gue de scuendo o estudio realicado por éste Institulo, ceama con

una andiphedad di determinndn a Ia fecha
por I gue el Comilé Técnmico de Pemsiones obocga wna

a partir del realizhindose su
primeer pagtenoel mes die o &0 retroact vided o
Asimismg e Informo gue el de su sucldo regulmior determinodo. parn o pago de osu
perssin ey die menaual.

Lo amicFior parm sy conscimisnto ¥ acepianiin mediante fimm ol calee del presenbe

fin oo perticular por el momente, aprovechs la ocasitn pare enviade un cordlal y sfectuoss
sakuclo

ATENTAMENTE

CP, FIGAR HUMBERTO TOVAR TITIERIN A
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PENSIONES Y JURILACTONES

SOTIFIC ACHIN D FRESCRIPCWE D DERECHIES|

Ua swiz asin, me dmy po nafcelea) gue & confrnedel oon & aicuds 20 de W Ley del leerm
el Famds de Tamsubpan (umin @ pre de 0 proseres firche, e en perndn’ memimn de o
WM, dresaeTEn, IR lguir dorcchn pmeimle 3 oo cebombi, gus delewrn 0 A
Prs bt v Sepuitubal Socidl Jef Ealide D Tarvanilgas (IFESET)

di Prpvimidn v Sepmdsl Sarial

sfiun, EEl dumesr oy s dgin
do pid e poens @ lnEvgm de

Firma de conocimiento, aoeplacion ¥ nolilicacion

Mombre;

3 TODOS POR
o | TAMAULIPAS
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Tamaulipas INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
# GOBIERND DEL ESTADD DEL ESTADO DE TAMAUL'PAS
ANEXOS

Pensiones y Jubilaciones

PROCESO DE NOMINA DE PENSIONISTAS Y PENSIONADOS IPS-PJ-PO-03
Reportes Detallados de Nomina IPS-PJ-PO-03-RE-02

TNSTITLTO DE PREY [SHON Y SEGTURIDA R SOCTAL DEL ESTATHY DE

TAVIALLIPAS
gy Y NAMINA 0T JURILADCS ?
B TOTAL GENEAAL PR, 1190 OF PERSION {:il PS,S., ET

Tamaulipas
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

“.! Tamaulipas

',Jm; 4 GOBIERND DEL ESTADD

-y INSTITUTO DE PREVISION ¥ SEGURIDAD S0CIAL DEL ESTADD DE "
S TAMALLIPAS (MPSSET
Tamaulipas NOMINA DE JUBILADOS kb

TOTALES DE 4.5% ¥ 11.5% DE HOSPITAL

CHRECCION DE SEGUREMD S0CLAL
ELADORACHIN DE NOMINS

LPG. JUAM PABLE GONZALEZ RODRIGUET C.P. EDGAR HUMBERTD TOVAR TLIERINA

DIRECT{A, OF SECURIDAD SOCIAL JEFE DEL DPTQ, D€ PERSIDNES ¥
JUBILACHINES
TODOS POR =
dgina 1de 1
( ) TAMAULIPAS
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

“.! Tamaulipas

',Jm; A GOBIERMNG DEL ESTADD

INSTITUTD DE PREVISION ¥ SEGURIDAD SOCIAL DEL EETADO DE
TAMALLIPAS l I!IP_SS E_T

HOMINA DE JUBILADOS =

Tamaulipas
——— TOTALES DE 3% ¥ 7.25% DE [SS5TE

ORECCHON DF SEGURIDIAD S0CIAL
ELABOAIACION DE NOMINA

LIG. JUAN PABLD GONZAMEZ RODRAGUEZ G.P. EDGAR HUMEEATD TOVAR TIJERINA

MRECTOR DE SEGURIDAD SOCIAL JEFE DEL DFT(. DE PENSSINES ¥
JUBILACIDNES
ToDOSs POR
Pagina 1 de 1
Q ) ‘ TAMAULIPAS
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“.! Tamaulipas

'm...d' A GOBIERMNG DEL ESTADD

INSTITUTO DE PREVISION ¥ SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE

= 5 TAMAULIPAS [
S— PERSONAL JUBILADD O PENSIONADD PARA SU TRAMITE DE ALTA EN f\l PSS ET
Tamaulipas EL HOSPITAL GENERAL =
Mo PENE Ho Arerir REC NINEFE MUMEIPG
[ 1 JOBILADD BURDCRATA ]

C.P. EDGAR HUMBERTO TOVAR TLIERINA
JEFE DE DPTO. DE PEMBIONES ¥
JUBILACIONES

TCDOS POR
' ’ J TAMAUL’ PAS Pagna 1 e 1
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'J::ﬂ; A GOBIERND DEL ESTADD

INSTITUTO DE PREVISION ¥ SEGURIDAD SDCIAL DEL ESTADO DE

TAMALRLIPAS
PERSOMAL JUBILADD O PENSIONADD PARA 51 TRAMITE DE ALTA EN f?‘i FSiEJ

::

Tamaulipas EL IS58TE
Ko PERGS Ko Amengd FBRQ HOWEAL MUNIGFE]
[ 1 JUBILADO FEOERALEZADD ]
C.P. EDGAR HUMNBERTD TOVAR TLERINA
JEFE DE DPTO. DE PENSIONES Y
JUBH ACIONES
TODOS POR Paigina 1 de 3
TAMAULIPAS
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“.! Tamaulipas

"JH.I; A GOBIERND DEL ESTADD

-.‘.E [ INSTITUTD DE PREVISION ¥ SEGURIDAD S0CIAL DEL ESTADD DE 8y
g4 TAMALILIPAS
TamauFipas HOMIMA DE JUBILADDS &5:§_EI

RELACION DE BENEFICIARIDS DE PENSION ALIMENTICIA

Tipo bnpaorte
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Tamaulipas INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
TS DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

ANEXOS
Pensiones y Jubilaciones
PROCESO DE NOMINA DE PENSIONISTAS Y PENSIONADOS IPS-PJ-PO-03
Reporte de Archivo para Dispersion Bancaria IPS-PJ-PO-03-RE-03
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ANEXOS
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'J::ﬂ; A GOBIERND DEL ESTADD

Pensiones y Jubilaciones
FIRMA DE ACEPTACION DE PENSION IPS-PJ-PO-04
Relaciéon de Nuevas Altas IPS-PJ-PO-04-RE-01
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Tamaulipas INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL

A5 3 508 ERND DEL E5TADD DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
TR
ANEXOS
Pensiones y Jubilaciones
FIRMA DE ACEPTACION DE PENSION IPS-PJ-PO-04
Documento de Autorizacién para Depésito de No6mina en Cuenta IPS-PJ-PO-04-RE-02

Cd. Victoria, Tam., 8 = del 2016
L. DIRECTON DE ADMINISTRACHIN.
IDEL IPSSET,
PRESENTE.
Fl que suscrehe © mandfiesto a Usted, que ke realizado la apertura de una cuenta en la
Instrtacidn  Hancaris . wan Mo, Clabee intedtiancaria

Ponga & su dispossidn los datos anieriores, con la finalidad de gue sea disperssdo el depdsito por los pagos
que M coielpondan por parte e esa nstitucidn en mi calidad de penséonado.

Sin atro particular al respecto, b omlo wn cordial saludo.

ANEKD: Copla de Contrato de Adheskin Bancario por apertura de coenta.

v Firma del interesado

cope Departamento de Pensioses del IPSSET,
LEp.- l:_'l-rg.ann dir Controd Intermo del IPSSET,
c.o.p.- fuchivg, Acuse de reciba
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

.| Tamaulipas

,.1"' 4 GOBIERMD DEL ESTADD
'm.ﬂ

Pensiones y Jubilaciones

FIRMA DE ACEPTACION DE PENSION IPS-PJ-PO-04
Documento para Tramite de Seguro de Retiro IPS-PJ-PO-04-RE-03

Yiomorin, Tom,, a

CP LOURDES BENAVIDES HINOJOSA
DIRECTORA GENERAL DEL IPSSET.
PRESENTE.

Por medio del presente me permit solicitar a usted, que el pago emitido o mi
fuvar por el Instituto de Prevision ¥ Seguridad Socinl por congepto de Segurn
de Retiro, me sea depositado en Ia misma cuenta en que peroibo el pags de mi
pensiin como jubilnde vio pensionado,

5in mas por of momento v en espera de verme favorecido en mi peticion, me
¢s grato reiterar a usted, mi oientn y distinguida considermcion

ATENTAMENTE

NOMBERE Y FIRMA
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DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

| Tamaulipas

COBIERMG DEL ESTADD

ANEXOS
Pensiones y Jubilaciones
FIRMA DE ACEPTACION DE PENSION IPS-PJ-PO-04
Credencial de Pensionista o Pensionado IPS-PJ-PO-04-RE-04

Tamaulipas
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Tamaul

el GOBIERMNG DEL ESTADD

DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

ANEXOS

Pensiones y Jubilaciones

FIRMA DE ACEPTACION DE PENSION

IPS-PJ-PO-04

IPS-PJ-PO-04-RE-05

Aviso de Notificacion para Pase de Vigencia de Derechos
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1 7o Tamaulipas INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
= i T DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

— ANEXOS

Pensiones y Jubilaciones

FIRMA DE ACEPTACION DE PENSION IPS-PJ-PO-04
Talon de Cheque de Nomina del Mes (Aviso de Pago) IPS-PJ-PO-04-RE-06
1 GOBIERNO DEL ESTADO DE TAMALULIPAS
INSTITUTO DE PREVISION ¥ SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADD DE TAMALULIPAS AUISO DE FAGU
PAGO DE PENSIGNDE[_ | |
N* de Pensién: Cwe Mpio. Plaza  Nombre: Falla: Area de personal: _Fecha:
I | C_
Direccidn: RFC: CURP:
| | | |
CVE. PERCEPCIONES IMPORTES CVE. DEDUCCIONES IMPORTES
Taotal de Percepcionags ¥ Cuenta. Total de Deducciones §
Importe de Pago 5

Transferencia bancana

E 5! Tamaulipas

O TODOS POR
CNIPSSET O |ruauias
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

ANEXQOS
Pensiones y Jubilaciones
CONTROL DE PASE DE VIGENCIA DE DERECHOS DE PENSIONISTAS Y IPS-PJ-PO-06
PENSIONADOS
Calendario Pase de Vigencia Anual IPS-PJ-PO-06-RE-01
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ANEXOS

Pensiones y Jubilaciones

CONTROL DE PASE DE VIGENCIA DE DERECHOS DE PENSIONISTAS Y

PENSIONADOS

IPS-PJ-PO-06

IPS-PJ-PO-06-RE-02

Notificacion de Pase de Vigencia
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Pensiones y Jubilaciones

CONTROL DE PASE DE VIGENCIA DE DERECHOS DE PENSIONISTAS Y
PENSIONADOS
Reporte del Dia IPS-PJ-PO-06-RE-03

IPS-PJ-PO-06

Pases de Vigencia realizados por:

ipas

2 Tamaul

‘.".-’.‘.n GERIEIND DEL R340
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: Tamaulipas INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
L cosiernD peLciTRne DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

ANEXOS
Pensiones y Jubilaciones
CONTROL DE PASE DE VIGENCIA DE DERECHOS DE PENSIONISTAS Y IPS-PJ-PO-06
PENSIONADOS
Blogueo de Pase de Vigencia IPS-PJ-PO-06-RE-04
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1 7o Tamaulipas INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
= i T DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

o ANEXOS

Pensiones y Jubilaciones

CONTROL DE PASE DE VIGENCIA DE DERECHOS DE PENSIONISTAS Y IPS-PJ-PO-06

PENSIONADOS
Relaciéon de Bloqueos IPS-PJ-PO-06-RE-05

INSTITUTO DE PREVISION ¥ SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADD  @g
DE TAMAULIPAS -‘I PSS ET
YALIDAGHIN DE RETERCION DE PAGD D od b

RETENCION DE Pach &

Tamaulipas

TN EAD Sl BTEDD

4 ANTEGUD MORELDS

N PENSIN NOMARE BANCD CLIENTA PG Favia MOTIVD
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Tamaulipas

RL GOB|ERNG DEL ESTADD

INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Pensiones y Jubilaciones

BECAS PARA HIJOS DE PENSIONISTAS Y PENSIONADQOS IPS-PJ-PO-07
Solicitud de Beca para Hijos de Pensionistas y Pensionados IPS-PJ-PO-07-RE-01

Pl

—r=ys

SOLICITUD DE BECA PARA HIJOS DE
PENSIONISTAS Y PENSIONADOS

PSSET

L gl gute St}

cd = e dal 20 Folic

ROMBRE

L e i

M*, DE PENSIONADD

REC

cuRp
BOMICLID PARTIOULAR
e ——r
T 173 == =

TELEFDMD CORRED ELECTROMICO.
e = ——____ == BAUSILICHEAEESGGE —— = = )
BENEFICIARKD
MOMBRE

T e

ESCOLARDAD

PISTITLACION

PROMEDC

—__ HECHuiT O e L TRAMITE OF NECA

~Sefictud de beca pars Rijos de pensiorados v pensionistas

=Cegiin dal pctn dw nacmmndn del bersfinera

—Cogin e la bobetn de callicaciones Tmpda y sellads s onginal por la direcoidn de |e escuela del ano wmediace ansance o samestre
arga i Do of cang de b nivdes medio sbipgsior v supey i del Sistema Educative Maciors! (M éaicoiprezenitar ba da los Wiimos

SOTOIFRE O (OLATPET].

Copla del recho da insoipcsin de la es0eda o comitarcis en arigine aspedide poe la direicion de b sscusta doede hega congter que

0 Enouanirs insait en of wemeite o afo gue sctuakmante cursa,

—Copin de |n credencial de elector ded pensicnado o pensionista

HOTA:

En case de terer alguna decapacidod anesar

Corstancia mesdics actunl &n orginel del bensficero.

FIRMA DEL PENSIONADC WALIDG AFTORIED
P, EDGAR HUMBERTD TOVAR TIIERMA LIC, JUAH PABLD GOMZALET RODRIGUER
JEFE DEL DEFTO. FENEIONES ¥ JUSILACIONES DIRECTOR OF S5 CUMI0AD SOCIAL
TODOS POR
TAMAULIPAS
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

REGLAS FARA OTORGAR UNA BECA

1. Debe ser hijo de un pensionado o pensionista del IPSSET. .
2 El beneficlario debe tener promedio minimo de 8 (ocha) de calificacién en el semestre o afio inmadiato anterior al que esta
cursanda.

3, Las escuelas pueden ser oficiales o particulares del Sistema Educative Nacional [Méxica).

4, Las calificaciones que deberan prasentar serén las del periodo escolar inmediato anterior al que cursard (en &l sistema
somestral u otros, se anaxaran ks calificaciones que integren un afio escolar inmediato antarior)

5. El importe de la beca serd en relacion al nivel escolar que presente las calificaciones o constandia.

4. En caso de hijos eon capacidades diferentes deberan presentar constancia médica de la discapacidad para poder dispensar
el promedic gue se solicita.

7. En caso de hijos con capacidaces difersntes que estén inscritos an instituciones que den capacitacion, el pago de la buca e
considerara coma nivel primana,

8, El beneficiario deber ser menor de 25 afos, excepto los de capacidades diferentes para los cuales no se establecen limites de sdad,
9. Los decumentos deben ser enviados o entregados a las oficinas del IPS5ET,

10. E pensionista ¢ pensionado tiene derecho a tramitar solamente becas para dos hijos.
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ANEXOS
Pensiones y Jubilaciones
BECAS PARA HIJOS DE PENSIONISTAS Y PENSIONADQOS IPS-PJ-PO-07
Listado de Becas para Hijos de Pensionistas y Pensionados IPS-PJ-PO-07-RE-02
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

Tamaulipas

RL GOB|ERNG DEL ESTADD

ANEXOS
Pensiones y Jubilaciones
SEGUROS DE VIDA POR CAUSA DE MUERTE IPS-PJ-PO-08
Solicitud para Tramite de Seguro de Vida por Causa de Muerte IPS-PJ-PO-08-RE-01

INSTITUTO DE PREVISEON Y SEGURIDAD SOOIAL DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
DERECCHON DE SEGURIDAD SOCIAL
CPTOD, PENSIONES ¥ JUBILACIONES

lt ! Tamaulipas

_:- SORIERND DEL AETADD

SOLICITUD PARA EL TRAMITE DEL SEGURO POR CAUSA DE MUERTE.

IPS-RP-PO-07-RE-02
DIRECTOR [A) GENERAL DEL IPSSET,
PRESENTE.
NOMBRE DEL [LA) FALLECICE (A) .
NUMERD GE EMPLEADD TIFO DE PERSOMAL
FECHA DE DEFUMCION
DATOS DEL (A) BENEFICIARIC (A)
HOMIERE . PORCEMTAIE
BELC CORRED ELECTRANIOD
PARENTESCO TELEFOMNG
DORICILID
CILDAD __ e MUNEEIO

ME DIRAO ANTE USTED CON TODO RESPETO, PakA SOUCITARLE SE REALICEN LOS TRAMITES NECESARIOS, A EFECTO OF
QUE SE ME OTORGUE EL PAGO COMO BENEFICIARIC {A), POR CONCEPTD DE SEGLIRD POR CALGS, DE MUERTE

ATENTAMENTE

NOMBRE ¥ FIRNA DEL [LA] BEr‘dEFIEIﬁ&Il’J 14) 5 m“l;!“ﬁﬂ:[ ¥ FIARAA DEL {LA] GESTOW [A)

O |uR5uimas
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_g Tamaulipas

GOBIERMNG DEL ESTADD

DOCUMENTOS QUE DEBERA ANEXAR A LA SOLICITUD DE TRAMITE DE
SEGURO POR CAUSA DE MUERTE.

1 € ORIGINAL Y COPIA DE CEDULA TESTAMENTARIA POR AMBOS LADOS COPIA AL CARBON CON SELLO
ORIGINAL DE RECIBIDG Y LUNA COPIA FOTOSTATICA DE LA MISMA [EN CASO DE MO EXISTIR CEDULA
TESTAMENTARIA, DEBERA PROMOVER JLICKY SLICESORIC INTESTAMENTARICL

. O DO5 COPIAS DEL ACTA DE NACIMIENTO DEL FALLECIDO.

. O DOS COPIAS DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR DEL FALLECIDO,

4. l.':l ORIGINAL Y COPIA DEL &CTA DE DE FUNCION.

5 2 ORIGINAL ¥ COPIA DEL ULTIMO COMPROBANTE DE PAGO,

[ D [0S CORIAS DEL OFICKD DE BALA POR DEFUNCION (SOL0 EM CASO DE HABER SID0 ACTIVO).

7. O DOSCOPIAS DELACTA DE NACIMIENTD DEL (LA} BENEFICIARID (A).

8, O DOS COPIAS DE LA CREDENCIAL OF ELECTOR DEL [LA) BEMEFICIARID (4]

9, () DOS COPIAS DEL ACTA DE MATRIMON IO (EN 5U CASG),

1.0 DOS COMAS DE CONSTANCIA DE INSCRIPCION AL S.A.T. [SISTEMA DE ADMINSTRACION TRIBUTARIA}

DEL BENEFICIARID,
II.D D05 COPIAS DE LA CUR.P. DEL (LA} BENEFICIARID (&) (CLAVE UMICA DE REGISTRD BF POSLACION)

12, ) DOS COMAS DE LA CUENTA ¥ CLABE INTERBANCARLA DEL BENEFICIARIOY,
NOTA:

1.- DEIARA LEGAJOS POR CADA UND DE LOS BENEFICIARIOS QUE ESTEN ASENTADOS EN LA CEDULA
TESTAMENTARLA.
#.- NO 5E RECIBIRA DOCUMENTACIGN INCOMPLETA.

TV ¥ )

INFORMES:

Dirsccidn: T 17 Carrera Tarres N° 102 Altes, TP, B7000D, Cd. Victoria, Tamaulipas
pengiones ipysed @ hotrmail com

Tal. 01 (B34 |31 873000 Ext's. B415, a6 y Fax 6403,

TODOS POR
TAMAULIPAS

INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

ANEXOS
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Y

B3 GCOBIERND DEL E5TADD DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS
Pensiones y Jubilaciones
SEGUROS DE VIDA POR CAUSA DE MUERTE IPS-PJ-PO-08
Reporte de Célculos de Seguro de Vida por Causa de Muerte IPS-PJ-PO-08-RE-02

5 - s
M=y INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
" & DEL ESTADO DE TAMAULIPAS (MPSSET

TR TR,

SA FECHA

NOMBRE
DEPENDENCIA PORCENTALE

SUELDO MENSUIAL

MESES POR DECRETO x

SUBTOTAL o
PORCENTAJE X
. IMPORTE A PAGAR:
C.P. BIRZAVIT ALVAREZ RODRIGUEZ C.P. EDGAR HUMBERTO TOVAR TIJERINA
L_Elaboto Jefe del Departamento de'Jubllaciones
y Pensiones

Q ,|TA§AGL#A§
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

- ANEXOS
Pensiones y Jubilaciones
SEGUROS DE VIDA POR CAUSA DE MUERTE IPS-PJ-PO-08
Relacion de los recibos para envio a la Secretaria de Finanzas IPS-PJ-PO-08-RE-03

|impoRTE

K

TREMITE

|NOM BENEFCIARIO

RECIBOS ENVIADOS A SRIA DE FINANZAS EL DI

PERSONAL JUBILADO

HUGD

b Thusaee. [nowene
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

Tamaulipas

RL GOB|ERNG DEL ESTADD

ANEXOS
Pensiones y Jubilaciones
SERVICIOS FUNERARIOS (PAGO DE MARCHA) IPS-PJ-PO-09
Solicitud para Tramite de Servicios Funerarios IPS-PJ-PO-09-RE-01

. Tamaulipas

(NPl GOBIERND BEL ESTand

W

INSTITUTO DE PREVISION ¥ SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADD DE TAMBLLIPAS
DIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL
DPTO, PENSIONES ¥ JUBILACIONES

SOLICITUD PARA EL TRAMITE DE SERVICIOS FUNERARIOS.

IPS-RAP-PO-07-RE-03
DIRECTOR |A) GEMERAL DEL IPESET,
PRESENTE.
NOMBRE DEL LA} FALLECIDD |A)
NUSJERD DE EMPLEADD TAD DE PERSONAL

FECHA DE DEFLINCION

DATOS DEL (LA) BENEFICIARIO (A)

MHOMBHE

FORCENTAIE
WFC CORAED ELECTRONICD e
PARENTESCD TELEFOND
COmMICLD
CIUDAD MUNICIPID

BAE DIRLIC ANTE USTED CON 1000 RESPETO, PARA SOLICITARLE 55 REALICEN LOS TRAMITES NECESARSDS, & EFECTO OL
GUE SE ME OTORGUE EL PAGD COMAF BENEFICIARKD [A), POR COMCEPTO OF SERVICIDS FUINERARIDS

ATENTAMENTE

NOMDEE ¥ FIRRAG CEL [LA) BENERCIARSD [A] MOBEBRE ¥ FIRMA DEL (LA] GESTOA [A)

A OE . OEL 20

TODOS POR
TAMAULIPAS

O
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

R _g Tamaulipas

A GOBIERND DEL ESTADD

DOCUMENTOS QUE DEBERA ANEXAR A LA SOLICITUD DE TRAMITE DE PAGO DE
SERVICIOS FUNERARIOS.

L € DRIGINAL ¥ COPIA DE LA FACTURA DIGITAL DE GASTONS FUNERARIDS (LA FACTURA DEBERA REUNIR LOS
RECILISITOS FISCALES ¥ ESTAR A NOMBRE DEL |LA| BENERICIARIO [A), B.F.E., LW.A. DESGLOSADD ¥ ESPECIFICAR EL

SERVIID PRESTADD)
L NOTA: S| LA FACTURA ES EMITIDA ANTES (L 1 DE ABRIL DEL 2014, ESTA DEBERA SER PRESENTADA EN
ORIGINAL

2, ) DOS COPIAS DEL ACTA DE NACIMIENTC DEL FALLECIDD.

3. () OS5 COPIAS DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR DEL FALLECIDG.

A, ) ORIGINALY COPFIA DEL ACTA DE DEFUNCION.

5 () DOS COPIAS BEL OLTIMD COMPROBANTE DE PAGO.

6. ¢ DOSCOPIAS DEL OFICIO DE BAJA POR DEFUNCION (5000 EN CASD DE SER ACTIVO),

7. {3 DOSCOPIAS DEL ACTA DE NACIMIENTO DEL [LA) BENEFICIARID (A).

g © DOSCOPIAS DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR DEL (LA} BENEFICIARIO [A],

9. ) DOS COPIAS DEL ACTA DE MATRIMONIC [EN 50U CASD).

10, € D05 COPIAS DE CONSTANCLA DE INSCRIPCION AL S.A-T, {SISTEMA DE ADMINSTRACION TRIBUTARIA|
DEL BENEFICIARIO

11. ) DOS COPIAS DE LA C.UR.P. DEL (LA} BENEFICIARIC (A} [CLAVE (NICA DE REGISTHO DE POBLACION] .

12. € D05 COPIAS DE LA CUENTA ¥ CLABE INTERBANCARIA DEL BENEFICIARID,

WOTA: NO SE ACEPTARA DOCUMENTACION INCOMPLETA,

INFORMES:
Direccldn: C. 17 Carrera Torres N 102 Altos, C.P. 87000, Cd. Victenia, Tamaulipas

pensipnes ips st hotmall com
Tel. 01 [834 | 31 7300, Ext's 6815, 6a46 v Fax 6403

TODOS POR
TAMAULIPAS
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Pensiones y Jubilaciones

IPS-PJ-PO-09

SERVICIOS FUNERARIOS (PAGO DE MARCHA)
IPS-PJ-PO-09-RE-02

Reporte de Calculos de Seguro de Vida por Causa de Muerte

"

INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL 2
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS (SIPSSET

.| Tamaulipas
"y Saarus DEL EEFADE

FECHA

DEPENDENCIA

NOMBRE

SUELDO MENSUAL

120 DIAS = 4 MESES
ARTICULO 10 LEY DE
IPSSET:

IMPORTE A PAGAR:

C.P. BIRZAVI RODRIGUEZ C.P. EDGAR HUMBERT ﬂ?mn TIJERINA
' Jefe del Departamento|de'Jubilaciones
y Pensiones

TODOS POR
0 TAMAULIPAS
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INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

- ANEXOS
Pensiones y Jubilaciones
SERVICIOS FUNERARIOS (PAGO DE MARCHA) IPS-PJ-PO-08
Relacién de los recibos para envio a la Secretaria de Finanzas IPS-PJ-PO-09-RE-03
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GLOSARIO GENERAL

Término

Descripcioén

Certificacion de
Solicitud

La confirmacion que el personal que solicita el préstamo se encuentra en activo en la némina
de su Dependencia u Organismo Descentralizado, que no cuenta con proceso de baja o
suspension por aplicar en némina.

Comité Técnico de

Los servidores publicos del Instituto designados por la presente ley, que tienen encomendada
la facultad de conceder, negar, suspender, modificar o revocar provisionalmente las pensiones,

Pensiones . .

hasta en tanto lo autorice la Junta de Gobierno.

Los recursos que se retienen a favor del Instituto, en cumplimiento a las disposiciones de la
Cuotas presente ley a cargo del servidor publico o trabajador, calculadas sobre los conceptos de

salario base.

Derechohabiente

Los servidores publicos, trabajadores, pensionistas o pensionados y familiares, cuya calidad de
derechohabiente les sea reconocida por el Instituto.

Fondo de
Pensiones

El que se constituye con las cuotas y aportaciones que se enteran al Instituto por este
concepto, asi como cualquier otro recurso en efectivo o en especie que se integre, invierta y
administre para garantizar el pago de pensiones.

Fondo de Seguro
de Retiro

El que se constituye con los recursos en efectivo que se enteran al Instituto por este concepto,
tanto por las entidades publicas, como por los trabajadores, mediante retenciéon en némina.

Hospital General

Institucion hospitalaria dependiente de la Secretaria de Salud del Estado de Tamaulipas que
atiende a los pensionistas y pensionados solamente en la localidad, Ciudad Victoria
Tamaulipas.

ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Organo de El Comisario designado por el Gobernador Constitucional del Estado a propuesta de la
Vigilancia Contraloria Gubernamental, quien evaluara el desempefio general y por funciones del Instituto.
Pension EI pago men§ual que re(?ibe el pensionado o pension_ista, por vi,rtud de los requisito_s _de cada
tipo de pension establecidos en la presente Ley, pudiendo ser ésta temporal o vitalicia.
La persona que obtiene su pension por haber cumplido con los requisitos para pensionarse y
Pensionista haya prestado sus servicios en forma personal y subordinada a alguno de los sujetos sefialados
en el articulo 2 fracciones | y V, en su caso.
Régimen de

Pensiones y
Jubilaciones

La descripcion detallada de la normatividad y las prestaciones y beneficios en materia de
pensiones y jubilaciones.

Régimen de
Seguridad Social

La proteccion basada en un pacto intergeneracional solidario para proporcionar a sus
miembros, ante la eventualidad de enfermedades laborales, accidentes de trabajo,
enfermedades no laborales, invalidez, vejez 0 muerte, los derechos derivados de su
participacion en el sistema de seguridad social previsto en esta ley, para hacer frente a las
contingencias econémicas y sociales.
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GLOSARIO GENERAL

Término Descripcion

El que corresponde a cada puesto conforme al tabulador de los servidores publicos o
trabajadores de las Entidades Publicas, sin que a éste se le puedan adicionar los pagos
Salario Base hechos en efectivo por cuota, gratificaciones, percepciones, habitacién, primas, comisiones,
prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o prestacion que se entregue al servidor
publico o trabajador por su trabajo.

El promedio del salario base sobre el que haya cotizado el trabajador ante el Fondo de
Salario Regulador [Pensiones, durante los Ultimos cinco afios inmediatos anteriores a la fecha de su baja, previa
actualizacion con base en el indice Nacional de Precios al Consumidor.

SAP Sistema de Administracion Presupuestaria.

Pago Unico que se realiza a los pensionistas de nuevo ingreso al régimen de pensionados y
Seguro de Retiro |jubilados por un importe previamente establecido determinado por las aportaciones que se
realizan al fondo de seguro de retiro durante el servicio en activo de los trabajadores.

SISSNET Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en plataforma .NET.
S.U.T.S.P.E.T. Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Tamaulipas.
S.N.T.E. Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.
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- Tamaulipas INSTITUTO DE PREVISION Y SEGURIDAD SOCIAL
505 ErNo DELEsTADD DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Aprobacion del Manual de Procedimientos de Tramites del Servidor
Publico Ante el IPSSET

Fecha de
No. | Nombre del Procedimiento Cadigo Emision
Afiliacion al IPSSET de los -
trabajadores al servicio del
Gobierno del Estado

Afiliacion del personal en el | IPS-AA-PO-01 | 01/08/2016

SISSNET ,
; — —T ! |
5 | SoneiEnLmenD: tnke.de IPS-AA-PO-02 | 01/08/2016 =
personal
I =
3 Cifras de control IPS-AA-PO-03 | 01/0B/2016
T le! Juan Pablo
4 | Registro de cuotas IPS-AA-PO-D4 | 01/0B/2018 onzalez Rodriguez
: Director de Seguridad
5 Elaboracion de estudios de IPS-AA-PO-05 | 01/08/2016 Social del IPSSET

antigledad vy salario regulador
Medicina Preventiva y
Servicios Médicos
Movimientos afiliatorios al
6 ISSSTE (alta, baja y modificacion | IPS-MP-PO-01 | 01/08/2016
| de sueldos)
Etaboracidn de Estudios Socio-
Ecandmicns para Afihacon de Padres,
T Hijos Mayores con Capacidades IPS-MP-PO-02 | 01/08/2016

Diferentes, y Esposos con Capacidades
Diferentes
| Afilicién del servidor pablico hijos
meanores de adad o aguellos mayores de |
8 18 afios y menores de 25 afios, esposa y | IPS-MP-PO-03 | 01/08/2016
padras (elaboracion de vigencias yla
credenciales) Lic. Juan Pablo

9 | Programa de medicina preventiva | IPS-MP-PO-04 | 01/08/2016 | /Gonzalez Rodriguez
' —— Director de Seguridad

Social del IPSSET

Programa de medicina preventiva

10 | para personal pensionista y IPS-MP-PO-05 | 01/08/20186
pensionada _

11 Prﬂgramg de medicina preventiva IPS-MP-PO-06 | 01/08/72016
en Cendis [ |

Hoja 1 de 2
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505 ErNo DELEsTADD DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ANEXOS

Aprobacion del Manual de Procedimientos de Tramites del Servidor
Publico Ante el IPSSET

] . Fe .
No. | Nombre del Procedimiento | Cédigo | —ore ¢ Aprobé
Prestaciones Econémicas
e . M
12 rﬂMItE.de préstamos corto plazo IPS-PE-PO-01 | 01/08/2016
¥ especial
Tramite de préstamo corto plazo
1 -PE-
3 y eapacial oo aval IPS-PE-PO-02 | 01/08/2018
14 Tramite de préstamo de mlemanc: | IPS-PE-PO-03 | 01/08/2016
plazo para compra de vehiculo
15 Tramite de préstamo para Utiles IPS-PE-PO-04 | 01/08/2018

escolares

Tramite de préstamo hipotecario Lic. Juan Pablo
16 | para mejoramiento, construccién | IPS-PE-PO-05 | 01/08/2016 Gonzalez Rodriguez
y liquidez Director de Seguridad
Trar o o | Social del IPSSET

" Tramite de pré " =
ramite de préstamao hipotecario IPS-PE-PO-08 | 01/08/2016

1 para adquisl{:rﬁ_rl_dg '_.riuienda |
18 ;;?:Eizfazze::f'em;:éﬁzﬁ”" | IPS-PE-PO-07 | 0110812016
| Pensiones y Jubilaciones '
| 19| Estudio de pension | IPS-PJ-PO-01 | 01/08/2016
20 | Alta a némina de pensiones IPS-PJ-PO-02 | 01/08/2016
| gy [Frocesodentmina de IPS-PJ-PO-03 | 01/08/2016 |

pensionistas y pensionados
22 | Firma de aceptacion de pensién | IPS-PJ-PO-04 | (01/08/20186

23 | Pago de seguro de retiro | IPS-PJ-PO-05 | 01/08/2016 |
Control de pase de vigencia de ' N T
24 | derechos de pensionistas y IPS-PJ-PO-06 | 01/08/2018 |
| — pensionados . Lic. Juan Pablo
| 25 | Becas para hijos de jubilados IPS-PJ-PO-07 | 01/08/2016 onzéler Rodriguez
e 5 ! | Director de Seguridad
. . -
26 MR CHRRL PR IPS-PJ-PO-0B | 01/08/2016 Social del IPSSET
muerte !
E v v f N T .
27 ervicios funerarios (pago de IPS-PJ-PO-0S | 01/08/2016
marcha) _
Hoja 2 de 2
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