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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado, tiene
como proposito fundamental, precisar el método para realizar las funciones de cada
una de las unidades administrativas que la integran, a fin de evitar duplicidad y
determinar responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como del
personal que colabora con ellos, propiciando con ello la eficiencia y eficacia en el
trabajo, a fin de que se presten servicios con la calidad que los michoacanos
requieren.

El presente Manual se elabor6é con base en los lineamientos emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Administracion, mediante un proceso participativo de todos
los miembros que conforman las diferentes unidades administrativas de la Direccion,
en el desarrollo de los procedimientos sustantivos, de manera que al aprobarse el
mismo, se tiene la certeza de que este esfuerzo permitira avanzar en materia de
desarrollo administrativo.

El Manual se compone de dos apartados principalmente: el primero integrado por el
Marco Juridico que regula su funcionamiento, el Objetivo del Manual, asi como la
Mision y Vision de la Direccion; y un segundo apartado en donde se detallan los
Procedimientos de la entidad. Este apartado constituye el fin basico del presente
manual, ya que describe paso a paso como se realizan las actividades para la
prestacion de los tramites y servicios, logrando el cumplimiento de las atribuciones
asignadas a la Direccion de Pensiones Civiles del Estado, a través de su estructura y
con el trabajo permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio de formar
parte de la misma.

Este documento deberéa ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base
en la experiencia cotidiana, acciones de simplificacién de tramites y el desarrollo de
una politica de calidad.

Atentamente
“Trabajamos para tu bienestar”

M.A.P. Esteban Reberiano Morales Guerrero
Director General
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CAPITULO |
1. MARCO JURIDICO

Federal:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
* Ley del Seguro Social

* Ley Federal del Trabajo

* Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

* Normas Internacionales de Informacién Financiera

» Cddigo de Comercio

Estatal:

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo
» Cadigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo
e Cadigo Civil para el Estado de Michoacan de Ocampo

* Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo

» Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan
* Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacén

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados

con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo

* Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de

Ocampo y sus Municipios

* Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad

Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo

* Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del

Estado de Michoacan de Ocampo
» Reglamento Interior de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado

* Reglamento para el Otorgamiento de Prestaciones de la Direccion de Pensiones

Civiles del Estado de Michoacan

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de

Michoacan de Ocampo
* Manual de Organizacion de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado
* Programa Operativo Anual Autorizado por la H. Junta Directiva de Pensiones
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado, permite
conocer el funcionamiento interno referente a la descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion; establece en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan y permite la
delimitacion de las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y
evaluacion, a la vez que establece las politicas y lineamientos generales que deberan
observarse. Ademas de que es un instrumento que facilita la induccion,
adiestramiento y capacitacién del personal responsable de los procedimientos.

3. MISION

Velar por la seguridad de los servidores publicos cotizantes al fondo de pensiones
y sus familias, garantizando los derechos adquiridos con calidad y calidez.

4. VISION

Ser reconocida como un Modelo en el @mbito de la Seguridad Social, estable y con
solidez financiera, que responda a las necesidades de Pensiones y Jubilaciones en
curso de pago y futuras, certificada en los principales procesos administrativos y de
servicios que ofrecemos, garantizando a los derechohabientes servicios oportunos,
sencillos y confiables, con calidad y sentido de humanismo que superen sus
expectativas, contando siempre con personal altamente calificado, motivado y
competente asi como con instalaciones adecuadas, funcionales y con la tecnologia
mas moderna, segura y confiable.
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PROCEDIMIENTOS

A) DIRECCION GENERAL

1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento: Sesiones de la Junta Directiva
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DG-01
Unidad Responsable: Unidad de Seguimiento y Apoyo Técnico

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Cumplir con los criterios establecidos para la celebracion de las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias de la H. Junta Directiva de Pensiones Civiles del Estado, a fin de garantizar

su adecuado desarrollo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La H. Junta Directiva estara integrada por siete miembros propietarios:

representante del Sindicato de Trabajadores del Poder Ejecutivo, un representante del
Sindicato del Poder Legislativo, un representante del Sindicato del Poder Judicial, un
representante del Sindicato de Maestros, y tres representantes del Gobierno del Estado
(por cada miembro propietario se designara un suplente); para sesionar la Junta

requiere la asistencia de por lo menos de cinco de sus miembros;

2. La Junta Directiva debera sesionar cuando menos una vez al mes, asi como todas
aquellas ocasiones en que sea convocada por el presidente o Director General a

peticion de tres miembros propietarios;

3. Las Sesiones Ordinarias se celebraran el Ultimo jueves de cada mes, y las

Extraordinarias cuando a juicio del presidente o del Director General se requieran;

4. Los acuerdos de la Junta se tomaran por mayoria de votos y en caso de empate el

presidente tendra voto de calidad;

5. El Director General sera el responsable de convocar a sesion extraordinaria cuando a
Su juicio sea necesaria por lo menos con tres dias de anticipacion, asi como ejecutar

los acuerdos que dicte la Junta Directiva;

6. La Unidad de Seguimiento y Apoyo Técnico deberd enviar por lo menos con cinco dias
habiles antes de la celebracién de la sesidn ordinaria, la convocatoria de ésta, el Acta
de la sesion anterior, asi como la documentacién de los asuntos que se someteran a
consideracion de la Junta Directiva, y para las sesiones extraordinarias por lo menos

tres dias habiles antes;
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7. Toda la informacion y documentacion que presenten las Unidades Administrativas de la
Direccion para ser sometida ante la Junta Directiva, deberan presentarse a mas tardar

7 (siete) dias habiles antes de cada sesion; vy,

8. Informar los acuerdos mediante oficio a los funcionarios responsables de su ejecucion,
segun el acuerdo emitido por el H. Junta Directiva en un plazo no mayor de tres dias

hébiles siguientes a la celebracion de la sesion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién General.

1.4 Fundamento Legal:

* Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.

* Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

* Reglamento Interior de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado de Michoacén.

* Manual de Organizacién de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado de

Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Sesiones de la Junta Directiva

Cédigo del Procedimiento: P-DPC-DG-01

Unidad Responsable: Unidad de Seguimiento y Apoyo Técnico

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe de las Unidades Administrativas | Titular de la Calendario Documentacion
la informacién y documentacion para | Unidad de autorizado de | firmada de
presentarse a la Junta Directiva, | Seguimiento y sesiones recibida
firmandolas de acuse. Apoyo Técnico ordinarias

2 |Presenta al Director General para su | Titular de la Documentacion | Documentacion
referencia la documentacién e | Unidad de firmada de recibida y oficio
informacion recibida, asi como recabar | Seguimiento y recibida de convocatoria
su firma en la convocatoria. Apoyo Técnico

3 | Defiere la documentacion e informacion | Director General Documentacién | Documentacion
recibida, y firma de convocatoria. recibida y oficio |y oficio de

de convocatoria | convocatoria
validados.

4 |Integra los cuadernillos con la|Titular de la Documentacién | Cuadernillos
convocatoria, el acta de la sesién |Unidad de , oficio de
anterior para su firma correspondiente, | Seguimiento y convocatoria
asi como la documentacion e | Apoyo Técnico validados y
informacion y los remite para su envio. acta de la

sesion anterior.

5 |Recibe los cuadernillos y los envia a|Subdirector de Cuadernillos Acuse de

cada miembro de la Junta Directiva. Recursos recibido
Materiales y
Servicios
Generales.

6 |Organiza y dispone lo necesario para el | Titular de la Insumos Salon de
desarrollo de la sesiéndela H. Junta |Unidad de sesiones
Directiva. Seguimiento y preparado

Apoyo Técnico

7 |Registra la discusién y toma de acuerdos | Titular de la Grabadora Sesion grabada
de los asuntos presentados en la sesién | Unidad de y hotas
de la H. Junta directiva. Seguimiento y tomadas

Apoyo Técnico

8 |Elabora los oficios de los acuerdos | Titular de la Sesion grabada | Elabora los
dictados por la Junta Directiva y los pasa | Unidad de y notas oficios de los
a firma del Director General Seguimiento y tomadas acuerdos para

Apoyo Técnico su firma
Rev. 01
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 | Firma los Acuerdos dictados por la Junta | Director General Oficios Oficios con
Directiva e informa de los mismos firmados acuse de
mediante oficio a los funcionarios recibido
responsables de su ejecucion.
10 |Redacta el acta de la sesion y envia al | Titular de la Borrador del Acta para
Director General para su validacion. Unidad de acta validacion por
Seguimiento y el Director
Apoyo Técnico General
11 |Valida el acta de la sesién de la H. Junta | Director General Acta para Acta validada
Directiva validacion por | por el Director
el Director General
General
12 |Envia el acta validada por el Director | Titular de la Acta validada |Actaen
General a los integrantes de la Junta | Unidad de por el Director | proceso de
Directiva para su revision y aprobacion. | Seguimiento y General revision y
Apoyo Técnico aprobacion
13 | ¢Se encontraron Observaciones en el | Titular de la Acta en Acta corregida
acta? Unidad de proceso de y firmada
Si- Seguimiento y revision y
Corrige acta antes de su aprobacion. Apoyo Tecnico aprobacion
14 | ¢Se encontraron Observaciones en el | Titular de la Acta en Acta aprobada
acta? Unidad de proceso de y firmada
No: Seguimiento y revision y
. o .. | Apoyo Técnico aprobacion
Pasa a firma en la siguiente sesion
celebrada.
15 | Envia para encuadernar todas las actas | Titular de la Actas firmadas | Libro de Actas
originales y firmadas de las sesiones | Unidad de de sesiones
celebradas en el afo, para su resguardo | Seguimiento y ordinarias y
en la Direccién General. Apoyo Técnico extraordinarias
celebradas en
Fin del Procedimiento el afio.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad de
Seguimiento y Apoyo Técnico

Director General

Subdirector de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Inicio

Recibe de las Unidades
Administrativas la informacién y
documentacion para presentarse
a la Junta Directiva, firmandolas

de acuse

Presenta al Director General para
su referencia la documentacion e
informacién recibida, asi como

Recabar su firma en la
convocatoria

Integra los cuadernillos con la
convocatoria, el acta de la sesion
anterior para su firma
correspondiente, asi como la

Defiere la documentacion e
informacion recibida, y firma
de convocatoria

documentacion e informacion y

los remite para su envio

l

A\ 4

Organiza y dispone lo

Recibe los cuadernillos y los
envia a cada miembro de la
Junta Directiva

necesario para el desarrollo de
la sesién
de la H. Junta Directiva

y

Registra la discusion y toma de
acuerdos de los asuntos
presentados en la sesion de la H.
Junta Directiva

}

A
~—
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Titular de la Unidad de
Seguimiento y Apoyo Técnico

Director General

Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.

Redacta el acta de la sesion y
envia al Director General para
su validacion

v

Firma los Acuerdos dictados por
la Junta directiva e Informa de los
mismos mediante oficio a los

funcionarios responsables de su
ejecucion

Valida el acta de la sesion de

Envia el acta validada por el
Director General a los integrantes 3
de la Junta Directiva para su <

\ 4

la H. Junta Directiva

revision y aprobacion

!

Si No

:Se
encontraron
Observaciones
en el acta?

. Pasa a firma en
Corrige acta

la siguiente
antes de su )
aprobacion sesion
p celebrada

| |
‘

Envia para encuadernar todas las
actas originales y firmadas de las
sesiones celebradas en el afio, para
su resguardo en la Direccion
General

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Control de Correspondencia Administrativa de la Direccion
General

Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DG-02

Unidad Responsable: Direccion General

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con un sistema para la recepcion, control y distribucion de la correspondencia interna 'y
externa de la Direccion General, que permita atender en tiempo y forma la resolucién de los
asuntos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La secretaria particular de la Direccion General sera la responsable del procedimiento
de control de correspondencia administrativa de la Direccién General,

2.La secretaria de la Direccion General sera la responsable de la aplicacién del sistema
“SISCOR” (Sistema de Correspondencia);

3. Este procedimiento Unicamente controla la correspondencia interna y externa dirigida
al Director General, el resto de la correspondencia es responsabilidad del servidor
publico a quién va dirigida dar respuesta en tiempo y forma,;

4. La Direccion General turnara la correspondencia a través de las Direcciones, Enlaces,
Unidades, Subdirecciones y Delegacién Administrativa para su atencion;

5. La correspondencia turnada por el Director General a las diferentes Unidades
Administrativas y que no sefiale tiempo de respuesta, deberé ser atendida dentro de
los 10 dias hébiles contados a partir de la fecha de recepcion;

6. La correspondencia turnada para su respuesta a la H. Junta Directiva debera ser
atendida dentro de los 5 dias habiles posteriores a la fecha de la préxima sesion a
realizar;

7. Cada Unidad Administrativa determinara al responsable de alimentar el “SISCOR
(Sistema de Correspondencia) en lo que se refiere Unicamente a la parte de
contestacion;

8. EIl personal que recibe correspondencia invariablemente debera anotar su nombre,
fecha, hora y firma en el documento recibido y acuse;

9. La resolucion de un asunto que por su importancia y/o naturaleza requiera validacion
del Superior Jerarquico, es responsabilidad del servidor publico que atiende, hacerlo
del conocimiento y obtener la validacion del titular de la Unidad; y

Rev. 01
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10. La Delegada Administrativa serd la responsable de dar seguimiento en “SISCOR”
(Sistema de Correspondencia) a la contestacion de la correspondencia registrada en
el Sistema, segun los tiempos establecidos para cada asunto.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccion General.
1.4 Fundamento Legal:

» Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.
» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Michoacan.
e Cddigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.

« Reglamento Interior de Direccion de Pensiones Civiles del Estado.
* Manual de Organizacién de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Control de Correspondencia Administrativa de la Direccién General

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DG-02

Unidad Responsable:

Direccion General

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe la correspondencia dirigida al|Secretaria de la | Correspondencia | Correspondenci
Director General y registra en el|Direccion dirigida al arecibida y
Sistema. General. Director General |registrada en el
Sistema
2 |Entrega correspondencia recibida al|Secretaria dela |Correspondencia | Correspondenci
Director General para su conocimiento. | Direccion recibida y a para su
General. registrada en el | conocimiento
Sistema
3 |Recibe correspondencia para su|Director General. | Correspondencia | Correspondenci
conocimiento y efectos conducentes. para su a con efectos
conocimiento conducentes
4 | Entrega correspondencia con efectos | Director General. | Correspondencia | Correspondenci
conducentes a la secretaria para su con efectos a parasu
registro en sistema y distribucion. conducentes registro y
distribucion
5 | Recibe correspondencia y registra en el | Secretaria de la | Correspondencia | Correspondenci
sistema  (SISCOR) los  efectos | Direccién para su registro y | a con efectos
conducentes. General. distribucion conducentes
registrados
6 | Distribuye a las Unidades | Secretaria de la | Correspondencia | Reporte de
Administrativas la  correspondencia | Direccion con efectos correspondenci
para los efectos conducentes. General. conducentes a entregada a
registrados las Unidades
Administrativas
7 |Recibe, da contestacidon en tiempo y | Responsable de | Correspondencia | Contestacion
forma a la correspondencia remitida por | cada Unidad recibida por registrada en el
la Direccion General y registra en el| Administrativa. Unidad Sistema
Sistema (SISCOR). Administrativa
8 |Consulta y verifica en el Sistema|Delegada “SISCOR” Reporte de
(SISCOR) el cumplimiento de los|Administrativa. (Sistema de status que
tiempos de respuesta a la Correspondencia) | guarda la
correspondencia. documentacién
en proceso
Fin del procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
Secretaria de la Director General Responsable de la Delegada

Administrativa

( Inicio )

Recibe la
correspondencia
dirigida al Director
General y registra en el
Sistema.

Entrega
correspondencia
recibida al Director

General para su
conocimiento.

Recibe correspondencia
y registra en el sistema

Recibe correspondencia
para su conocimiento y
efectos conducentes

l

Entrega
correspondencia con
efectos conducentes a
la secretaria para su
registro en sistema y
distribucion.

(SISCOR) los efectos
conducentes.

Distribuye a las
Unidades
Administrativas la

A

correspondencia para

»

Recibe, da contestacion en
tiempo y forma a la
correspondencia remitida
por la Direccién General y

los efectos registra en el Sistema
conducentes. (SISCOR).

Consulta y verifica en el
Sistema (SISCOR) el
cumplimiento de los

tiempos de respuesta a
la correspondencia.

Fin
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B) DIRECCION DE PRESTACIONES

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Préstamos a Corto Plazo

Cadigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-01

Unidad Responsable:

Subdireccion de Préstamos a Corto Plazo.

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Proporcionar préstamos a corto plazo a los servidores publicos contribuyentes al fondo de

Pensiones Civiles, que hayan cotizado un minimo de seis meses.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Se otorgara el préstamo a corto plazo siempre y cuando haya cotizado seis meses
como minimo al fondo de pensiones;

El plazo para cubrir el préstamo a corto plazo no sera mayor a 48 quincenas;

El préstamo sera del Fondo que a la fecha de solicitarlo pueda tener el
derechohabiente, segun los descuentos que como aportacion para su retiro pudiera
tener:

* Mas un mes de su ultimo sueldo basico, si sus aportaciones para su retiro fueran
de cuatro a ocho afios once meses y quince dias de cotizacién.

» Mas dos meses de su ultimo sueldo base, si sus aportaciones para su retiro fueran
de nueve o0 mas afios de cotizacion.

* Mas el fondo que a la fecha puedan tener un maximo de dos servidores publicos
contribuyentes al fondo, que en forma solidaria firmaran como avales del solicitante.

En el caso de Jubilados y Pensionados seré hasta por el importe de 4 meses de la
Jubilacion o Pension que le corresponda;

El préstamo ser& de tal manera que los abonos para reintegrar la cantidad prestada y
sus intereses, sumados a los descuentos que deban hacerse por cualquier otro
adeudo a favor de la Direccidn, no excedan del 50% del sueldo base del interesado;

En el otorgamiento de préstamos a corto plazo a la par con préstamos de Liquidez o
hipotecarios. El derechohabiente debera presentar, escrito de apoyo del sindicato al
gue pertenece, solicitud por escrito autorizando descuentos mayores al 50% de su
salario base y comprobar ingresos adicionales;
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7. Para los efectos de la constitucion del fondo de seguro los servidores publicos,
pensionados o jubilados aportaran el siguiente porcentaje anual calculado sobre el
monto total del préstamo otorgado:

Corto Plazo
Servidores publicos 1%
Jubilados y pensionados 0.5%

8. Elinterés ordinario sera del 12% anual global sobre el capital otorgado, el que podra ser
revisado anualmente y modificado por acuerdo de la Junta Directiva, el seguro sera del
1% sobre el capital otorgado mas intereses, para servidores publicos y el 0.5% para
jubilados y pensionados;

9. En ningun caso habra lugar a la devolucién o la bonificacion de las aportaciones que
los servidores publicos hagan para constituir el fondo de seguro;

10. No operara el beneficio del fondo de seguro:(En caso de suicidio del acreditado o
lesiones auto infringidas, cuando al solicitar el crédito a corto plazo, padezca una
enfermedad en periodo terminal y cuando el acreditado no se encuentre al corriente
en el pago de sus parcialidades en los términos establecidos en el contrato
respectivo);

11. Todo afiliado que solicite un préstamo a corto plazo, manifestara por escrito que no
tiene conocimiento de padecer ninguna enfermedad terminal,

12. Si se cubre anticipadamente el préstamo o se renueva, se bonificard Unicamente la
parte no devengada de intereses;

13. Se renovara el préstamo Unicamente cuando haya transcurrido la cuarta parte del
plazo via némina, por el que fue concedido y se encuentren cubiertos los abonos
correspondientes a dicho periodo;

14. Cuando el préstamo sea tramitado por medio de un gestor, éste debera de presentar
carta poder notarial, documentacién completa para dicho préstamo con el pagare
debidamente requisitado por el derechohabiente y copia de identificacién oficial (IFE,
INE, pasaporte, cédula profesional o cartilla militar); en el entendido de que el pagaré
invariablemente debera ir firmado por el interesado;

15. Los requisitos establecidos para la obtencién de un préstamo a corto plazo son los
siguientes:

» Copia del ultimo talén de cheque por pago de ndémina del derechohabiente.

» Copia de identificacién oficial con fotografia del derechohabiente (credencial de
elector, pasaporte vigente, cédula profesional o cartilla de servicio militar).

» Copia de comprobante de domicilio actualizado.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

» En caso de préstamos con aval: copia del ultimo talébn de cheque de los avales por
pago de nomina, copia de identificacion oficial con fotografia de los avales
(credencial de elector, pasaporte vigente, cédula profesional y/o cartilla del servicio
militar), carta poder donde el aval cede los derechos al solicitante para disponer de
su fondo, firmada por el otorgante aceptante y 2 testigos.

» Carta poder notarial en caso de que la persona interesada no pueda presentarse a
cobrar.

» Copia del estado de cuenta donde aparezca la clave interbancaria, la cuenta
debera estar vigente y a nombre del derechohabiente.

De conformidad con la normatividad de la materia, debe emitirse Unicamente una
impresion del pagaré con rabricas originales y resguardarse en la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto, dado que cada pagaré es autbnomo e independiente;

El pagaré deberéa contener, en el reverso, el acuerdo de confidencialidad de los datos de
caracter personal y su firma de conocimiento y aprobacion;

El medio de pago serd mediante transferencia bancaria;

Al derechohabiente solicitante del préstamo se le proporcionara para su conocimiento
una copia del pagaré con la leyenda copia sin valor;

Los servidores publicos que causen baja al servicio del Gobierno del Estado, o que por
cualquier otra causa no se le puedan realizar via nomina los descuentos respectivos
durante la vigencia del préstamo, deberan cubrir los pagos quincenales en las
ventanillas de caja de la Direccion de Pensiones o en su caso mediante depoésito en la
cuenta que sea sefialada para tal efecto sin necesidad de requerimiento previo;

En caso de mora de tres 0 mas quincenas consecutivas, seran aplicadas al adeudo sin
necesidad de requerimiento o aviso previo, aun y cuando se encuentren como
servidores publicos, debiendo el deudor pagar la cantidad actualizada;

Tratandose de Préstamos de Corto Plazo a la par con Liquidez o Garantia Hipoteca se
imprimir4 un reporte mensual o diario de los préstamos procesados, mismo que sera
emitido por el SISCAP y conservado en la Subdireccién de préstamos a corto plazo,
para los fines de analisis que este determine;

La Direccién de Prestaciones sera la responsable de informar a la Unidad de Informatica
de cualquier modificacion, adecuacion y validacién al SISCAP para dar cumplimiento al
presente documento;

Toda la informacién generada en este procedimiento debera almacenarse y respaldarse
en la Unidad de Informatica;
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

El pagaré original, la clave interbancaria, el layout, y en su caso el recibo de pago del
préstamo anterior, se anexan al préstamo otorgado y se conservara unicamente en la
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, como soporte a la poliza de egresos;

El comprobante del pago del préstamo anterior con el préstamo actual, seguird
imprimiéndose en papel media carta con un tanto, el original para el derechohabiente y
la copia para la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto, cumpliendo con ello el
fundamento legal correspondiente;

La transferencia bancaria individual por préstamo solicitado se imprimird en un tanto
mismo que serd remitido a la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto para su
resguardo;

El listado de las transferencias bancarias operadas durante el dia se imprimira en dos
tantos, remitiéndose a la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto para su resguardo
y a la Subdireccion de Caja para su control de egresos;

La ministraciébn por concepto de préstamos se realizard mediante transferencia
bancaria, salvo los casos de excepcion; en que por seguridad administrativa o legal se
requiera de la emision de cheque.

La transferencia se realizard una vez que se esté debidamente requisitada, de
conformidad con la normatividad existente para ello. y,

La Direcciéon de Planeacion y Finanzas atendera cualquier situacién que ocurra derivada
de la transferencia electronica a la tarjeta asignada, siempre y cuando esta haya sido
operada correctamente.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Préstamos a Corto.

1.4 Fundamento Legal:

« Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan y su Reglamento Interior.

* Ley General de Titulos y Operaciones de Créditos.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Michoacan de
Ocampo y su Reglamento.

* Ley de archivos administrativos e histéricos del Estado de Michoacan de Ocampo y
sus Municipios.

* Reglamento para el Otorgamiento de Prestaciones de la Direcciobn de Pensiones
Civiles del Estado de Michoacan

» Cadigo de Comercio.

* Acuerdos de la Junta Directiva.

« Acuerdo de Austeridad, Racionalidad, Disciplina en el Gasto Publico y Modernizacion

de la Administracion Publica del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Préstamos a Corto Plazo

Cadigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-01

Unidad Responsable:

Subdireccion de Préstamos a Corto Plazo

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita verbalmente informacién para | Derechohabiente | Solicitud Verbal. |Informacién
la obtencién de un préstamo a corto|o Gestor. proporcionada.
plazo.

2 |Informa al derecho habiente los|Personal de la Informacion Obtencion del
requisitos y condiciones necesarios | Subdireccién de | proporcionada. D.P.C.E. para
para el tramite, y le requiere el dltimo | Préstamos a verificar en el
talbn de cheque para obtener su|Corto Plazo. SISCAP.
D.P.C.E.

3 | Verifica en la base de datos SISCAP el | Personal de la Obtencion del Informacion
fondo de pensiones acumulado vy |Subdireccion de |DCP para proporcionada.
adeudos del derechohabiente, | Préstamos a verificar en el
evaluando si califica en el otorgamiento | Corto Plazo. SISCAP.
del préstamo, en caso de tener otros
préstamos lo remite a la ventanilla de
créditos a la par de la misma
Subdireccién.

4 | Solicita verbalmente el préstamo a|Derechohabiente | Informacién Documentacion
corto plazo y entrega la documentacion | o Gestor. proporcionada. completa
necesaria completa acordando monto y establecida en
periodo de pago. requisitos.

5 |Recibe documentacion  completa, | Personal de la Base de datos Pagaré con
Opera el movimiento en la base de | Subdireccion de |SISCAP. formato
datos de SISCAP, imprime pagaré y |Préstamos a universal de
solicita verificacion de datos y firma del | Corto Plazo. Préstamo a
derechohabiente. Corto Plazo

firmado y
requisitado.

6 |Verifica firma del pagaré contra su|Personal de la Pagaré con Pagaré con
identificaciéon oficial con fotografia del|Subdireccién de |Formato de Formato
derechohabiente, si no coincide le pide | Préstamos a Préstamo a Universal de
ponga su huella digital. Corto Plazo. Corto Plazo Préstamo a

firmado y Corto Plazo

requisitado. firmado,
requisitado y
verificado.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 | Recibe pagaré con formato firmado y | Personal de la Pagaré con Una copia del
verificado, entregando al | Subdireccion de | Formato pagaré sin
derechohabiente o gestor un tanto del | Préstamos a universal de valor entregado
pagaré con la leyenda copia sin valor. | Corto Plazo. Préstamo a al

Corto Plazo derechohabient
firmado, e o gestor.
requisitado y

verificado.

8 |Imprime Relacion de Pagarés, verifica | Subdirector de |Pagarésy Solicitud de
contra los pagarés fisicos y los turna | Préstamos a documentacion | transferencia
junto con la documentacién aportada | Corto Plazo. aportada. bancaria,
por el derechohabiente o gestor para la pagarés y
transferencia bancaria. documentacién

anexa.

9 |Recibe la solicitud de transferencia |Personal de la Solicitud de Solicitud de
bancaria y documentacion anexo de 9 | Subdireccién de | transferencia transferencia
a 13:30 horas, debidamente firmada | Caja. bancaria, bancaria,
por el Subdirector de Préstamo a Corto pagarés y pagarés 'y
Plazo. documentacion | documentacion

anexa. anexa, sellada
de recibido.

10 |Revisa la  documentacién  para| Personal de la Solicitud de Solicitud de
determinar si  estd  debidamente | Subdireccion de |transferencia transferencia
requisitada. Caja. bancaria, bancaria,

pagarésy pagarés y
documentacién | documentacion
anexa, sellada anexa,

de recibido. revisada.

11 | ¢Existen observaciones de rechazo? Personal de la Solicitud de Solicitud de
Si: Subdireccién de | transferencia transferencia
Registra su devolucién y lo regresa con Caja. bancaf'a’ bancapa,
anotaciones de las observaciones bagaresy pagaresy -
correspondientes realizadas a la documenta_luon documentacion
Subdireccién de Préstamos a Corto anexa, revisada. - | anexa,

rechazada.
Plazo

12 | Requisita adecuadamente las | Personal de la Solicitud de Reposicion de
observaciones realizadas por la | Subdireccion de |transferencia procedimiento.
Subdireccion de Caja y reponen |Préstamos a bancaria,
procedimiento. Corto Plazo. pagarésy

documentacion
anexa,
rechazada.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

13 | ¢ Existen observaciones de rechazo? Personal de la Solicitud de Cuentas
No: Subdireccion de | transferencia interbancarias
Se hacen los archivos para dar de alta Caja. bancapa, plr%cesadas en
las cuentas interbancarias en el portal bagaresy €lbanco
del banco y se registra el alta en el documentacion

y 9 anexa, revisada.
banco.

14 |Realiza archivos correspondientes para | Personal de la Solicitud de Transferencia
transferencia, imprimen los recibos | Subdireccion de |transferencia realizada
correspondientes y carga base de|Caja bancaria,
datos al portal del banco y se procede pagarésy
a realizar la transferencia. documentacion

anexa, revisada
15 |Recibe transferencia. Derechohabiente | Transferencia Layout
0 Gestor realizada individual de la
transferencia

16 |Imprime el layout global e individual, | Personal de la Layout individual | Impresion de
anexa a cada documento su layout, | Subdireccion de |dela layout con
revisa que los anexos correspondan | Caja transferencia documento
con el layout, se imprime, firman y se integrado
sella el recibo de adeudos anteriores. revisados y

sellados

17 |Captura en el SISCAP la fecha de pago | Personal de la Impresién de Captura en
a cada derechohabiente para que |Subdireccion de |layout con SISCAP fecha
aparezca su adeudo en su cuenta|Caja documento de pago en
individual. integrado Cta. individual

revisados y
sellados

18 |Turna relaciébn de Transferencias | Personal de la Transferencias Relacion de
realizadas por concepto de préstamo, | Subdireccién de |realizadasy transferencias
original de Pagarés y documentacion | Caja documentacion | entregadas, y
anexa a la  Subdireccion de anexa documentacion
Contabilidad y Presupuesto. anexa, turnada

19 |Valida en el SISCAP, concilia, registra | Subdirector de Relacién de Registro, Poliza
en poliza concentradora, archiva y |Contabilidady transferencias Concentradora
resguarda. Presupuesto entregadas, y

documentacion
anexa, turnada
Fin de procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Derechohabiente o
Gestor

Personal de la
Subdireccion de

Subdirector de
Préstamos a Corto

Personal de la
Subdireccién de Caja

Préstamos a Corto Plazo
Plazo
Informa al

Solicita verbalmente
informacion para la

\ 4

obtencién de un préstamo
a corto plazo

Solicita verbalmente el
préstamo a corto plazo y

entrega la documentacion |

derechohabiente los
requisitos y condiciones
necesarios para el tramite,
y le requiere el ultimo
talén de cheque para

obtener su D.P.C.E

!

necesaria completa
acordando monto y
periodo de pago

Verifica en la base de
datos SISCAP el fondo de
pensiones acumulado y
adeudos del derecho
habiente, evaluando si
califica en el otorgamiento
del préstamo, en caso de
tener otros préstamos lo
remite a la ventanilla de
créditos a la par de la
misma subdireccion

Recibe documentacion
completa, Opera el
movimiento en la base de
datos de SISCAP, imprime
pagaré y solicita
verificacion de datos y
firma del derechohabiente

A

Verifica firma del pagaré
contra su identificacion
oficial con fotografia del
derechohabiente, si no
coincide le pide ponga su
huella digital

v

Recibe pagaré con
formato firmado y
verificado, entregando al
derechohabiente o gestor
un tanto del pagaré con la

leyenda copia sin valor

Imprime Relacién de
Pagarés, verifica contra
los pagarés fisicos y los

turna junto con la
documentacion aportada
por el derechohabiente o
gestor para la
transferencia bancaria

Recibe la solicitud de
transferencia bancaria y
» | documentacion anexo de 9

a 13.30 horas debidamente
firmada por el Subdirector
de Préstamo a Corto Plazo

A
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Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto

Derechohabiente o
Gestor

Personal de la
Subdireccion de
Préstamos a Corto
Plazo

Personal de la Subdireccion
de Caja

Revisa la documentacion

Requisita adecuadamente
las observaciones
realizadas por la
Subdireccién de Caja 'y
reponen procedimiento

realizadas a la Subdireccion de
‘_

Recibe transferencia

para determinar si esta
debidamente requisitada

v

No

¢ Existen
observaciones
de rechazo?

Registra su devolucién y lo
regresa con anotaciones de las
observaciones correspondientes

Préstamos a Corto Plazo

Se hacen los archivos para dar
de alta las cuentas
interbancarias en el portal del N
banco y se registra el alta en el

banco

v

Realiza archivos correspondientes
para transferencia, Imprimen los
recibos correspondientes y Carga

Valida en el SISCAP,
concilia, registra en
pdliza concentradora,
archiva y resguarda

base de datos al portal del banco y
se procede a realizar la transferencia

Imprime el layout global e
individual, Anexa a cada
documento su layout, revisa que

los anexos correspondan con el
layout, se imprime, firman y se

v

Captura en el SISCAP la fecha de
pago a cada derechohabiente
para que aparezca su adeudo en
su cuenta individual

v

Turna relacion de Transferencias
realizadas por concepto de

préstamo, original de Pagarés y
documentacién anexa a la
Subdireccién de Contabilidad y
Presupuesto
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Indemnizacion por Retiro
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DP-02
Unidad Responsable: Subdireccion de Préstamos de Corto Plazo

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar una indemnizacioén por retiro al servidor publico que sin tener derecho a
jubilacién o pension se separa definitivamente del servicio y/o a los familiares del servidor
publico fallecido.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La indemnizacion por retiro se entregara a solicitud de las personas que fueron
cotizantes al fondo de pensiones, que se retiran del servicio 0 a los familiares en
caso de que este fallezca, y no tenga derecho a una pension;

2. La indemnizacion por retiro correspondera a una cantidad igual a la de las
aportaciones que el trabajador realizé durante el tiempo que prestd sus servicios al
Gobierno del Estado, Instituciones, Organismos Descentralizados o Municipios, y a
los trabajadores que causaron baja antes del 25 de agosto de 2015 se les otorgara
mas un mes de sueldo base si tuviese de 4 a 9 afos cotizados, mas dos meses si
tuviere 9 aflos 0 mas cotizados, afectandose estas percepciones si tuviere algun
adeudo con la Direccion de Pensiones o responsabilidades con los sujetos
obligados;

3. La prestacion prescribe a los cinco afios a partir de la fecha de baja; y a los
trabajadores que causaron baja antes del 25 de agosto de 2015 la prescripcion sera
a los 10 afios;

4. Los requisitos para obtener la prestacién son los siguientes:

e Copia del ultimo talén de cheque de ultima nédmina que cobré como trabajador al
servicio del Gobierno del Estado.

»  Copia del movimiento de baja expedida por la Direccion de Recursos Humanos.

« Copia de identificacion oficial con fotografia (credencial de elector, pasaporte
vigente, cédula profesional y/o cartilla del servicio militar).

e Copia de comprobante de domicilio actualizado.

* En caso de fallecimiento y de no alcanzar pension el beneficiario, presentar copia
de acta de defuncioén, copia acta de nacimiento y de matrimonio o juicio para
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procesar para designacion del beneficiario en caso de no ser el conyuge y de
existir varios beneficiarios con igual derecho.

Copia de identificacion oficial con fotografia de la persona que cobra (credencial
de elector, pasaporte vigente, cédula profesional y/o cartilla del servicio militar).

Copia del estado de cuenta donde aparezca la clabe interbancaria, la cuenta
deberd estar vigente y a nombre del derechohabiente.

En caso de un fallecido la cuenta bancaria deber& estar a nombre del beneficiario
gue cobra el retiro.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Préstamos de Corto Plazo.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan
Reforma a la Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan
Reglamento para el otorgamiento de prestaciones de la Direccion de Pensiones

Civiles del Estado de Michoacan

Rev. 01

26/08/21




Manual de Procedimientos

Direccion de Pensiones Civiles del Estado de
Michoacan

Gobierno de

MICHOACAN

REV: 01

FECHA:26/08/2021

HOJA: 29

DE: 304

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Indemnizacion por Retiro

Cadigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-02

Unidad Responsable:

Subdirecciéon de Préstamos de Corto Plazo.

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita verbalmente informacion sobre | Derechohabiente. | Requisitos. Solicitud verbal.
la indemnizacion por retiro en la
Subdirecciéon de Préstamos a Corto
Plazo.

2 |Entrega al derechohabiente la relaciéon | Personal de la Solicitud verbal | Relacion de
de requisitos. Subdireccién de requisitos.

Préstamos a
Corto Plazo.

3 | Recibe requisitos y revisa en el sistema | Personal de la Relacion de Monto de la
(SISCAP) que no tenga adeudos con la | Subdireccion de | requisitos. indemnizacion.
Institucion. Préstamos a

Corto Plazo.

4 |Captura en el sistema (SISCAP) la|Personal dela Monto de la Captura en

indemnizacion por retiro. Subdireccién de | indemnizacion. | SISCAP.
Préstamos a
Corto Plazo.

5 |Imprime documento de entrega de |Personal de la Captura en Documento de

indemnizacion por retiro. Subdireccién de | SISCAP. entrega de
Préstamos a indemnizacion
Corto Plazo. por retiro.

6 | Recaba firmas del derechohabiente, del | Personal de la Documento de | Documento de
Subdirector de Préstamos a Corto|Subdireccién de |entrega de entrega de
Plazo y firma el ejecutor del|Préstamos a indemnizacion |indemnizacién
movimiento. Corto Plazo. por retiro. por retiro debida-

mente requisita-
do.

7 |Turna a la Subdireccion de Caja la|Personal de la Documentacién | Documentacion
documentacion de entrega de | Subdireccion de cotejada.
indemnizacion por retiro para | Préstamos a
elaboracion de la transferencia. Corto Plazo.

8 |Recibe la solicitud de transferencia | Personal de la Solicitud de Solicitud de
bancaria y documentacién anexa de 9 a | Subdireccién de |transferencia transferencia
13:30 horas, debidamente firmada por | Caja. bancaria y bancaria y
el Subdirector de Préstamo a Corto documentaciéon | documentacion
Plazo. anexa. anexa, sellada de

recibido.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

9 |Revisa la documentacion  para|Personal de la Solicitud de Solicitud de
determinar si  estd  debidamente | Subdireccion de | transferencia transferencia
requisitada. Caja. bancaria y bancaria y

documentacion | documentacion
anexa, sellada |anexa, revisada.
de recibido.

10 | ¢ Existen observaciones de rechazo? Personal de la Solicitud de Solicitud de
Si- Subdireccion de | transferencia | transferencia
Registra su devolucién y lo regresa con Caja. bancaria y bancaria y

gistr y grese documentacion | documentacion
anotaciones de las observaciones
; . anexa, anexa,
correspondientes realizadas a la revisada rechazada
Subdirecciébn de Préstamos a Corto ’ '
Plazo

11 | Requisita adecuadamente las | Personal de la Solicitud de Reposicion de
observaciones realizadas por la|Subdireccion de |transferencia procedimiento.
Subdireccibn de Caja y reponen |Préstamos a bancaria y
procedimiento. Corto Plazo. documentacién

anexa,
rechazada.

12 | ¢ Existen observaciones de rechazo? Personal de la Solicitud de Cuentas
No: Subdireccién de | transferencia | interbancarias
Se hacen los archivos para dar de alta Caja bancaria y - procesadas en el

i X documentacién | banco
las cuentas interbancarias en el portal
) anexa,
del banco y se registra el alta en el :
revisada.
banco

13 | Realiza archivos correspondientes para | Personal de la Solicitud de Transferencia
transferencia, Imprimen los recibos | Subdireccion de |transferencia realizada
correspondientes y carga base de datos | Caja bancaria y
al portal del banco y se procede a documentacién
realizar la transferencia anexa,

revisada

14

Recibe transferencia.

Derechohabiente

Transferencia

Layout individual

o Gestor realizada de la
transferencia
15 | Imprime el layout global e individual, | Personal de la Layout Impresién de
anexa a cada documento su layout, | Subdireccion de |individual de la |layout con
revisa que los anexos correspondan | Caja transferencia documento
con el layout, se imprime y firman. integrado
revisados y
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sellados
No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
16 | Captura en el SISCAP la fecha de pago | personal de la Impresion de | Captura en
a cada derechohabiente para que|sypdireccion de |layout con SISCAP fecha de
individual. integrado individual
revisados y
sellados
17 |Turna relacion de Transferencias | Personal de la Transferencias | Relacion de
realizadas por concepto de | Subdireccion de |realizadas y transferencias
indemnizacion por retiro, y | Caja documentacién | entregadas, y
documentacion anexa a la Subdireccion anexa documentacion
de Contabilidad y Presupuesto. anexa, turnada
18 | Valida en el SISCAP, concilia, registra | Subdirector de Relacion de Registro, Pdliza
en péliza concentradora, archiva vy |Contabilidad y transferencias | Concentradora
resguarda. Presupuesto entregadas, y
documentacion
anexa, turnada
Fin de procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Derechohabiente o
Gestor

Personal de la
Subdireccién de

Subdirector de
Préstamos a Corto

Personal de la
Subdireccion de Caja

informacion sobre la

indemnizacion por retiro en
la Subdireccién de

Préstamos a Corto Plazo

derechohabiente la
relacion de requisitos

v

Recibe requisitos y revisa
en el sistema (SISCAP)
que no tenga adeudos con
la Institucion

v

Captura en el sistema
(SISCAP) la indemnizacién
por retiro

v

Imprime documento de
entrega de indemnizacion
por retiro

v

Recaba firmas del
derechohabiente, del
Subdirector de Préstamos
a Corto Plazo y firma el
ejecutor del movimiento

\4

Turna a la Subdireccion de

Caja la documentacion de

entrega de indemnizacion

por retiro para elaboraciéon
de la transferencia

Préstamos a Corto Plazo
Plazo
Solicita verbalmente
Entrega al

Recibe la solicitud de
transferencia bancaria y
documentacion anexa de 9
a 13:30 horas,

v

debidamente firmada por
el Subdirector de
Préstamo a Corto Plazo
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Subdirector de
Contabilidad y

Derecho habiente o
Gestor

Personal de la
Subdireccién de

Personal de la Subdireccion
de Caja

Presupuesto Préstamos a Corto
Plazo
Revisa la documentacion
para determinar si esta
debidamente requisitada
No
¢ Existen
observaciones >
de rechazo?
Si
Requisita - L -
adecuadamente las Registra su devolgmon y loregresa
observaciones con anotaciones de las

realizadas por la
Subdireccién de Caja 'y
reponen procedimiento

—® observaciones correspondientes

realizadas a la Subdireccion de
Préstamos a Corto Plazo

Recibe transferencia

Realiza los archivos para dar de

alta las cuentas interbancarias
en el portal del banco y se -
registra el alta en el banco

v

Realiza archivos correspondientes
para transferencia, Imprimen los
recibos correspondientes y carga

Valida en el SISCAP,
concilia, registra en péliza
concentradora, archiva y
resguarda

base de datos al portal del banco y
se procede a realizar la transferencia

Imprime el layout global e
individual, Anexa a cada

documento su layout, revisa que
los anexos correspondan con el
layout, se impime y firman

Captura en el SISCAP la fecha de
pago a cada derechohabiente
para que aparezca su movimiento
en su cuenta individual

v

Turna relacion de Transferencias
realizadas por concepto de
indemnizacién por retiro, y

documentacion anexa a la
Subdireccién de Contabilidad y
Presupuesto

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Constancia de Contribucion al Fondo de pensiones

Cadigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-03
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Unidad Responsable: Subdireccion de Préstamos de Corto Plazo

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Proporcionar Constancia de Contribucion que tienen los servidores publicos contribuyentes al
fondo de Pensiones Civiles.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se otorgaran Constancias de contribucion al fondo de pensiones, para asuntos de
caracter generala los derechohabientes, con la finalidad de que acrediten que son
contribuyentes al fondo de pensiones, a excepcidn de los jubilados y pensionados.

2. El plazo de entrega de las constancias de contribucion al fondo de pensiones sera de
1 dia habil.

3. El presente plazo podra ampliarse en caso de que se incrementen las solicitudes por
motivo de programas, proyectos 0 acciones institucionales que requieran el
certificado de cotizacion; y,

4. Los requisitos establecidos para obtener una constancia de contribucién al fondo de
pensiones son los siguientes:

* Solicitud de constancia de contribucion al fondo de pensiones (formato
entregado por la Institucion).

* Copia del tltimo talén de cheque de pago.

« Copia de la identificacion oficial con fotografia del derechohabiente (credencial
de elector, cédula profesional, pasaporte vigente y/o cartilla del servicio militar).

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Préstamos de Corto Plazo.
1.4 Fundamento Legal:

* Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.

* Reglamento Interior de Direccion de Pensiones Civiles del Estado.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Constancia de Contribucién al Fondo de pensiones

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-03

Unidad Responsable:

Subdireccion de Préstamos de Corto Plazo

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita la constancia de contribucién | Derechohabiente | Solicitud de Solicitud de
en la Subdireccion de Corto Plazo. servicio. certificado de

contribucion.

2 |Pide dltimo talon de cheque al|Personal de Solicitud de Solicitud de
derechohabiente. Ventanilla servicio. constancia de

Especial de la contribucién.
Subdireccion de

Préstamos de

Corto Plazo.

3 |Imprime Constancia de Contribucién | Personal de Solicitud de Impresioén de la

directamente de la base de datos. ventanilla constancia de Constancia de
especial de la contribucion. Contribucion al
Subdireccién de fondo de
Préstamos de pensiones.
Corto Plazo.

4 |Turmma a firma la constancia de|Personal de Impresion de la | Impresion de la
contribucibon a la Direccion de | Ventanilla Constancia de Constancia de
Prestaciones. Especial de la Contribucion al Contribucion al

Subdireccién de |fondo de fondo de
Préstamos de pensiones. pensiones
Corto Plazo. turnada.

5 |Valida y firma las constancias de | Director de Impresion de la | Constancia de

contribucion. Prestaciones. Constancia de contribucién
Contribucion al firmada.
fondo de
pensiones
turnada.

6 |Separa en orden alfabético sella y|Personal de Constancia de Constancia de
entrega 1 tanto de la constancia de |ventanilla contribucién contribucion
contribucion. especial de la firmada. firmada,

Subdireccién de entregada y
Fin del procedimiento Préstamos de archivada.
Corto Plazo.
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3. FLUJOGRAMA.
Derechohabiente. Personal de Ventanilla Especial Director de Prestaciones.

de la Subdireccion de Préstamos
de Corto Plazo.

Inicio

v

Solicita la Constancia de
contribucion en la
subdireccién de Corto Plazo

Pide Ultimo talén de cheque
al derechohabiente

Imprime Constancia de
Contribucién directamente
de la base de datos

l

Turna a firma la - - ]
constancia de Valida y firma las constancias

contribucién a la de contribucion
direccién de prestaciones

Separa en orden alfabético
Sella 'y entrega 1 tanto de la
constancia de contribucion

A

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Certificados de Cotizacion al Fondo de Pensiones

Cadigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-04

Unidad Responsable:

Subdireccion de Préstamos de Corto Plazo

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar Certificados de Cotizacion al Fondo de Pensiones por la antigiiedad que tienen

los servidores publicos contribuyentes al fondo de Pensiones Civiles.

1.5 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Se otorgaran Certificados de cotizaciones al fondo de pensiones, a los
derechohabientes, exclusivamente para el trdmite de una jubilacion o pension, en el cual
se validara el tiempo efectivo de aportacion al fondo de pensiones que hubiese
realizado en términos de la Ley de Pensiones Civiles.

El plazo de entrega de las constancias de contribucion al fondo de pensiones sera de 1
dia habil, en el caso de los certificados de cotizaciones al fondo de pensiones sera de
hasta 5 dias hébiles y para las actualizaciones sera en 3 dias hébiles.

El presente plazo podra ampliarse en caso de que se incrementen las solicitudes por
motivo de programas, proyectos o acciones institucionales que requieran el certificado
de cotizacion; y,

Los requisitos establecidos para obtener una constancia de contribucion al fondo de
pensiones son los siguientes:

Solicitud de constancia de contribucion al fondo de pensiones (formato entregado por la
Institucion).

Copia del dltimo talén de cheque de pago.

Copia de la identificacion oficial con fotografia del derechohabiente (credencial de
elector, cédula profesional, pasaporte vigente y/o cartilla del servicio militar).

Los requisitos establecidos para obtener el certificado de cotizacion al fondo de
pensiones son los siguientes:

Solicitud de Certificado de Cotizaciones al Fondo de Pensiones (formato entregado por
la Institucion).

Copia del dltimo talon de cheque de pago.

Copia de la identificacion oficial con fotografia del derechohabiente (credencial de
elector, cédula profesional, pasaporte vigente y/o cartilla del servicio militar).
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« En caso de actualizacién del certificado de cotizaciones, presentar copia del certificado
de cotizaciones emitido con anterioridad.

1.6 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Préstamos de Corto Plazo.
1.7 Fundamento Legal:

* Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.

* Reglamento Interior de Direccion de Pensiones Civiles del Estado.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Certificado de Cotizacién al Fondo de Pensiones.

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-04

Unidad Responsable:

Subdireccion de Préstamos de Corto Plazo

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita Certificado de cotizacion en la| Derechohabiente Solicitud de Solicitud del
Subdireccién de Préstamos a Corto Plazo y servicio. Certificado de
entrega documentacion. cotizacion.

2 | Consulta base de datos para verificar si ya | Personal de Solicitud del Tiempo de
fue emitido algun certificado previamente o | Ventanilla Especial | Certificado de entrega del
es por primera ocasion. de la Subdireccion | cotizacion documento.

de Préstamos de verificada.
Corto Plazo.

3 | Separan las solicitudes en actualizaciones y | Personal de Tiempo de entrega | Separacion de

de primera ocasion. Ventanilla Especial | del documento. solicitudes por
de la Subdireccion modalidad.
de Préstamos de
Corto Plazo.

4 | Registra solicitudes en el control de entrega | Personal de Separacién de Control de
de tarjetas el nombre del derechohabiente y | Ventanilla Especial | solicitudes por certificados.
la fecha de solicitud. de la Subdireccion | modalidad.

de Préstamos de
Corto Plazo.

5 | Distribuye entre las ventanillas de atencién | Personal de Control de Distribucion de

las solicitudes para su elaboracién. Ventanilla Especial | certificados. solicitudes para
de la Subdireccion su elaboracién.
de Préstamos de
Corto Plazo.

6 |Consulta las tarjetas digitalizadas y se |Personal de la Distribucion de Consulta de
imprimen para elaboracién del certificado de | Subdireccién de solicitudes para su | tarjetas
cotizacién en caso de ser necesario se | Préstamos de elaboracion. digitalizadas y
solicitaran las tarjetas originales al archivo | Corto Plazo. originales.
de concentracion.

7 | Elabora el certificado de cotizaciones, lo | Personal de la Consulta de Certificados de
guarda como respaldo en una carpeta de | Subdireccién de tarjetas cotizaciones para
consulta, e imprimira el mismo en dos | Préstamos de digitalizadas y su revision
tantos. Corto Plazo. originales.

8 | Entregaran los certificados de cotizaciones | Personal de la Certificados de Certificado de
al Subdirector de Préstamos de Corto plazo | Subdireccién de cotizaciones para | cotizaciones
para su revision y se turnara al Director de | Préstamos de Su revision. revisados.
Prestaciones para recabar su firma en el | Corto Plazo.
mismo.

9 |Valida, y firma los certificados de | Director de Certificado de Certificados de
cotizaciones. Prestaciones. cotizaciones cotizaciones

revisados. firmados.

10 | Separa en orden alfabético, sella y entrega | Personal de Certificados de Certificado de
certificado de cotizaciones al | Ventanilla Especial | cotizaciones cotizaciones
derechohabiente en tiempo y forma. de la Subdireccion | firmados. entregado.

Fin del procedimiento de Préstamos de
Corto Plazo.
Rev. 01
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Derechohabiente Personal de Ventanilla Personal de la Director de

Especial de la
Subdireccién de
Préstamos de Corto
Plazo.

Subdireccién de
Préstamos de Corto
Plazo

Prestaciones

Inicio

Solicita Certificado de
cotizacion en la
Subdireccion de

Préstamos a Corto Plazo y
entrega documentacion

Consulta base de datos
para verificar si ya fue
emitido algun certificado
previamente o es por
primera ocasion.

Separan las solicitudes en
actualizaciones y de
primera ocasion

v

Registra solicitudes en el
control de entrega de
tarjetas el nombre del
derechohabiente y la

fecha de solicitud

A

Distribuye entre las
ventanillas de atencion las
solicitudes para su
elaboracion

Consulta las tarjetas
digitalizadas y se imprimen
para elaboracién del
certificado de cotizacién en

Separa en orden
alfabético, sella y entrega
certificado de
cotizaciones al
derechohabiente en
tiempo y forma

caso de ser necesario se
solicitaran las tarjetas
originales al archivo de
concentracion

A

Elabora el certificado de
cotizaciones, lo guarda
como respaldo en una
carpeta de consulta, e

imprimira el mismo en dos
tantos

v

Entregaran los certificados
de cotizaciones al
Subdirector de Préstamos
de Corto plazo para su
revisién y se turnara al
Director de Prestaciones
para recabar su firma en el

mismo.

Valida, y firma los
certificados de

cotizaciones

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Préstamos con Liquidez Hipotecaria

Caddigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-05

Unidad Responsable:

Subdireccion de Créditos con Garantia Hipotecaria

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar préstamos con Liquidez hipotecaria los servidores publicos contribuyentes al

fondo de Pensiones Civiles, que hayan cotizado un afio como minimo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Se otorgara el préstamo siempre y cuando haya cotizado un afio como minimo al
fondo de pensiones;

El otorgamiento de préstamos con Liquidez Hipotecaria de los trabajadores temporales
estara sujetos al analisis de la Direccion de Pensiones y al acuerdo respectivo de la
Junta Directiva,

El monto del préstamo a otorgar sera hasta $300,000.00 trescientos mil pesos 00/100
M.N. con descuentos del 30%, 35%, 40%,45% y 50% del salario base de cotizacion y
a un plazo de hasta 15afios, segun el salario base de cotizacion del derechohabiente y
el valor del inmueble;

En el caso de Jubilados y Pensionados sera de hasta $80,000.00, ochenta mil pesos
00/100 M.N. siempre y cuando no cuenten con mas de setenta afios de edad, con un
plazo maximo de 6 afios a pagar o 144 quincenas, con un interés anual global del 9%;

El préstamo no excedera del 90% del valor comercial;

Para los efectos de la constitucion del fondo de seguro en sus diversas modalidades
los servidores publicos, pensionados o jubilados aportaran el siguiente porcentaje
anual calculado sobre el monto total del préstamo otorgado:

Liquidez
Servidores publicos 2%
Jubilados y pensionados 2%

El interés ordinario sera del 9% anual global sobre el monto total otorgado y un seguro
hipotecario del 2% anual global, asi como el 18% en caso de moratoria sobre el capital
vencido;
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10.

11.

12.

13.

14,
15.

16.

17.

En ningln caso habra lugar a la devolucién o la bonificacion de las aportaciones que
los servidores publicos hagan para constituir el fondo de seguro;

No operara el beneficio del fondo de seguro:(En caso de suicidio del acreditado o
lesiones autoinflingidas, cuando al solicitar el crédito con Liquidez Hipotecaria,
padezca una enfermedad en periodo terminal y cuando el acreditado no se encuentre
al corriente en el pago de sus parcialidades en los términos establecidos en el contrato
respectivo);

todo afiliado que solicite un préstamo con Liquidez Hipotecaria, manifestara por escrito
gue no tiene conocimiento de padecer ninguna enfermedad terminal;

El préstamo sera de tal manera que los abonos para reintegrar la cantidad prestada,
sus intereses y el seguro, sumados a los descuentos que deban hacerse por cualquier
otro adeudo a favor de la Direccion de Pensiones Civiles, no excedan del 50% del
sueldo base del derechohabiente, salvo acuerdo de la H. Junta Directiva;

Se podra renovar el préstamo de Liquidez Hipotecaria Unicamente cuando haya
transcurrido la mitad del plazo por el que fue concedido y se encuentren cubiertos los
abonos correspondientes a dicho periodo;

El servidor publico, pensionado o jubilado podrd solicitar por escrito un nuevo
préstamo a la par de un tipo de préstamo vigente distinto al solicitado. Si las sumas de
ambos descuentos superan el 50% del salario base de cotizacion debera comprobar
ingresos adicionales permanentes al salario base de cotizacion previo apoyo de su
representacion sindical cuando esto proceda,;

El préstamo otorgado podra ser a la par de un préstamo hipotecario;

En caso de contar con un adeudo anterior al momento de tramitar el préstamo con
Liquidez Hipotecaria, se descontard la cantidad adeudada de lo solicitado y se
entregara recibo de liquidacién del adeudo anterior;

Los servidores publicos que causen baja al servicio del Gobierno del Estado, o que por
cualquier otra causa no se le puedan realizar via ndbmina los descuentos respectivos
durante la vigencia del préstamo, deberan cubrir los pagos quincenales en las
ventanillas de caja de la Direccién de Pensiones o en su caso mediante deposito en la
cuenta que sea sefialada para tal efecto sin necesidad de requerimiento previo;

Reglas de operacion para los contratos por préstamos de Liquidez Hipotecaria;

» El perito valuador, entregard los avalios comerciales por concepto de préstamos de
Liquidez Hipotecaria locales al dia habil siguiente de su solicitud.

e La Subdireccion de Créditos con Garantia Hipotecaria, remitira al Enlace Juridico
antes de las 16:00 horas, los expedientes debidamente integrados para elaboracion
de contrato.

* Entregard a la Subdireccion de Créditos con Garantia Hipotecaria los contratos
debidamente firmados y requisitados por los funcionarios que intervienen en
horariode14:30 a 15:00 horas.
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Si en un plazo de 15 dias habiles el Derechohabiente no acude a la Subdireccion
de Créditos con Garantia Hipotecaria a firmar el contrato éste se cancela.

La Subdireccién de Créditos con Garantia Hipotecaria serd la responsable de
programar ante la Subdireccion de Caja y Direccion de Planeacién y Finanzas, la
entrega del préstamo, con el siguiente horario:

a) Los contratos registrados ante el Instituto Registral y Catastral del Estado de
Michoacan de Ocampo y recibidos antes de las 13:30 horas por la
Subdireccién de Créditos con Garantia Hipotecaria y procesados mediante
transferencia bancaria o que por seguridad administrativa o legal deban ser
programados mediante la emisién de cheque, se programara la entrega del
préstamo ante la Subdireccién de Caja, en horario de 14:00 a 15:00 horas.

b) Los contratos registrados ante el Instituto Registral y Catastral del Estado de
Michoacan de Ocampo y recibidos después de las 13:30 horas por la
Subdireccién de Créditos con Garantia Hipotecaria y que por seguridad
administrativa o legal deban ser programados mediante la emision de cheque,
se programa ante la Subdireccién de Caja la entrega a partir de las 9:30 horas
del dia hébil siguiente.

Los contratos deberan de llevar anexa la bitacora para el control del procedimiento,
en el cual cada area administrativa llenara y firmara la parte que le corresponde
atender, de conformidad con las reglas de operacion vigentes.

18. Reglas de operacién para la ministracion de préstamos mediante transferencia
bancaria;

La ministracion por concepto de préstamo de Liquidez Hipotecaria se realizara
mediante transferencia bancaria salvo los casos por excepcion; en que por
seguridad administrativa o legal se requiera de la emisién de cheque.

. El pago del préstamo se realizara una vez que se entregue a la Subdireccion
de Créditos con Garantia Hipotecaria, el contrato debidamente inscrito en el
Instituto Registral y Catastral del Estado de Michoacan de Ocampo, de conformidad
con la normatividad existente para ello., asi como copia del Ultimo talon de pago de
némina e identificacién oficial con fotografia (credencial de elector, cédula
profesional, pasaporte vigente o cartilla militar).

La Direccion de Planeacion y Finanzas atendera cualquier situacién que ocurra
derivada de la trasferencia electrénica a la tarjeta asignada, siempre y cuando ésta
haya sido operada correctamente.

19. Para iniciar el trAmite de otorgamiento de préstamo de Liquidez Hipotecaria se debera
presentar ante la Direccion de Pensiones Civiles la documentacién siguiente:

Copia de la escritura de propiedad del inmueble dado en garantia;

* Original del certificado de libertad de gravamen expedido por el Instituto
Registral y Catastral del Estado de Michoacan de Ocampo, a 10 o 20 afios de
acuerdo con la fecha de celebracion de la escritura del inmueble; podra
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recibirse el certificado con gravamenes, siempre y cuando sean de préstamos
otorgados por la Direccion de Pensiones liquidados o vigentes; (vigencia del
certificado un mes).

Avaluo (vigencia dos afios), este puede ser tramitado por la Direccion de Pensiones
con un costo de $400.00 o bien, avalio practicado por perito valuador autorizado
por la Comision Nacional Bancaria y de Valores o por la Secretaria de Finanzas y
Administracién, (anexar documentacion comprobatoria vigente).

Copia del ultimo talén de cheque de pago de nédmina, en el caso de pensionados o
jubilados, copia de la constancia de pago de pension;

Comprobante de domicilio no mayor a dos meses.

Copia del acta de matrimonio, si estd casado bajo sociedad conyugal y si la
propiedad est4 a nombre del deudor solidario se anexan copias de los siguientes
documentos: comprobante de domicilio no mayor a dos meses, acta de matrimonio,
acta de nacimiento, identificacion oficial con fotografia (credencial de elector, cédula
profesional, pasaporte vigente o cartilla militar).

Copia del acta de nacimiento.

Copia de la identificacion oficial con fotografia (credencial de elector, cédula
profesional, pasaporte vigente o cartilla del servicio militar).

Solicitud del préstamo de Liquidez Hipotecaria proporcionada al entregar la
documentaciéon completa.

El inmueble debe ser urbano y estar ubicado en el Estado de Michoacan.

Dos Copias de la clave interbancaria a nombre del servidor publico para la
transferencia bancaria.

Contar con la liqguidez necesaria en el talébn de cheque para el descuento quincenal.

Demas requisitos que la Direccion de Pensiones Civiles considere legalmente
necesarios para el tramite.

En caso de renovacion del préstamo solamente se solicitan los requisitos
siguientes:

- Solicitud de renovacion de préstamo de Liquidez Hipotecaria.
- Copia del ultimo talén de cheque por pago de nédmina del derechohabiente.
- Comprobante de domicilio no mayor a dos meses.

- Original del certificado de libertad de gravamen, expedido por el Registro
Publico de la Propiedad. Por 10 afios si la fecha de escrituracion de la
propiedad no rebasa este tiempo, o por 20 afos si la propiedad es mayor de 10
afos, (vigencia un mes).

- Avallo (vigencia dos afos), este puede ser tramitado por la Direccion de
Pensiones con un costo de $400.00 o bien, avallo practicado por perito
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valuador autorizado por la Comisién Nacional Bancaria y de Valores o por la
Secretaria de Finanzas y Administracion, (anexar documentacion
comprobatoria vigente).

20. Toda la informacion generada en este procedimiento deberd almacenarse y
respaldarse en la Unidad de Informatica; y,

21. Como parte del control interno y de seguimiento al tramite, se deberd registrar en el
“Libro de Control y Seguimiento para préstamos con Garantia Hipotecaria” y en el
Sistema de Seguimiento de Prestamos (SEGPREST), tanto la entrada como la salida
de expediente, en cada una de las diferentes Unidades administrativas que participan
en el proceso del otorgamiento del préstamo.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Créditos con Garantia Hipotecaria.

1.4 Fundamento Legal:

» Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacén.

* Acuerdo de Sesiéon Ordinaria de Junta Directiva del 27 de enero de 1994, se autoriza
en forma unanime, las condiciones generales para este tipo de préstamo.

* Acuerdo de Sesion Extraordinaria de Junta Directiva de fecha 15 de febrero del afio
2005, aprobaron el nuevo esquema para el otorgamiento de los créditos con Garantia
Real.

« Acuerdo de Sesion Ordinaria de la Junta Directiva con fecha de 25 de mayo del 2005,
aprobaron esquema para préstamos Hipotecarios y Garantia Real para otorgarse a
jubilados y pensionados por vejez e invalidez;

* Acuerdo de Sesidn Ordinaria del Maximo Organo de Gobierno, con fecha 27 de abril
del afio 2006, sus integrantes aprobaron un afio como minimo de cotizacion al fondo
de pensiones, para tener derecho a solicitar el préstamo.

» Acuerdo de Sesion Ordinaria de la Junta Directiva con fecha de 22 de octubre del
2015, aprobaron esquema para el otorgamiento de prestaciones.

« Demés acuerdos de la Junta Directiva, que apliquen.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Préstamos con Liquidez Hipotecaria

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-05

Unidad Responsable:

Subdireccién de Créditos con Garantia Hipotecaria

No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita el derechohabiente o Gestor | Derechohabiente | Solicitud de Comienzo del
sindical, tramite de préstamo con |0 Gestor. préstamo con | tramite.
Liquidez Hipotecaria. Liquidez

Hipotecaria.

2 | ;Tramita el Derechohabiente? Derechohabiente Solicit'ud verbal | Informacién

Sj- o Gestor de préstamo Verbal.
: con Liquidez

Solicita verbalmente informacion de Hipotecaria.

Préstamo con Liquidez Hipotecaria.

3 | Consulta en la base de datos SISCAP el | Personal de la Consulta en Derechohabiente
fondo de pensiones acumulado y |Subdireccion de |SISCAP. acepta
adeudos del derechohabiente e informa | Créditos con condiciones.
requisitos y condiciones. Garantia

Hipotecaria.

4 |Entrega Formato de Solicitud de |Personal de la Formato de Formato
préstamo  para  su llenado  al | Subdireccion de | Solicitud para | requisitado.
derechohabiente cuando éste presenta | Créditos con préstamo con
todos los documentos y continua en la | Garantia Liquidez
actividad 6. Hipotecaria. Hipotecaria.

5 | ¢ Tramita el Derechohabiente? Gestor. Sollicitud de Cpm_ienzo del
No: préstamo con | tramite.

’ Liquidez
Tramita el gestor sindical tramite de hipotecaria.
préstamo con Liquidez Hipotecaria.

6 |Recibe documentacion completa y|Personal de la Formato de Expediente
solicita carta poder del derechohabiente | Subdireccion de | Solicitud integrado y
en caso de ser a través de un gestor | Créditos con requisitado y registrado.
sindical. Garantia documentacion

Hipotecaria. requerida.
7 | Revisa y verifica documentacion. Personal de la Expediente Expediente
Subdireccién de |integrado y integrado,
Créditos con registrado. registrado y
Garantia revisado.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Hipotecaria.
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 | ¢Esta correcta la documentacion? Personal de la Expediente Solicitud de
No: Subdireccion de | integrado, correccion de
Requiere al derechohabiente o gestor grédito,s con reg_istrgdoy documentacién.
solicitandole correccion de su arantia revisado.

L Hipotecaria.
documentacion.

9 |Integra la documentacién requerida y |Derechohabiente | Solicitud de Expediente
regresa a la actividad 7. o Gestor. correccion de integrado,

documentacion | registrado.

10 | ¢ Esta correcta la documentacion? Personal de la Expediente Expediente
Si: Subdireccion de | integrado, revisado y

. Créditos con registrado y turnado para
Integra el expediente y se anexan 2 G tia revisado avalto
hojas de impresion del SISCAP, se H_aran . ' '
; . ; : ipotecaria.
registra en libro y sistema, Asigna
ndmero de folio.

11 | Solicita el avalto (1 dias habiles locales | Personal de la Expediente. Expediente con
y 3 dias foraneos), y se devuelve el|Subdireccion de avaluo integrado.
expediente con el avallo. Créditos con

Garantia
Hipotecaria

12 | Tramita el expediente de crédito con |Personal de la Expediente Expediente
Liquidez Hipotecaria: imprimiéndose el | Subdireccién de |integrado. integrado,
estado de cuenta y la corrida financiera, | Créditos con registrado y
se registra en el libro de control y en | Garantia turnado.
SEGPREST su estatus y por dltimo se | Hipotecaria.
turnan (expedientes y libro) para su
autorizacion y visto bueno.

13 |Recibe para firma de autorizacion el|Subdirector de Expediente Expediente
expediente y el libro de control, para ser | Créditos con completo turnado.
enviados a la Subdireccién de Contratos | Garantia revisado y
Estudios y Dictamenes Juridicos, para la | Hipotecaria. autorizado.
formulacion del contrato.

14 | Recibe expediente integrado, registra su | Personal de la Expediente Expediente
entrada y procede a su revision. Subdireccién de | autorizado. revisado y

Contratos registrado.
Estudios y
Dictamenes
Juridicos.
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
15 | ¢ El expediente tiene observaciones? Personal de la Expediente Expediente con

Si: Subdireccion de | revisado y observaciones

. . Contratos registrado. realizadas.
Procede a registrar su devolucién y lo .
X : Estudios y
remite con las observaciones | <. .
correspondientes a la Subdireccion de Dictamenes
P Juridicos.

Créditos con Garantia Hipotecaria.

16

Recibe expediente con observaciones y
procede a dar fiel cumplimiento vy
seguimiento de todas las observaciones
realizadas y regresa a la actividad 14.

Subdirector de
Créditos con
Garantia
Hipotecaria.

Expediente y
observaciones.

Expediente sin
observaciones.

17

¢ El expediente tiene observaciones?
No:

Elabora Contratos de Mutuo con Interés
de Liquidez Hipotecaria; y turna al
Subdirector Juridico para su Visto
Bueno.

Personal de la
subdireccién de
Contratos
Estudios y
Dictamenes
Juridicos.

Expediente
requisitado.

Expediente y
Contrato.

18

Recibe expediente integrado y Contrato,
dando Visto Bueno, lo turna al Director
General para recabar firma.

Subdirector de
Contratos
Estudios y
Dictamenes
juridicos.

Expediente y
Contrato.

Expediente y
Contrato con
Visto Bueno
turnado.

19

Firma contratos y los devuelve al
personal de la Subdireccién de Créditos
con Garantia Hipotecaria.

Director General

Expediente y
Contrato con
Visto Bueno.

Expediente y
Contrato con
Visto Bueno y
autorizado.

20 | Recibe expediente con Contrato en tres | Personal de la Expediente con | Contrato turnado
tantos, registra su entrada y recaba | Subdireccion de |contrato. al
firmas del interesado y testigos. Créditos con derechohabiente

Garantia y testigos.
Hipotecaria.

21 |Firma contrato conjuntamente con | Derechohabiente | Contrato Contrato
deudor solidario y testigos en la|o Gestor turnado al Firmado por
Subdireccién de Créditos con Garantia derechohabient | derechohabiente
Hipotecaria. e y testigos. y testigos.

22 | Recibe Contratos requisitados con su |Personal de la Contrato Contrato Firmado
relacion y expedientes; registrando su | Subdireccién de |Firmado por por
entrada y Sella Contratos en todas sus | Créditos con derechohabient | derechohabiente y
hojas. Garantia e y testigos. testigos, sellado y

Hipotecaria. registrado.
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23 | Entrega el contrato en tres tantos al|Personal de la Contrato Contrato
derechohabiente 0 gestor para su|Subdireccion de |firmadoy entregado.
inscripcion en el Registro Pdblico de la | Créditos con sellado.

Propiedad, y registra en su libro de
control y en SEGPREST.

Garantia
Hipotecaria.

24 | Realiza registros ante el registro publico | Derechohabiente | Contrato Contrato inscrito
de la propiedad y regresa a tramite a la | o Gestor. entregado.
Subdireccién de Crédito con Garantia
Hipotecaria.

25 | Recibe el Contrato inscrito, se incorpora | Personal de la Contrato Contrato
al expediente, agenda pago y registra | Subdireccion de |inscrito. integrado al
alta del préstamo en SISCAP. Créditos con expediente y

Garantia programado.
Hipotecaria.

26 | Formula recibo en tres tantos para|Personal de la SISCAP del Recibo para
entrega del préstamo como Unica|Subdireccién de |derechohabient |entrega del
ministracion. Créditos con e. préstamo.

Garantia
Hipotecaria.

27 | Registra alta en el SISCAP e Imprime la | Personal de la Recibo para Registro en
pantalla en la captura individual de datos | Subdireccién de |entrega del SISCAP e
del derechohabiente, y lo anexa al|Créditos con préstamoy impresién de la
expediente. Garantia SISCAP del pantalla.

Hipotecaria. derechohabiente

28 | Recibe Documentos (Recibos, | Subdirector de Recibos, Recibos
expediente y contrato) y pone antefirma | Créditos con expediente y validados y con
de enterado para poder realizar solicitud | Garantia contrato. Vo. Bo.
de transferencias. Hipotecaria.

29

Solicita al derechohabiente dos copias
de su identificacion oficial, del dltimo
talon de pago de ndémina y tarjeta de
débito, los incorpora a los recibos y
recaba la firma del derechohabiente en
los recibos.

Personal de la
Subdirecciéon de
Créditos con
Garantia
Hipotecaria.

Solicitud verbal
de documentos

Documentacion
solicitada y los 3
tantos de recibos

30 | Firma el derechohabiente recibos del | Derechohabiente |3 tantos de 3 tantos de
préstamo. o Gestor recibos. recibos firmados
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

31 | Entrega al derechohabiente 2 tantos del | Personal de la Recibos, Recibo en 2
recibo firmado y copia del contrato|Subdireccion de |solicitud de tanto, solicitud
debidamente firmado y registra en libro | Créditos con trasferenciay | de transferencia
de control y SEGPREST. Garantia Contrato. y copia del

Hipotecaria. Contrato
entregado.

32 |Formula solicitud de transferencia | Personal de la Solicitud para | Solicitud para
bancaria debidamente firmada por el|Subdireccién de |emision de emision de
Capturista y el Subdirector de Créditos | Créditos con transferéncia transferencia de
con Garantia Hipotecaria y envia a la|Garantia bancaria. los préstamos de
Subdireccién de Caja. Hipotecaria. garantia real.

33 |Recibe la solicitud de transferencia | Personal de la Solicitud de Solicitud de
bancaria y documentacion anexo de 9 a | Subdireccién de |transferencia transferencia
13:30 horas, debidamente firmada por el | Caja. bancaria, bancaria,
Subdirector de Créditos con Garantia pagarésy pagarés 'y

Hipotecaria.

documentacion
anexa.

documentacién
anexa, sellada

de recibido.

34 | Revisa la documentacién para | Personal de la Solicitud de Solicitud de
determinar si  estd  debidamente | Subdireccién de |transferencia transferencia
requisitada. Caja. bancaria, bancaria,

pagarésy pagarés y
documentaciéon | documentacion
anexa, sellada |anexa, revisada.
de recibido.

35 | ¢ Existen observaciones de rechazo? Personal de la Solicitud de Solicitud de
Si- Subdireccion de |transferencia | transferencia
Registra su devolucién y lo regresa con Caja. bancaf'a’ bancapa,
anotaciones de las observaciones bagaresy  |pagaresy

; . documentaciéon | documentacion
correspondientes  realizadas a la
Subdireccién de Créditos con Garantia anexa, anexa,
) . revisada. rechazada.
Hipotecaria.

36 | Requisita adecuadamente las | Personal de la Solicitud de Reposicion de
observaciones realizadas por la|Subdireccién de |transferencia procedimiento.
Subdireccibn de Caja y reponen | Créditos con bancaria,
procedimiento. Garantia pagarésy

Hipotecaria. documentacion
anexa,
rechazada.
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

37 | ¢ Existen observaciones de rechazo? Personal de la Solicitud de Cuentas
No: Subdireccion de | transferencia | interbancarias
Se hacen los archivos para dar de alta Caja. bancapa, procesadas en el

! X pagarés 'y banco
las cuentas interbancarias en el portal .
) documentacion
del banco y se registra el alta en el
banco anexa,
' revisada.

38 | Realiza archivos correspondientes para | Personal de la Solicitud de Transferencia
transferencia, Imprimen los recibos | Subdireccion de |transferencia realizada
correspondientes y carga base de datos | Caja bancaria,
al portal del banco y se procede a pagarésy

realizar la transferencia

documentacion
anexa, revisada

39

Recibe transferencia

Derechohabiente

Transferencia

Layout individual

o Gestor realizada de la
transferencia
40 |Imprime el layout global e individual, | Personal de la Layout Impresién de
Anexa a cada documento su layout, | Subdireccion de |individual de la |layout con
revisa que los anexos correspondan con | Caja transferencia documento
el layout, se imprime, firman y se sella el integrado
recibo de adeudos anteriores revisados y
sellados
41 | Captura en el SISCAP la fecha de pago | Personal de la Impresion de Captura en

a cada derechohabiente para que |Subdireccion de |layoutcon SISCAP fecha
aparezca su adeudo en su cuenta|Caja documento de pago en Cta.
individual. integrado individual
revisados y
sellados
42 | Turna relacibn de Transferencias | Personal de la Transferencias | Relacion de

realizadas por concepto de préstamo,
original de Pagarés y documentacion
anexa a la Subdireccion de Contabilidad
y Presupuesto.

Subdireccion de
Caja

realizadas y
documentacion
anexa

transferencias
entregadas, y
documentacién
anexa, turnada

43

Valida en el SISCAP, concilia, registra
en poliza concentradora, archiva vy

Subdirector de
Contabilidad y

Relacion de
transferencias

Registro, Pdliza
Concentradora

resguarda. Presupuesto entregadas, y
documentacion
anexa, turnada
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44 | Turna copia de recibo y copia del|Personal dela Registro en Copia de

comprobante individual de transferencia
a la Subdireccion de Créditos con

Subdireccion de
Contabilidad y

pélizas y
documentacion

recibo y copia
de

Garantia Hipotecaria. Presupuesto. archivada y copia | transferencia
de recibo y de individual y
transferencia expediente.
individual
entregada.
45 |Recibe copia de Recibo, copia de |Personal de la Copia de recibo y | Expediente

comprobante individual de transferencia | Subdireccion de |copia de integrado del
y los archiva en el expediente integrado | Créditos con transferencia derechohabient
del derechohabiente para su | Garantia individual y e.
digitalizacion. Hipotecaria. expediente.

46 | Digitaliza expediente, una vez concluido | Personal de la Expediente Expediente del
el tramite, para su resguardo y|Subdirecciénde |integrado del derechohabient

conservacion.

Fin del procedimiento

Créditos con
Garantia
Hipotecaria.

derechohabiente.

e digitalizado y
archivado.
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3. FLUJOGRAMA.

Derechohabiente o Gestor

Personal de la Subdireccion de
Créditos con Garantia Hipotecaria

Subdirector de Créditos con
Garantia Hipotecaria.

Inicio

Solicita trdmite de préstamo con
Liquidez Hipotecaria

Y

¢ Tramita
derechohabiente?

No

4

Solicita verbalmente
informacién de Préstamo con

Consulta en la base de datos SISCAP
el fondo de pensiones acumulado y

Liquidez Hipotecaria

Tramita el gestor sindical

adeudos del derechohabiente e
informa requisitos y condiciones

v

Entrega Formato de Solicitud de
préstamo para su llenado al

tramite de préstamo con Nl
Liquidez Hipotecaria

derechohabiente cuando éste
presenta todos los documentos

Recibe documentacién completa y
solicita carta poder del

A 4

derechohabiente en caso de ser a
través de un gestor sindical

v

Revisa y verifica documentacion

v

¢ Esta correcta la
documentacion?

Si

Requiere al derechohabiente o

Integra la documentacion requerida <

gestor solicitandole correccion
de su documentacion

Integra el expediente y se
anexan 2 hojas de impresion del
SISCAP, se registra en libro y
sistema, Asigna numero de folio
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Personal de la
Subdireccion de
Créditos con Garantia
Hipotecaria

Subdirector de
Créditos con Garantia
Hipotecaria

Personal de la Subdireccién de
Contratos Estudios y
Dictamenes Juridicos

Subdirector de
Contratos Estudios y
Dictamenes
Juridicos

Solicita el avalto (1 dias
hébiles locales y 3 dias
foraneos), y se devuelve el
expediente con el avalto

v

Tramita el expediente de
crédito con Liquidez
Hipotecaria: imprimiéndose
el estado de cuenta y la
corrida financiera, se
registra en el libro de
control y en SEGPREST su
estatus y por dltimo se
turnan (expedientes y libro)
para su autorizacion y visto

Recibe para firma de
autorizacion el
expediente y el libro de
control, para ser
enviados a la

Subdireccion de
Contratos Estudios y
Dictamenes Juridicos,

para la formulacion del
contrato

Recibe expediente integrado, registra

bueno L | suentraday procede a su revision
" requisitos y condiciones
No
¢El expediente
tiene
observaciones?
Si ¢
Recibe expediente con Procede a registrar su

observaciones y procede devolucion y lo remite con las
a dar fiel cumplimiento y ‘ observaciones
seguimiento de todas las correspondientes a la
observaciones realizadas Subdireccién de Créditos con

Garantia Hipotecaria

Recibe expediente
Elabora Contratos de Mutuo con integrado y Contrato
Interés de Liquidez Hipotecaria; dando Visto Bueno |6
1 y turna al Subdirector Juridico b turna ala Directo}
para su Visto Bueno General para recabar
firma
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Director General

Créditos con Garantia

Personal de la
Subdireccion de

Hipotecaria

Derechohabiente o
Gestor

Subdirector de Créditos
con Garantia Hipotecaria

v

Firma contratos y los

devuelve al personal de la
Subdireccién de Créditos
con Garantia Hipotecaria

Recibe expediente con
Contrato en tres tantos,
registra su entrada y

recabar firmas del
interesado y testigos

Recibe Contratos
requisitados con su
relacion y expedientes;

Firma contrato
conjuntamente con
deudor solidario y

testigos en la
Subdireccion de Créditos
con Garantia Hipotecaria.

A

registrando su entrada y
Sella Contratos en todas
sus hojas

v

Entrega el contrato en tres
tantos al derechohabiente
o gestor para su

inscripcion en el Registro

Realiza registros ante el
registro publico de la
propiedad y regresa a

Publico de la Propiedad, y
registra en su libro de
control y en SEGPREST

Recibe el Contrato
inscrito, se incorpora al

tramite a la Subdireccion
de Crédito con Garantia
Hipotecaria

expediente, agenda pago |4
y registra alta del
préstamo en SISCAP

v

Formula recibo en tres
tantos para entrega del
préstamo como Unica
ministracion

v

Registra alta en el SISCAP
e Imprime la pantalla en la
captura individual de

Recibe Documentos
(Recibos, expediente y
contrato) y pone antefirma
de enterado para poder

datos del
derechohabiente, y lo
anexa al expediente

realizar solicitud de
transferencias
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Derechohabiente o Personal de la Personal de Personal de la Subdireccion
Gestor Subdireccion de Contabilidad y de Caja
Créditos con Garantia Presupuesto
Hipotecaria
Solicita al derechohabiente
dos copias de su
- d hohabi identificacién oficial, del
Flrmge erechona lente tltimo talén de pago de
recibos del préstamo némina y tarjeta de débito,
los incorpora a los recibos
y recaba la firma del
derechohabiente en los
recibos
Entrega al derechohabiente
2 tantos del recibo firmado
y copia del contrato
debidamente firmado y
registra en libro de control
y SEGPREST
Formula solicitud de Recibe la solicitud de
transferencia bancaria transferencia bancaria y
debidamente firmada por documentacion anexo de 9 a 13.30
el Capturista y el horas, debidamente firmada por el
Subdirector de Créditos Subdirector de Crédito con
con Garantia Hipotecaria Garantia Hipotecaria
y envia a la Subdireccién
de Caja *
Revisa la documentacion
para determinar si esta
debidamente requisitada
¢ No
¢Existe
observaciones de
rechazo?
si |
Registra su devolucion y lo
regresa con anotaciones de las
Requisita obgervamone;
adecuadamente las correspondientes realizadas a
observaciones realizadas la Sub((;ilrecctlpnl_t'j_e (iredlt_os con
por la Subdireccion de arantia Ripotecaria.
Caja y reponen
procedimiento . Se hacen los archivos para dar
de alta las cuentas
D < interbancarias en el portal del
banco y se registra el alta en el
banco
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Personal de la Derechohabiente o Subdirector de Personal de la

Subdireccion de Caja Gestor Contabilidad y Subdireccion de

Presupuesto Créditos con Garantia
Hipotecaria
Realiza archivos
correspondientes para
transferencia, Imprimen los Recibe
recibos correspondientes y transferencia

Carga base de datos al portal
del banco y se procede a
realizar la transferencia

Imprime el layout global e
individual, Anexa a cada
documento su layout, revisa
que los anexos correspondan
con el layout, se imprime,
firman y se sella el recibo de
adeudos anteriores

v

Captura en el SISCAP la fecha
de pago a cada
derechohabiente para que
aparezca su adeudo en su
cuenta individual

v

Turna relacion de
Transferencias realizadas por
concepto de préstamo, original
de Pagarés y documentacion
anexa a la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto

Valida en el SISCAP, concilia,
registra en poéliza
concentradora, archiva y
resguarda

\4

T ad b - Recibe copia de Recibo, copia
urna copia de recibo y copla de comprobante individual de

del Zon:probfante |r_1d|V||duaI transferencia y los archiva en el
€ ransierencia a la q expediente integrado del

Subdlereccuip dﬁ. Crtedlto_s con derechohabiente para su
arantia Hipotecaria digitalizacion

v

Digitaliza expediente, una vez
concluido el tramite, para su
resguardo y conservacion

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Préstamos Hipotecarios
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DP-06
Unidad Responsable: Subdireccion de Créditos con Garantia Hipotecaria

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar a los servidores publicos contribuyentes al Fondo de la Direccion de Pensiones
Civiles, que hayan cotizado un afio como minimo, préstamos hipotecarios sobre inmuebles
urbanos para construir, ampliar o mejorar su vivienda, para la liberacion de gravamenes, o

para la adquisicion de terreno o casa habitacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se otorgara el préstamo siempre y cuando haya cotizado un afio como minimo al fondo

de pensiones;

2. El otorgamiento de préstamos hipotecarios, en cualquiera de sus modalidades, de los

trabajadores temporales estaran sujetos al andlisis de la Direccion de Pensiones y al
acuerdo respectivo de la Junta Directiva

. El préstamo se otorgara con las siguientes modalidades:
COMPRA DE CASA HABITACION.

Hasta $450,000.00 cuatrocientos cincuenta mil pesos 00/100 M.N. con descuentos
sujetos desde el 30% hasta el 50% del salario base de cotizacion y un plazo maximo de
15 afios.

COMPRA DE TERRENO.

Hasta $350,000.00 trescientos cincuenta mil pesos 00/100 M.N. con descuentos sujetos
desde el 30% hasta el 50% del salario base de cotizacion y un plazo méaximo de 15
afios.

CONSTRUCCION, MEJORAS O AMPLIACION DE VIVIENDA.

Hasta $350,000.00 trescientos cincuenta mil pesos 00/100 M.N. con descuentos sujetos
desde el 30% hasta el 50% del salario base de cotizacion y un plazo méaximo de 15
afos.

LIBERACION DE GRAVAMEN NORMAL.

Hasta $450,000.00 cuatrocientos cincuenta mil pesos 00/100 M.N. con descuentos
sujetos desde el 30% hasta el 50% del salario base de cotizacion y un plazo méaximo de
15 afios.
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LIBERACION DE GRAVAMEN CONSTITUIDO POR MOTIVO DE LA ADQUISICION DE
VIVIENDA.

Hasta $400,000.00 cuatrocientos mil pesos 00/100 M.N. con descuentos sujetos desde
el 30% hasta el 50% del salario base de cotizacion y un plazo méaximo de 15 afios.

En el caso de Jubilados y Pensionados sera de hasta $80,000.00, siempre y cuando no
rebase los 65 afios de edad; con descuentos desde el 30% hasta el 50% de la
percepcion por concepto de pension para jubilados y pensionados;

5. El préstamo no excedera del 90% del valor comercial;

6. El interés sera del 8% anual global sobre el monto total otorgado, un seguro

10.

11.

12.

13.

hipotecario del 2% anual global sobre el monto total del préstamo y no habra
devolucion; aun y cuando se cubra anticipadamente el préstamo; asi como el 18% en
caso de moratoria sobre el capital vencido.

Para los efectos de la constitucion del fondo de seguro en sus diversas modalidades
los servidores publicos, pensionados o jubilados aportaran el siguiente porcentaje
anual calculado sobre el monto total del préstamo otorgado.

Hipotecario
Servidores publicos 2%
Pensionistas y jubilados 2%

En ningun caso habra lugar a la devolucion o la bonificacion de las aportaciones que los
servidores publicos hagan para constituir el fondo de seguro;

No operard el beneficio del fondo de seguro:(En caso de suicidio del acreditado o
lesiones autoinflingidas, cuando al solicitar el crédito hipotecario, en cualquiera de sus
modalidades, padezca una enfermedad en periodo terminal y cuando el acreditado no se
encuentre al corriente en el pago de sus parcialidades en los términos establecidos en el
contrato respectivo);

Todo afiliado que solicite un préstamo hipotecario, en cualquiera de sus modalidades,
manifestara por escrito que no tiene conocimiento de padecer ninguna enfermedad
terminal;

Los préstamos seran de tal manera que los abonos para reintegrar la cantidad prestada
y sus intereses sumados a los descuentos que deban hacerse por cualquier otro adeudo
a favor de la Direccion de Pensiones Civiles no excedan del 50% del sueldo del
interesado, salvo acuerdo de la H. Junta Directiva;

Se podra renovar el préstamo Unicamente cuando haya transcurrido la mitad del plazo
por el que fue concedido y se encuentren cubiertos los abonos correspondientes a dicho
periodo;

Para los servidores publicos, los préstamos a la par entre modalidades de garantia
hipotecaria, se otorgaran cuando uno de ellos sea de liquidez y que su destino sea para
la adquisicion de vivienda; la suma total del monto de ambos préstamos no superara la
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cantidad de $600,000.00 (Seiscientos mil pesos 00/100 M.N.), salvo acuerdo de la Junta
Directiva.

14.Los préstamos podran ser otorgados de forma mancomunada;

15.Para iniciar el tramite de otorgamiento de préstamo hipotecario se debera presentar ante
la Direccion de Pensiones Civiles la documentacion siguiente:

Del solicitante:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
9)
h)
i)
)

K)

Solicitud del préstamo hipotecario;
Copia de la escritura de propiedad del inmueble dado en garantia;

Certificado de libertad de gravamen original expedido por el registro publico de la
propiedad raiz y del comercio, a 10 6 20 afios de acuerdo con la fecha de
celebracion de la escritura del inmueble; podra recibirse el certificado con
gravamenes, siempre y cuando sean de préstamos otorgados por la direccion de
pensiones liquidados o vigentes;

Copia del numero oficial, reciente expedido por la autoridad municipal o pago de
predial a excepcion de la modalidad de pago a terceros;

Avaluo de la propiedad (vigencia 2 afios); emitido por perito valuador autorizado
por la comision nacional bancaria y de valores o por la secretaria de finanzas y
administracion con la copia de acreditacion de perito valuador vigente;

Copia del dltimo talon de cheque de pago de némina;
Copia de comprobante de domicilio actualizado;
Copia del acta de matrimonio;

Copia de acta de nacimiento; y,

Copia de identificacion oficial (credencial de elector, pasaporte vigente, cédula
profesional o cartilla militar).

Copia de la clave Interbancaria vigente a nombre del servidor publico

Del deudor solidario (en su caso):

a)

b)
c)
d)

Copia de su identificacion oficial (credencial de elector, pasaporte vigente, cédula
profesional o cartilla militar);

Copia de acta de matrimonio;
Copia de acta de nacimiento; v,
Comprobante de domicilio actualizado.

Del cényuge (en caso de sociedad conyugal):

a)
b)

Copia de acta de nacimiento; y

Copia de su identificacion oficial (credencial de elector, pasaporte vigente,
cédula profesional o cartilla militar).

La Direccion de Pensiones podra solicitar mas requisitos si legalmente los considera
necesarios para el tramite.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

El plazo para la inversion de las ministraciones en el objeto del contrato sera en un plazo
no mayor de seis meses contados a partir de la entrega de la primera ministracion (solo
en caso de préstamo para construccion, ampliacion y mejoras de casas habitacion);

En la modalidad de construccion o mejoramiento de vivienda, el préstamo sera
entregado en una ministracion, siempre y cuando el 90% del valor del inmueble sea
superior a la cantidad entregada, en caso contrario, se ajustara segun corresponda. La
Direccibn de Pensiones vigilara mediante supervision de obra, que el importe del
préstamo sea invertido para lo cual fue solicitado, quedando a cargo del Servidor Publico
los gastos que se originen por motivo de las supervisiones de acuerdo con las tarifas de
supervision que acuerde la Junta Directiva.

Si el derechohabiente no invierte alguna de las ministraciones, se dard por vencido
anticipadamente el contrato;

El acreditado deberd dar seguimiento al tramite de cancelacion de gravamen ante el
acreedor, notaria y Registro Publico de la Propiedad a fin de que el gravamen unico
quede registrado a favor de la Direccién de Pensiones Civiles del Estado en el plazo
establecido para tal efecto (solo en caso de préstamo para liberacién de gravamen);

El acreditado debera dar seguimiento a la inscripcién de la escritura ante el Registro
Publico de la Propiedad (en caso de préstamo para adquisicién de casa habitacion o
terreno);

Los inmuebles deberan ser urbanos y estar ubicados en el Estado de Michoacén;

Dichas politicas podran ser modificadas por acuerdo expreso de la H. Junta Directiva de
conformidad con las facultades que por Ley son otorgadas;

Como parte del control interno y del seguimiento al trdmite, se debera registrar en el
“Libro de Control y Seguimiento para Préstamos con Garantia Hipotecaria” y en el
Sistema de Seguimiento a Préstamos (SEGPREST), tanto la entrada como la salida del
expediente, en cada una de las diferentes unidades administrativas que participan en el
proceso del otorgamiento del préstamo vy,

Los servidores publicos que causen baja al servicio del Gobierno del Estado, o que por
cualquier otra causa no se le puedan realizar via ndmina los descuentos respectivos
durante la vigencia del préstamo, deberan cubrir los pagos quincenales en las ventanillas
de Caja de la Direccion de Pensiones o en su caso mediante depdsito en la cuenta que
sea sefialada para tal efecto sin necesidad de requerimiento previo;

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable Subdireccion de Créditos con Garantia Hipotecaria.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.
Acuerdos de la H. Junta Directiva que apliquen.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Préstamos Hipotecarios

Cadigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-06

Unidad Responsable:

Subdireccion de Créditos con Garantia Hipotecaria

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Solicita el derechohabiente o |Derechohabiente | Solicitud de Comienzo del
1 Gestor  sindical, tramite  de |o Gestor. préstamo tramite.
préstamos hipotecarios. hipotecario.
¢ Tramita el Derechohabiente? Derechohabiente | Solicitud verbal Informacién
5 Si: o Gestor de préstamo Verbal.
Solicita verbalmente informacion de hipotecario.
Préstamo hipotecario.
Consulta en la base de datos |Personal dela Consulta en Derechohabien
SISCAP el fondo de pensiones |Subdireccién de SISCAP. te acepta
3 acumulado 'y adeudos del |Créditos con condiciones.
derechohabiente e informa | Garantia
requisitos y condiciones. Hipotecaria.
Entrega documentacion requerida y | Derechohabiente | Formato de Formato de
llena formato de solicitud para |o Gestor Solicitud para solicitud
4 préstamo hipotecario. préstamo requisitado y
hipotecario. documentacion
requerida.
¢ Tramita el Derechohabiente? Derechohabiente | Formato de Comienzo del
No: o Gestor Solicitud tramite.
5 |Tramita gestor sindical el préstamo requisita la
hipotecario. documentacién
requerida.
Recibe documentacion completa y | Personal de la Formato de Documentacion
solicita carta poder del | Subdireccién de Solicitud completa y carta
6 derechohabiente por ser a través | Créditos con requisitado y poder.
de un gestor sindical. Garantia documentacion
Hipotecaria. requerida.
Revisa y verifica documentacion. Personal de la Documentacién [Expediente
Subdireccién de completa y carta |fintegrado,
7 Créditos con poder. registrado y
Garantia revisado.
Hipotecaria.
¢ Esta correcta la documentaciéon? Personal de la Expediente Solicitud de
No: Subdireccién de integrado, correccién de
8 Requiere al derechohabiente o Créditos con registrado Yy documentacion
gestor solicitandole correcciéon de |Garantia revisado.
sudocumentacion. Hipotecaria.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Integra la documentacion | Derechohabiente | Solicitud de Expediente
9 requerida y continua en la |o Gestor. correcciéon de integrado,
actividad 7. documentacion registrado
¢Esta correcta la |Personal de la Expediente Expediente
documentacién? Subdireccién de integrado, revisado y
Si: Créditos con registrado y turnado para
10 Integra el expediente y se anexan Garantia revisado. Junta Directiva.
2 hojas de impresién del SISCAP, | Hipotecaria.
se registra en libro y sistema,
asigna numero de folio.
Turna relacion de solicitudes para | Personal de la Expediente Relacion de
préstamos hipotecarios a la |Subdireccion de revisado y Solicitudes para
11 Unidad de Seguimiento y Apoyo | Créditos con turnado para préstamo
Técnico de la Junta Directiva y de | Garantia junta directiva. hipotecario.
seguimiento para autorizaciéon de | Hipotecaria.
la Junta Directiva.
Presenta relacion de solicitudes |Director General. |Relacién de Acuerdo de la
1o |para préstamo hipotecario ante la Solicitudes para [Directiva.
H. Junta Directiva para su préstamo
autorizacion. hipotecario.
Comunica a la Direccion de |Director General. |Acuerdo de la Oficio interno del
13 Prestaciones, la autorizacion de la Directiva. acuerdo de la
H. Junta Directiva por medio de Junta Directiva.
oficio interno.
¢Fue autorizado el préstamo? Subdirector de Oficio interno del (Crédito no
No: Créditos con acuerdo de la autorizado.
14 |Informa la no autorizacion del |Garantia Junta Directiva.
préstamo hipotecario, se entrega | Hipotecaria.
documentacién y finaliza
procedimiento.
¢, Fue autorizado el préstamo? Subdirector de Oficio interno del | Expediente
Si: Créditos con acuerdo de la autorizado para
Recibe valida y se arma |Garantia Junta Directiva. | elaboracién de
expediente, autoriza y turna a la |Hipotecaria. Contrato.
15 Subdireccion de Contratos,
Estudios y Dictdmenes Juridicos
para su revision y formulacion del
respectivo contrato u oficio de
instruccion notarial.
Recibe expediente integrado, | Personal de la Expediente Expediente
registra su entrada y procede a su | Subdireccién de autorizado para | revisado.
16 revision. Contratos, elaboracién de
Estudios y Contrato.
DictAmenes
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| | Juridicos.

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
¢ El expediente tiene Personal de la Expediente Expediente con
observaciones? Subdireccién de revisado. observaciones.
Si: Contratos,

Procede a registrar su devolucion | Estudios'y

17 |y lo remite con las observaciones |Dictamenes

correspondientes a la | Juridicos.

Subdireccion de Créditos con

Garantia Hipotecaria y repone

procedimiento.

Recibe expediente con |Personal de la Expediente con | Expediente
observaciones, registra su | Subdireccién de observaciones. | requisitado.

18 |entrada, y repone procedimiento |Créditos con
hasta donde sea necesario y |Garantia
regresa a la actividad 15. Hipotecaria.
¢ El expediente tiene Personal de la Expediente Expediente
observaciones? Subdireccion de requisitado. integrado y
No: Contratos, Contrato.
Elabora Contratos de Mutuo con |Estudiosy

19 |Interés; Contratos de Garantia |Dictamenes
Hipotecaria; y  oficios  de |Juridicos.
instruccion notarial y turna a el
Enlace Juridico para su Visto
Bueno.

Recibe expediente 'y revisa | Subdirector de Expediente Expediente
Contratos y oficios de instruccion | Contratos, integrado y integrado y
notarial, dando Visto Bueno, |Estudiosy Contrato. Contrato,

20 recaba firma del Director General y | DictAmenes revisado y
turna a la Subdireccion de |Juridicos. firmado.
Contratos, Estudios y Dictdmenes
Juridicos.

Registra entrada de expedientes, |Personal de la Expediente Expediente
contratos y oficios de instruccién | Subdireccion de integrado y integrado y
21 notarial firmados y requisitados, |Contratos, Contrato, contrato,
para continuar con el tradmite. Estudios y revisado y revisado,
Dictamenes firmado. firmado y
Juridicos. registrados.
¢Tramita préstamo para compra |Personal de la Contratos y Oficio de
de casa o terreno? Subdireccion de oficios de instruccion
Si: Contratos, instruccion notarial

22 - : - : T
Entrega oficio de instruccion | Estudios Yy notarial firmados entregado.
notarial, al derechohabiente o |Dictamenes y requisitados.
gestor para que lo lleve al notario. | Juridicos.

23 Lleva al notario para elaborar el | Derechohabiente _Oficio d(_e Proyecto de

instruccion
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proyecto de escrituracion. o Gestor. notarial escritura.
entregado.

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Recibe proyecto de escritura para | Personal de la Proyecto de Fecha de firma
revision y si procede, fija fecha de | Subdireccion de escritura. de
firma de escrituracion. Contratos, escrituracion.

24 ;

Estudios y

Dictamenes

Juridicos.
Recaba firmas en protocolos del |Personal de la Fecha de firma | Firmaen
derechohabiente y vendedor y |Subdireccion de de protocolos.

o5 continta en la actividad 37. Contratos, escrituracion.

Estudios y

Dictamenes

Juridicos.
¢ Tramita préstamo para compra |Personal de la Contratos y Tramite de
de casa o terreno? Subdireccion de oficios de contrato para
No: Contratos, instruccion firmas.

o6 |Tramita Contrato en tres tantos y |Estudiosy notarial firmados

lo turna para recabar firmas a la | Dictamenes y requisitados.

Subdireccién de Créditos con |Juridicos.

Garantia Hipotecaria, registrando

su salida.

Recibe expediente con Contrato |Personal de la Tramite de Contrato
en tres tantos, registra su entrada | Subdireccion de contrato para registrado.

27 |y recabar firmas del interesado y |Créditos con firmas.
testigos. Garantia

Hipotecaria.
Firma contrato conjuntamente con | Derechohabiente | Contrato Contrato
deudor solidario y testigos en la |o Gestor. registrado. registrado y

28 . i Pt )
Subdireccion de créditos con firmado.
garantia real.

Recibe Contratos requisitados con | Personal de la Contrato Contrato
su relacion y  expedientes; | Subdireccion de registrado y registrado,

29 registrando su entrada y Sella |Créditos con firmado. firmado y
Contratos en todas sus hojas. Garantia sellado.

Hipotecaria.
Entrega el contrato en tres tantos |Personal de la Contrato Contrato
al derechohabiente o gestor para | Subdireccion de registrado, entregado para
su inscripcion en el Registro | Créditos con firmado y sellado | su inscripcién.

30 - . . g
Puablico de la Propiedad, y registra | Garantia
en su libro de control y en |Hipotecaria.

SEGPREST.
Realiza registros ante el Registro | Derechohabiente | Contrato Contrato

31 Publico de la Propiedad y regresa | o Gestor. entregado para | inscrito en el
a trdmite a la Subdireccion de su inscripcion. Registro
Crédito con Garantia Hipotecaria. Publico de la
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Recibe el Contrato inscrito, se |Personal de la Contrato inscrito | Agenda de
incorpora al expediente, agenda | Subdireccion de en el Registro pago.
32 pago y registra alta del préstamo | Créditos con Publico de la
en SISCAP. Garantia Propiedad.
Hipotecaria.
Formula recibo en tres tantos |Personal de la Agenda de pago | Recibo en tres
para entrega del préstamo como | Subdireccion de tantos para
33 primera ministracién en caso de | Créditos con entrega del
construccion o mejoras, o como | Garantia préstamo.
Unica ministracion en los demas | Hipotecaria.
casos.
Imprime la pantalla de registro de | Personal de Recibo en tres Impresion de la
la captura individual de datos del | Créditos con tantos para pantalla de
34 derechohabiente en el SISCAP, y | Garantia entrega del registro de la
lo anexa al expediente. Hipotecaria. préstamo. captura en
SISCAP.
Recibe Documentos y pone |Subdirector de Documentacién | Documentacion
antefirma de enterado para poder | Créditos con integrada del integrada del
35 : . ; 2 Lo
realizar solicitud de | Garantia crédito. crédito
transferencias. Hipotecaria. verificada.
¢ Tramita contrato para |Derechohabiente |Recibo de pago |Pago de la
construccion o mejora? o Gestor. de supervision. | supervision de
Si: la 1°.
36 |Paga la supervision de la Ministracion del
aplicacién de la 12 ministracién prestamo.
del préstamo y presenta el recibo
de pago antes de firmar la
transferencia.
Recaba firma en los recibos del |Personal de la Copia del tltimo | Expediente
derechohabiente y le solicita | Subdireccion de talon de pago de |resguardado.
copia de identificacion oficial, | Créditos con ndémina, tarjeta
copia del ultimo talon de cheque | Garantia bancaria,
de pago de nomina, tarjeta |Hipotecaria. identificacion
37 bancaria; y resguarda el oficial y dos
expediente con Contrato y recibos tantos del Recibo
firmados y continua en la firmado.
actividad 43
¢ Tramita contrato para | Subdirector de Contrato de Otro tramite de
construccion o mejora? Créditos con libertad de contrato.
38 No: Garantia gravamen.
Tramita otro tipo de contrato. Hipotecaria.
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No. Descripcién de la  Actividad Puesto y Area Insumo Salida
¢ Tramita contrato para pago a |Personal de la Contrato de Estado de
terceros? Subdireccién de libertad de cuenta del
39 No: Créditos con gravamen. adeudo del
Tramita contrato para libertad de |Garantia derechohabient
gravamen y pide estado de |Hipotecaria. e.
adeudo a la institucién que le
adeuda el derechohabiente.
Cita al derechohabiente para |Personal de la Estado de cuenta | Recibos y
firmar los recibos y solicitud de | Subdireccién de del adeudo del solicitud de
transferencia, solicitindole los | Créditos con derechohabiente |transferencia
requisitos necesarios y lo turna al | Garantia firmados.
40 o : . .
Enlace Juridico con una copia del | Hipotecaria.
pago a realizar para que
acompafien a verificar el pago a
terceros.
Acompafia al derechohabiente |Personal de la Transferencia Verificacién del
con una copia del pago a realizar | Subdireccion de bancaria. pago a
a1 una vez hecha la transferencia y | Contratos, terceros.
verificar el pago a terceros. estudios y
dictamenes
juridicos.
¢Tramita contrato para pago a |Personal de la Recibos y Recibos y
terceros? Subdireccién de solicitud de solicitud de
42 Si: Contratos, transferencia. transferencia
Cita al derechohabiente para |€studiosy firmados.
firma del recibo de conformidad _dlctamenes
de pago. jUfidiCOS.
Formula solicitud de transferencia | Personal de la Recibos y Solicitud de
bancaria debidamente firmada por | Subdireccion de solicitud de transferencia
el Capturista y el Subdirector de | Créditos con transferencia bancaria,
43 - P . . . .
Créditos con Garantia Hipotecaria | Garantia firmados. pagarés 'y
y envia a la Subdireccién de Caja. | Hipotecaria. documentacion
anexa.
Recibe la solicitud de transferencia | Personal de la Solicitud de Solicitud de
bancaria y documentacién anexo | Subdireccion de transferencia transferencia
de 9 a 13:30 horas, debidamente | Caja. bancaria, bancaria,
44 |firmada por el Subdirector de pagarés y pagarés y
Créditos con Garantia Hipotecaria. documentacion | documentacion
anexa. anexa, sellada
de recibido.
Revisa la documentacion para|Personal de la Solicitud de Solicitud de
determinar si esta debidamente | Subdireccién de transferencia transferencia
requisitada. Caja. bancaria, bancaria,

45 pagarés y pagarés y
documentaciéon | documentacion
anexa, sellada anexa, revisada.
de recibido.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
¢ Existen observaciones de | Personal de la Solicitud de Solicitud de
rechazo? Subdireccién de transferencia transferencia
Si: Caja. bancaria, bancaria,

46 |Registrar su  devolucion y lo pagarésy |pagarésy
regresa con anotaciones de las documentacién | documentacion
observaciones  correspondientes anexa, revisada. |anexa,
realizadas a la Subdirecciéon de rechazada.
Créditos con Garantia Hipotecaria
Requisita adecuadamente las | Personal de la Solicitud de Reposicion de
observaciones realizadas por la|Subdireccién de transferencia procedimiento.
Subdirecciéon de Caja y reponen | Créditos con bancaria,
procedimiento. Garantia pagarés y

a7 Hipotecaria documentacién

anexa,

rechazada.
¢ Existen observaciones de | Personal de la Solicitud de Cuentas
rechazo? Subdireccién de transferencia interbancarias
No: Caja. bancaria, procesadas en el

48 | Se hacen los archivos para dar de pagarésy B banco.
alta las cuentas interbancarias en documentacion
el portal del banco y se registra el anexa, revisada.
alta en el banco
Realiza archivos correspondientes | Personal de la Solicitud de Transferencia
para transferencia, Imprimen los | Subdireccion de transferencia realizada.
recibos correspondientes y carga | Caja. bancaria,

49 A
base de datos al portal del banco y pagarés 'y
se procede a realizar la documentacion
transferencia. anexa, revisada
Recibe transferencia. Derechohabiente o | Transferencia Layout individual

50 Gestor. realizada. de la

transferencia.
Acompafia al derechohabiente con | Personal de la Transferencia Verificacién del

51 |una copia del pago a realizar una | Subdireccion de bancaria. pago a terceros.
vez hecha Ila transferencia vy |Contratos,
verificar el pago a terceros. estudios y

dictamenes

juridicos.
Imprime el layout global e |Personalde la Layout individual | Impresién de
individual, Anexa a cada | Subdireccién de de la layout con
documento su layout, revisa que | Caja transferencia documento

52 |los anexos correspondan con el integrado
layout, se imprime, firman y se revisados y
sella el recibo de adeudos sellados
anteriores
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Captura en el SISCAP la fecha de | Personal de la Impresion de Captura en
pago a cada derechohabiente para | Subdireccion de layout con SISCAP fecha de
53 |due aparezca su adeudo en su|Caja. documento pago en Cta.
cuenta individual. integrado Individual.
revisado y
sellado.
Turna relacién de Transferencias | Personal de la Transferencias Relacién de
realizadas por concepto de | Subdireccion de realizadas y transferencias
préstamo, original de Pagarés y |Caja. documentacion | entregadas, y
54 |documentacion anexa a la anexa. documentacion
Subdireccién de Contabilidad vy anexa, turnada.
Presupuesto.
Valida en el SISCAP, concilia, | Subdirector de Relacion de Registro, Pdliza
registra en poliza concentradora, | Contabilidad y transferencias Concentradora.
archiva y resguarda. Presupuesto. entregadas, y
55 documentacion
anexa, turnada.
Turna copia de recibo y copia del |Personal de la Registro en Copia de recibo
comprobante individual de | Subdireccion de poélizas y y copia de
transferencia a la subdireccion de | Contabilidad y Documentacion | transferencia
56 Créditos con Garantia | Presupuesto. Archivada y individual y
Hipotecaria. copia de recibo y | expediente.
de transferencia
individual
entregada.
Recibe copia de Recibo, copia de |Personal de la Copia de Recibo | Archivo en
comprobante individual de | Subdireccion de y comprobante expediente del
57 transferencia. Créditos con individual de derechohabient
Garantia transferencia. e-te.
Hipotecaria.
¢ Tramita contrato para |Personal de la Programacion de | Expediente del
construccion o mejora? Subdireccién de supervision de préstamo
Si: Créditos con obra. otorgado al
58 |Informa al perito valuador la |Garantia derechohabient
programacion de supervisiones | Hipotecaria. €.
de obra a realizar y proporciona
informacion del derechohabiente.
Entrega a la Subdireccion de | Perito Valuador. Supervisor de Documento de
Créditos con Garantia Hipotecaria obra. supervision de
59 la supervision de obra y continta obra.
en la actividad 61.
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¢ Tramita contrato para |Personal de la Programacion de | Expediente
construccion o mejora? Subdireccién de pago. integrado del
60 No: Créditos con derechohabiente
Revisa e Integra expediente del G_arantia _
derechohabiente para su |Hipotecaria.
digitalizacion y archivo.
¢El derechohabiente cumple con | Personal de la Documento de Programacion de
la inversion a los 6 meses? Subdireccién de supervision de pago.
Si: Créditos con obra.
61 Programa pago, supervision de |Garantia
obra y repite procedimiento hasta | Hipotecaria.
cumplir la programacion de
supervisiones.
Revisa e Integra expediente del |Personal de la Programacion de | Expediente
derechohabiente para su | Subdireccién de pago. integrado del
62 digitalizacion y archivo. Créditos con derechohabiente.
Garantia
Hipotecaria.
Digitaliza expediente, una vez |Personal de la Expediente Expediente del
concluido el tramite, para su |Subdirecciéon de integrado del derechohabiente,
63 resguardo y conservacion. Créditos con derechohabiente. | digitalizado y
Garantia archivado.
Hipotecaria.
¢El derechohabiente cumple con | Subdirector de Expediente Recision de
la inversion a los 6 meses? Créditos con integrado del contrato.
No: Garantia derechohabiente.
Turna expediente y documento de | Hipotecaria.
6 supervision de obra a el Enlace
4 Juridico para proceder a la
rescision del contrato.
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Derechohabiente o Gestor

Personal de la Subdireccion de
Créditos con Garantia
Hipotecaria

Director General

Inicio

v

Solicita el derechohabiente o
Gestor sindical, tramite de
préstamos hipotecario s

No

¢ Tramita
derechohabi
ente?

Solicita verbalmente
informacion de Préstamo

Consulta en la base de datos SISCAP
el fondo de pensiones acumulado y

hipotecario

Entrega documentacion
requerida y llena formato de

adeudos del derechohabiente e
informa requisitos y condiciones

solicitud para préstamo
hipotecario

Tramita gestor sindical el
préstamo hipotecario

Recibe documentacién completa y
solicita carta poder del
derechohabiente por ser a través de un

\ 4

gestor sindical

v

Integra la documentacion

v

Revisa y verifica documentacién

A

¢ Esta correcta la
documentacion?

v

Requiere al derechohabiente o

No

requerida.

gestor solicitdndole correccion
de sudocumentacién

Integra el expediente y se anexan
2 hojas de impresion del
SISCAP, se registra en libro y
sistema, Asigna nimero de folio

A
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Subdirector de Créditos con Personal de la Director General Personal de la Subdireccion de

Garantia Hipotecaria

Subdireccion de
Créditos con
Garantia
Hipotecaria

Contratos, Estudios y
Dictamenes Juridicos

v

Turna relacién de
solicitudes para
préstamos hipotecarios
ala Unidad de
Seguimiento y Apoyo
Técnico de la Junta
Directiva y de
Seguimiento para
autorizacion de la Junta

Presenta relacion
de solicitudes
para préstamo

hipotecario ante la

H Junta Directiva

para su
autorizacion

Si

¢Fue

v

autorizado el
préstamo?

!

Informa la no autorizacion del
préstamo hipotecario, se

entrega documentacion y
finaliza procedimiento

Recibe valida y se arma
Expediente, autoriza y turna a la
Subdireccién de Contratos,

v

Comunica a la
Direccion de
Prestaciones, la
autorizacion de la
H. Junta Directiva
por medio de
oficio interno

Estudios y Dictamenes
L Juridicos para su revisién y
formulacién del respectivo
contrato u Oficio de instruccién
notarial

v

Recibe expediente integrado, registra

Recibe expediente con
observaciones, registra
su entrada, y repone
procedimiento hasta
donde sea necesario

» su entrada y procede a su revision

¢Expediente
tiene
observaciones?

v

Procede a registrar su devolucién y
lo remite con las observaciones

No

Si

correspondientes a la Subdireccién
de Créditos con Garantia Hipotecaria
y repone procedimiento

Elabora Contratos de Mutuo con
Interés; Contratos de Garantia
Hipotecaria; y oficios de

B instruccién notarial y turna al
Enlace juridico para su Visto
Bueno
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Subdirector de
Contratos, Estudios y
Dictamenes Juridicos

Personal de la

Subdireccién de
Créditos con Garantia

Hipotecaria

Derechohabiente o
Gestor

Personal de la Subdireccion de
Contratos, Estudios y
Dictamenes Juridicos

Recibe expediente y revisa
Contratos y oficios de
instruccién notarial, dando

Visto Bueno, recaba firma
del Director General y
turna a la Subdireccion de
Contratos, Estudios y
Dictamenes Juridicos

Recibe expediente con
Contrato en tres tantos,
registra su entrada y
recabar firmas del
interesado y testigos

Lleva al notario para
elaborar el proyecto

Registra entrada de expedientes,
Contratos y oficios de instruccion
notarial firmados y requisitados, para
continuar con el tramite

No

¢ Tramite
préstamo para

compra de casa
o terreno?

Entrega oficio de instruccion

de escrituracion

notarial, al derechohabiente o gestor
para que lo lleve al notario

Recibe proyecto de escritura para

» revision y si procede, fija fecha de

firma de escrituracion

v

Recaba firmas en protocolos del
derechohabiente y vendedor

Tramita Contrato en tres tantos y
lo turna para recabar firmas a la
Subdireccién de Créditos con

A

v

Recibe Contratos
requisitados con su
relacion y expedientes;
registrando su entrada y
sella Contratos en todas
sus hojas

Firma contrato
conjuntamente con
deudor solidario y
testigos en la
Subdireccion de
Créditos con Garantia
Real

v

Entrega el contrato en tres
tantos al derechohabiente
o gestor para su
inscripcion en el Registro
Publico de la Propiedad, y
registra en su libro de

control y en SEGPREST

Realiza registros ante
el Registro Publico de
la Propiedad y regresa
atramite a la
Subdireccién de
Crédito con Garantia
Hipotecaria.

L 5

Garantia Hipotecaria, registrando
su salida

v
@]
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Derechohabiente o
Gestor

Personal de la
Subdireccién de Créditos
con Garantia Hipotecaria

Subdirector de Créditos con

Garantia Hipotecaria

Personal de la
Subdireccién de
Contratos, Estudios y
Dictamenes Juridicos

C

Recibe el Contrato inscrito, se
incorpora al expediente, agenda
pago y registra alta del préstamo en

SISCAP

Formula recibo en tres tantos para
entrega del préstamo como primera
ministracion en caso de
construccién o mejoras, 0 como
Gnica ministracion en los demas

v

Imprime la pantalla de registro de la
captura individual de datos del
derechohabiente en el SISCAP, y lo
anexa al expediente

Paga la supervision de la
aplicacion de la 12
ministracion del
préstamo y presenta el
recibo de pago antes de
firmar la transferencia

Recibe Documentos y pone antefirma
de enterado para poder realizar
solicitud de transferencias

v

Recaba firma en los recibos del
derechohabiente y le solicita copia de
identificacién oficial, copia del ultimo
talén de cheque de pago de némina,
tarjeta bancaria; y resguarda el
expediente con Contrato y recibos
firmados

I

Tramita contrato para libertad de
gravamen y pide estado de
adeudo a la Institucién que le
adeuda el derechohabiente

¢ Tramita contrato
para construccion
0 meiora ?

Tramita otro tipo de contrato

v

¢ Tramita
contrato para
pago a terceros?

Si

A 4

Cita al derechohabiente para firmar
los recibos 'y solicitud de
transferencia, solicitandole los
requisitos necesarios y lo turna al
Enlace juridico con una copia del
pago a realizar para que acomparfien a
verificar el pago a terceros

Formula solicitud de transferencia
bancaria debidamente firmada por
> el Capturista y el Subdirector de
Créditos con Garantia Hipotecaria
y envia a la Subdireccién de Caja

Cita al derechohabiente
para firma del recibo de

conformidad de pago

A
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Derechohabiente o
Gestor

Personal de la
Subdireccion de
Créditos con Garantia
Hipotecaria

Personal de la
Subdireccion de
Contratos, Estudios
y Dictamenes
Juridicos

Personal de la Subdireccion de
Caja

Recibe la solicitud de transferencia
bancaria y documentacién anexo de 9 a
13:30 horas, debidamente firmada por el

Subdirector de Créditos con Garantia
Hipotecaria

v

\ 4

Requisita adecuadamente
las observaciones
realizadas por la
Subdireccion de Cajay
reponen procedimiento

Revisa la documentacién para determinar
si estd debidamente requisitada

¢ Existe
observaciones
de rechazo ?

Recibe transferencia

Registrar su devolucién y lo regresa
con anotaciones de las observaciones
correspondientes realizadas a la
Subdireccion de Créditos con Garantia

Hipotecaria

Se hacen los archivos para dar de
alta las cuentas interbancarias en el
portal del banco y se registra el alta >R

en el banco

A

\ 4

Acompafia al
derechohabiente con
una copia del pago a

realizar una vez
hecha la
transferencia y
verificar el pago a
terceros

Realiza archivos correspondientes para
transferencia, Imprimen los recibos
correspondientes y carga base de datos
al portal del banco y se procede a realizar

la transferencia

Imprime el layout global e individual,
Anexa a cada documento su layout,
revisa que los anexos correspondan con
el layout, se imprime, firman y se sella el
recibo de adeudos anteriores

v

Captura en el SISCAP la fecha de pago a
cada derechohabiente para que aparezca
su adeudo en su cuenta individual

v

Turna relacién de Transferencias
realizadas por concepto de préstamo,

original de Pagarés y documentacion
anexa a la Subdireccién de Contabilidad y
Presupuesto.
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Personal de la Subdireccion
de Créditos con Garantia
Hipotecaria

Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto

Personal de la

Subdireccién de
Contabilidad y
Presupuesto

Perito Valuador

v

Valida en el SISCAP,
concilia, registra en péliza
concentradora, archiva y
resguarda.

Turna copia de recibo y
copia del comprobante
individual de transferencia
a la subdireccion de
Créditos con Garantia

Recibe copia de Recibo, copia de
comprobante individual de

transferencia

v

¢ Tramita
contrato para
construccion o
meiora ?

No

Informa al perito valuador la
programacion de supervisiones de obra

Entrega al a Subdireccién
de Créditos con Garantia
Hipotecaria la supervision

a realizar y proporciona informacién del
derechohabiente

Programa pago, supervision de
obra y repite procedimiento hasta

Si

A

cumplir la programacion de
supervisiones

v

\4
Revisa e Integra expediente del
derechohabiente para su
digitalizacién y archivo

SEl
derechohabie
nte cumple
con la
inversion en 6
meses?

de obra

A

v

Digitaliza expediente, una vez
concluido el tramite, para su
resguardo y conservacion

Turna expediente y
documento de supervision
de obra a El Enlace Juridico
para proceder a la rescision
del contrato

=0

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Oficios de Cancelacion de Gravamenes de Préstamos
Hipotecarios y de Garantia Real/Liquidez

Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DP-07

Unidad Responsable: Subdireccion de Créditos con Garantia Hipotecaria.

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Emitir los correspondientes Oficios de Cancelacidén de los de Gravamenes de los Préstamos
Hipotecarios y de Garantia Real/Liquidez que otorga la Direccion de Pensiones Civiles del
Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se deberd asegurar que el derechohabiente haya liquidado totalmente, tanto el
capital como los intereses generados del préstamos respectivo;

2. El oficio de cancelacion se entrega en un plazo de 8 dias habiles contados a partir de
la recepcion de la solicitud;

3. Tendra una vigencia de un mes a partir de la fecha de expedicion del mismo,
ocurrido lo anterior, se depurara del archivo de esta institucion el expediente
integrado para el otorgamiento de su préstamo; de no recoger el oficio en el tiempo
de vigencia establecido, debera presentar una nueva solicitud;

4. Las solicitudes de oficio de cancelacioén que por alguna eventualidad sean requeridas
en segunda ocasion asi como sus subsecuentes veces, se tramitara en un plazo de
10 dias habiles;

5. En caso del fallecimiento del derechohabiente, quedaran liquidados los préstamos a
cargo del fondo especial creado para tal fin, cumpliendo con lo establecido en la Ley;
Y,

6. Se deberd asegurar que los datos contenidos en el Oficio de Cancelacién de
Gravamen, correspondan con el contrato y el estudio del saldo;

Requisitos:

* Nombre completo del derechohabiente
» Clave del derechohabiente

* Teléfono

* Fecha de préstamo

* Importe del Préstamo
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Créditos con Garantia Hipotecaria.

1.4 Fundamento Legal:

» Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.

e Cddigo Civil para el Estado de Michoacan.

» Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Michoacan.

« Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Oficios de Cancelacién de Gravamenes de Préstamos
Hipotecarios y de Garantia Real/Liquidez

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-07

Unidad Responsable:

Subdireccion de Créditos con Garantia Hipotecaria

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita con finiquito del préstamo | Derechohabiente | Solicitud del Informacién
recibido, el oficio de cancelaciéon de derechohabiente. | proporcionada.
gravamen.

2 |Elabora solicitud de oficio de|Personal de la|Informacion Solicitud de
cancelacién de gravamen para pactar | Subdireccion de | proporcionada. oficio de
entrega. Créditos con Cancelacién de

Garantia Gravamen.
Hipotecaria.

3 |Solicita al archivo general el|Personaldela |Solicitud de oficio | sojicitud de

expediente, para tomar informacion. Subdireccion de | de Cancelacion | expediente.
Créditos con de Gravamen.
Garantia
Hipotecaria.

4 |Captura oficio de cancelacion de |Personal dela Solicitud de Solicitud de
gravamen asignando un numero | Subdireccion de | expediente. cancelacién
consecutivo. Créditos con capturada.

Garantia
Hipotecaria.

5 |Imprime oficio de cancelacion de |Personal de la Solicitud de Oficio de

gravamen. Subdireccion de | cancelacion cancelacion
Créditos con capturada en impreso.
Garantia archivo de
Hipotecaria. correspondencia.

6 |Revisa y analiza oficio de cancelacién | Personal de la Oficio de Oficio de
con su respectivo  expediente, | Subdireccién de | cancelacion cancelacién
realizando las observaciones | Créditos con impreso. con. Vo. Bo. y/o
respectivas en su caso en caso|Garantia corregido.
contrario da visto bueno con su|Hipotecaria.
antefirma.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 | Turna al Director de Prestaciones oficio | Personal de la Oficio de Oficio de
de cancelacién de gravamen para firma | Subdireccion de | cancelacion con. |cancelaciéon
y autorizacion. Créditos con Vo. Bo. y/o con. Vo. Bo. y/o

Garantia corregido. corregido,
Hipotecaria. turnado.

8 |Firma y autoriza oficio de cancelacion | Director de Oficio de Oficio de

de gravamen. Prestaciones. cancelacién con. | cancelacion
Vo. Bo. y/o autorizado.
corregido,
turnado.

9 |Recoge oficio de cancelacién de |Personal de la Oficio de Oficio de
gravamen firmado y autorizado para la | Subdireccion de | cancelacion cancelacion
entrega al interesado. Créditos con autorizado. autorizado, listo

Garantia para entrega.
Hipotecaria.

10 |Recoge en 2 tantos a los 8 dias habiles | Derechohabiente | Oficio de Oficios de
el oficio de cancelacién de gravamen, cancelacién cancelacién
con todos los documentos personales. autorizado, listo |entregado al

para entrega. interesado.

11 |Escanea copia del oficio de|Personal dela Oficios de Oficios de
cancelacion de gravamen y se manda | Subdireccion de | cancelacion cancelacion
al archivo de concentracion de la | Créditos con entregados al archivado.
Institucion, junto al resto de los|Garantia interesado.
documentos del expediente. Hipotecaria.

12 |Resguarda expediente durante un afio | Encargado del Expediente con | Expediente
y al término del mismo se procede a su | Archivo de oficio de resguardado
depuracion. Concentracion. cancelacién

Fin del procedimiento.
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3. FLUIOGRAMA
Derechohabiente Personal de la Director de Encargado del Archivo

Subdireccion de
Créditos con Garantia
Hipotecaria

Prestaciones

de Concentracién

v

Solicita con finiquito del
préstamo recibido, el oficio
de cancelaciéon de gravamen

Elabora solicitud de oficio de
cancelacién de gravamen
para pactar entrega

Recoge en 2 tantos a los 8
dfas habiles el oficio de

v

Solicita al archivo general el
expediente, para tomar
informacion

v

Captura oficio de cancelaciéon
de gravamen asignando un
ndmero consecutivo

v

Imprime oficio de
cancelacion de aravamen

v

Revisa y analiza oficio de
cancelacion con su respectivo
expediente, realizando las
observaciones respectivas en
su caso, en caso contrario da
visto bueno con su antefirma

v

Turna al Director de
prestaciones oficio de
cancelacién de gravamen para
firma y autorizacion

Firma y autoriza oficio de
cancelacién de gravamen

Recoge oficio de cancelacion

cancelacién de gravamen, < de_ grgvamenlﬂrmado y |
con todos los documentos autorizado para la entrega a ¢
personales interesado
Escanea copia del oficio de
cancelacion de gravamen y Resguarda expediente
se mandatl al Qrsz;Vle de durante un afio y al término
» _concentracion de la del mismo se procede a su
Institucion, junto al resto de depuracion
los documentos del
expediente
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Convenio modificatorio de cambio de garantia

Cadigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-08
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Unidad Responsable: Subdireccion de Créditos con Garantia Hipotecaria

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo la sustitucion de las Garantias Hipotecarias que se ha constituido a favor dela
Direccion de Pensiones Civiles del Estado, derivado delos contratos de Préstamos
Hipotecarios y de Garantia Real/liquidez.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La sustitucion de Garantia inicial solo procedera cuando el nuevo inmueble garantice
plenamente el monto total del préstamo otorgado y siempre que el acreditado se
encuentre al corriente de sus pagos y lo haya fundado y motivado por escrito;

2. Si el derechohabiente tiene la propiedad en controversia judicial, no se podréa realizar
el cambio de garantia;

3. La garantia otorgada en cambio, debera garantizar con hipoteca constituida en primer
lugar en favor de la Direccidn de Pensiones;

4. Elinmueble que se deje en sustitucion de garantia deberd ser libre de gravamen

5. El acreditado debera dar seguimiento a la inscripcion del convenio modificatorio ante el
Registro Publico de la Propiedad;

6. Elinmueble del cambio de Garantia debera ser urbano y estar ubicado en el Estado de
Michoacan;

7. Dichas politicas podran ser modificadas por acuerdo expreso de la H. Junta Directiva
de conformidad con las facultades que por Ley son otorgadas; vy,

8. Como parte del control interno y del seguimiento al tramite, se debera registrar en el
Sistema de Seguimiento a Préstamos (SEGPREST);

Requisitos:

» Solicitud de convenio modificatorio

» Certificado de libertad de gravamen de la nueva propiedad
» Avallo comercial de la propiedad a dejar en garantia

» Copia del ultimo talén de pago del derechohabiente

» Comprobante de domicilio del derechohabiente

» Copia de la escritura de propiedad a dejar en garantia

Si la garantia es de una persona diferente al derechohabiente se deberan agregar los
siguientes requisitos:

« Acta de matrimonio del deudor solidario
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» Acta de nacimiento o IFE del deudor solidario
» Comprobante de domicilio del deudor solidario

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable Subdireccion de Créditos con Garantia Hipotecaria.
1.4 Fundamento Legal:

« Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.

* Reglamento para el otorgamiento de prestaciones de la direccion de pensiones civiles

del estado de Michoacan

e Acuerdos de la H. Junta Directiva que apliquen.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Convenio modificatorio de cambio de garantia
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DP-08
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Unidad Responsable:

Subdireccién de Créditos con Garantia Hipotecaria.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita la solicitud de cambio de |Derechohabiente | Solicitud verbal. |Informacion
garantia en el crédito otorgado. 0 gestor proporcionada.

2 |Informa de los requisitos que se |Personal dela Informacion Informacién
requieren para el cambio de garantia. Subdireccién de | proporcionada. proporcionada.

Créditos con
Garantia
Hipotecaria.

3 |Recibe la solicitud con la | Personal de la Requisicion de Solicitud y
documentacién completa respecto del | Subdireccion de |documentacion. |documentacién
nuevo inmueble que se dejara en|Créditos con del nuevo
garantia. Garantia inmueble.

Hipotecaria.

4 | Solicita del archivo, el expediente |Personalde la Solicitud y Expediente del

vigente motivo del cambio de garantia. | Subdireccion de |documentacion | derechohabient
Créditos con del nuevo e vigente.
Garantia inmueble.
Hipotecaria.

5 |Revisa que la documentacién esta|Personal de la Expediente del Solicitud y
completa y debidamente integrada para | Subdireccion de | derechohabiente |documentacion
que proceda el tramite. Créditos con vigente, solicitud | del nuevo

Garantia y documentacioén | inmueble
Hipotecaria. del nuevo revisada.
inmueble.

6 | ¢Esta bien integrada la Personal de la Solicitud y Registro del
documentacion? Subdireccién de |documentacién | trdmite.

Si: Creditos con del nuevo

Registra el tramite en el SEGPREST y ﬁ_arantla . mm_ueble
hy L o ipotecaria. revisada.

en la bithcora y contintia en la actividad

8.

7 | ¢Esta bien integrada la Derechohabiente | Solicitud y Solicitud y
documentacion? documentacion | documentacion
No: del nuevo del nuevo

. . inmueble inmueble
Vuelve a .|,ntegrar .debldamente la revisada corregida.
documentacién requerida y regresa a la
actividad 3.
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 |¢La Solicitud trae avalu6? Personal de la Expediente del Documentacion
Subdireccién de | derechohabiente | debidamente
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Si: Créditos con vigente, solicitud | requisitada
Remite mediante memorandum los 2 G_arantia. y documentacioén | turnada.
expedientes a la Subdireccion de | Hipotecaria. del nuevo
Contratos, Estudios y Dictamenes inmueble.
Juridicos para la elaboracion del
convenio modificatorio y continua en la
actividad 10.

9 |¢La Solicitud trae avalu6? Personal de la Expediente del Avallo de la

No: Subdireccion de | derechohabiente | nueva garantia
: . . Créditos con vigente, solicitud |y registro.
Requiere a los peritos autorizados para G ti documentacion
realizar el avalué comercial de la nueva | oo ania y
. : L Hipotecaria. del nuevo
Garantia y Registra el trdmite en el inmueble
SEGPREST vy se le asigna un nimero ’
de folio.

10 | Remite mediante memorandum los 2| Personal de la Expediente del Documentacion
expedientes a la Subdireccion de | Subdireccion de |derechohabiente |debidamente
Contratos, Estudios y Dictdmenes | Créditos con vigente, solicitud | requisitada
Juridicos para la elaboracidon del | Garantia y documentacion | turnada.
convenio modificatorio. Hipotecaria. del nuevo

inmueble y
Avaluo.
11 | Elabora y firma Convenio Modificatorio | Personal de la Documentacién | Convenio
de cambio de Garantia. Subdireccién de | debidamente modificatorio.
Contratos, requisitada
Estudios y turnada.
Dictamenes
Juridicos.

12 |Recaba firma del interesado y se lo | Personal de la Convenio Convenio
entrega en 3 tantos para que lo registre | Subdireccion de | modificatorio. modificatorio
en el Registro Publico de la Propiedad. | Créditos con firmado.

Garantia
Hipotecaria.

13 |Firma y lo registra en el Registro | Derechohabiente | Convenio Convenio
Publico de la Propiedad. modificatorio modificatorio

firmado. registrado.

14 |Recibe 2 tantos del convenio | Personal de la Convenio Convenio
modificatorio registrado que se anexan | Subdireccion de | Modificatorio Modificatorio
al nuevo expediente y se envia al|Créditos con registrado Registrado y
archivo general Garantia archivado

Fin del procedimiento Hipotecaria

3. FLUJOGRAMA
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Derechohabiente o gestor

Personal de la Subdireccion de
Contratos, Estudios y
Dictamenes Juridicos

Personal de la Subdireccion de
Créditos con Garantia Hipotecaria

Inicio

Solicita derechohabiente o gestor la
solicitud de cambio de garantia en el

Informa de los requisitos que se

crédito otorgado

» . . s

P requieren para el cambio de garantia
Recibe la solicitud con la

> documentaciéon completa respecto

Vuelve a integrar debidamente la
documentacién requerida

A

del nuevo inmueble que se dejara en
garantia

v

Solicita del archivo, el expediente
vigente motivo del cambio de
garantia

v

Revisa que la documentacion esta
completa y debidamente integrada
para que proceda el tramite

¢ Esta bien

integrada la
documentacion?

v

Si

Registra el trdmite en el SEGPREST y
en la bitacora

¢La solicit ud

S
A

trae avalu6?

* No
Requiere a los peritos autorizados
para realizar el avalu6é comercial de la
nueva garantia y registra el tramite en
el SEGPREST y se le asigna un
namero de folio

Derechohabiente

Personal de la Subdireccion de
Créditos con Garantia

Personal de la Subdireccion de
Contratos, Estudios y
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Hipotecaria Dictamenes Juridicos

(D)—

Firma y lo registra en el Registro
Publico de la Propiedad

Remite mediante memorandum los 2
expedientes a la Subdireccién de
Contratos, Estudios y Dictamenes
Juridicos para la elaboracién del

convenio modificatorio

INg

Recaba firma del interesado y se lo
entrega en 3 tantos para que lo

Elabora y firma Convenio
Modificatorio de cambio de garantia

A

A

registre en el Registro Plblico de la
Propiedad

Recibe 2 tantos del convenio

modificatorio registrado que se
anexan al nuevo expediente y se
envia al archivo general

v

Fin

1. GENERALIDADES
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Nombre del Procedimiento:

Jubilaciones y Pensiones

Cadigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-09

Unidad Responsable:

Subdireccién de Jubilados y Pensionados.

1.10ODbjetivo del Procedimiento:

Proporcionar a los servidores publicos contribuyentes al Fondo de Pensiones, el derecho a
Pensién y Jubilacion, de conformidad con la Ley de Pensiones Civiles para el Estado de

Michoacan.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

GENERALES

El derecho a una Jubilaciébn o a una Pension es imprescriptible, siempre que se
cumpla con lo dispuesto por la Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan;

La duracion de la Jubilacion y la Pension serd vitalicia, a excepcion de la pension por
orfandad que tendra sus condiciones especificas;

La percepciéon de una Jubilacion o Pensidon otorgada sera incompatible con la
percepcion de cualquier otra concedida por las entidades publicas y con el desempefio
de algun cargo, empleo o comision, remunerados por las mismas; excepto cuando sea
fuera del Gobierno del Estado;

La Jubilacibn o Pension se vera incrementada en la fecha y proporcion en que
aumente el salario minimo general vigente en el Estado;

Se deberan cumplir con las particularidades y requisitos establecidos para cada
tramite de pension; y,

En caso de errores ortograficos en nombre o apellidos del derechohabiente, éste
deberd tramitar el juicio respectivo ante la autoridad jurisdiccional en materia civil.

PARTICULARES

PENSION POR JUBILACION:

1. Para los derechohabientes que hayan adquirido su derecho a Jubilacion antes del 25

de agosto de 2015, Se otorgara la Jubilacion al 100% del ultimo salario base a los
Derechohabientes que hayan cumplido cuando menos 30 afios de servicio e igual
tiempo de haber cotizado al Fondo;

Para los derechohabientes que hayan adquirido su derecho después del 25 de agosto
de 2015, La Jubilacién dard derecho al pago de una cantidad equivalente al salario
regulador del Servidor Publico por promedio del salario base de cotizacién de los
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altimos tres afos, con un maximo de hasta los veinte (UMA) Unidad de Medida y
Actualizacion y su percepcion comenzaré a partir del dia siguiente a aquél en que el
Servidor Publico hubiese disfrutado del mismo, por haber causado baja.,

3. Ningun pago mensual por concepto de Jubilacion serd inferior al salario minimo
vigente en la Capital del Estado;

4. Los Servidores Publicos contribuyentes al Fondo, en el caso de que sean Jubilados,
no tendran derecho a las devoluciones de los descuentos con que hayan contribuido al
mismo;

5. Requisitos:

Solicitud de jubilacion otorgada por la Subdireccién de Jubilados y Pensionados
de Pensiones Civiles del Estado.

Original de acta de nacimiento reciente.

Original de acta de matrimonio reciente y/o resoluciéon judicial voluntaria (unién
libre).

Original de acta de nacimiento del cényuge reciente.

Original de acta de nacimiento de hijos menores de 18 afos reciente.
Certificado de Cotizacion al Fondo de Pensiones.

Constancia del ultimo nombramiento.

Hoja de baja de Gobierno, para efectos de pago.

Copia ultimo talon de cheque cobrado.

R.F.C. con homoclave (Gestionarlo en el S.A.T. Servicio de Administracion
Tributaria)

Solicitud de Licencia Pre jubilatoria.
Renuncia por Jubilacion (Gnicamente magisterio).

Copia de la identificacion oficial con fotografia (credencial de elector, pasaporte
vigente, cédula profesional, y/o cartilla del servicio militar) del titular y cényuge.

Comprobante de domicilio actualizado.
Copia de CURP del titular y conyuge.

Importante: cuando exista error en actas, copia de la diligencia de jurisdiccién
voluntaria para acreditar hechos, (en caso de error en nombres).

Oficio de autorizacion de permiso Pre jubilatorio (en su caso).

Estado de cuenta bancaria o tarjeta de débito para realizarles el pago por medio
de transferencia, presentar copia de la misma.

Demas documentos que la Direccion de Pensiones estime conveniente.

PENSION POR VEJEZ:
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1. Se otorgard a los Servidores Publicos contribuyentes al Fondo de Pensiones, a los
que hayan cumplido 60 afios de edad, tuviesen quince afios de servicio como minimo
e igual tiempo de contribucion al Fondo;

2. Se otorgara la Pension con un importe minimo del 50% del sueldo base y sera hasta
por los porcentajes de sueldo a que se refiere el articulo 57 de la Ley de Pensiones
Civiles para el Estado de Michoacan, con base en los afios cotizados al Fondo de
Pensiones; vy,

3. Los Servidores Publicos contribuyentes al Fondo, en el caso de que sean
Pensionados, no tendran derecho a las devoluciones de los descuentos con que
hayan contribuido al mismo.

4. La percepcion de una Jubilacion o Pensién otorgada serd incompatible con la
percepcion de cualquier otra concedida por las entidades publicas y con el desempefio
de algun cargo, empleo o comision, remunerados por las mismas; excepto cuando sea
fuera del Gobierno del Estado;

5. Requisitos:

» Solicitud de Pension por Vejez, otorgada por la Subdireccion de Jubilados vy
Pensionados de Pensiones Civiles del Estado.

« Original del acta de nacimiento reciente.

e Original de acta de matrimonio y/o resolucién judicial voluntaria (unién libre)
reciente.

< Original de acta de nacimiento del conyuge reciente.

» Original de acta de nacimiento de hijos menores de 18 afios reciente.
« Certificado de cotizacién al fondo de pensiones.

» Copia del ultimo talon de cheque cobrado.

e R.F.C. con homoclave (Gestionarlo en el S.A.T. Servicio de Administracion
Tributaria)

e Solicitud de Licencia pre-pensioén.

» Renuncia por pension.

» Constancia del altimo nombramiento.

* Hoja de baja de Gobierno para efecto de pago.

« Copia de identificacion oficial con fotografia, (credencial elector pasaporte vigente,
cédula profesional y/o cartilla del servicio militar) del titular y conyuge.

e Comprobante actualizado de domicilio.
» Copia de la CURP del titular y cényuge.
« Oficio de autorizacion de permiso Pre pensionario (en su caso).

» Importante: Cuando exista error en actas copia de la diligencia de jurisdiccién
voluntaria para acreditar hechos.
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« Estado de cuenta bancaria o tarjeta de débito para realizarles el pago por medio de
transferencia, presentar copia de la misma.

« Demas documentos que la Direccidén de Pensiones estime conveniente.

PENSION POR VIUDEZ DE ACTIVOS, JUBILADOS Y PENSIONA DOS:

1. Se debera otorgar a los dependientes econdmicos del asegurado fallecido (cényuge,
concubina, o el conyuge supérstite , incapacitado);
2. Para la viudez de fallecido activo se le otorgard un 90% de la pensién que le
correspondiera al derechohabiente fallecido de conformidad con los afios de servicio.
3. Para los que hayan adquirido este derecho después del 25 de agosto de 2015, La
pension por viudez derivada del fallecimiento de un pensionado, jubilado o
derechohabiente activo, sera por el equivalente al 50% de la pension que estos se
encontraba disfrutando a la fecha de su muerte.
4. Esta pension tendra validez para el beneficiario hasta su fallecimiento, nuevas
nupcias, concubinato o cuando desaparezca la incapacidad o dependencia.
5. Requisitos:
» Solicitud por escrito de pension por viudez, otorgada por la Subdireccion de
Jubilados y Pensionados de Pensiones Civiles del Estado.
e Original de acta de nacimiento de la viuda reciente.
» Original de acta de defuncién del jubilado, pensionado y/o trabajador reciente.
e Original de acta de matrimonio y/o resolucion judicial voluntaria (union libre)
reciente.
e Copia ultimo de talén de cheque cobrado del trabajador activo.
* R.F.C. con homoclave, (gestionarlo en el S.A.-T. Servicio de Administracion
Tributaria)
» Copia de identificacion oficial con fotografia de la viuda y/o viudo (credencial de
elector, pasaporte vigente cedula profesional y/o catilla del servicio militar).
e Copia de la CURP de la viuda o viudo.
e Certificado de Cotizacion del Fondo de Pensiones (Sélo para viudez de
derechohabiente activo).
* Movimiento de baja de Gobierno por fallecimiento (So6lo para viudez de
derechohabientes activos).
e Comprobante de domicilio actualizado.
« Copia de identificacién oficial con fotografia del fallecido (credencial de elector,
pasaporte vigente cedula profesional y/o cartilla del servicio militar).
. En el caso de viudez para hombres presentar certificado de invalidez parcial o
permanente por parte de institucion médica (ISSSTE, IMSS otros),
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. Resolucion dictada por autoridad jurisdiccional en materia laboral o civil que

acredite la dependencia econémica y concubinato en su caso de conformidad
con el Articulo 94 del Reglamento para el otorgamiento de prestaciones de la
Direccion de Pensiones Civiles.

. Importante: Cuando exista error en actas, copia de la diligencia de jurisdiccion
voluntaria para acreditar hechos.

. Estado de cuenta o copia de tarjeta de débito o ahorro de institucion bancaria
para realizar la transferencia y depdésito del monto de pensién.

. Demas documentos que la Direccion de Pensiones estime conveniente.

PENSION POR INVALIDEZ (por riesgo de trabajo y por  enfermedad):

1.

Para el Servidor Publico que se haya inhabilitado fisica o mentalmente por causas
ajenas al desempefio de su cargo o empleo, antes del 25 de agosto de 2015, teniendo
por lo menos 15 afios de servicio efectivos y hubiere contribuido a la formacién del
Fondo durante el mismo periodo, se le aplicara la tabla de porcentaje sefialada en el
Articulo 57 de la Ley de Pensiones Civiles del Estado de Michoacan, para determinar
el monto, y a éste se disminuira un 20 % para fijar la Pension.

Para el Servidor Publico que se haya inhabilitado fisica 0 mentalmente por causa del
servicio 0 a consecuencia de él, antes del 25 de agosto de 2015 y hubiese contribuido
al Fondo por lo menos durante 10 afios, la Pension serd por el 75 % del sueldo mayor
gue venia devengando y sobre el cual se le hubieren hecho los descuentos
correspondientes.

Para el Servidor Publico que se inhabilite fisica o mental, por causas ajenas al
desempefio de su cargo o empleo, después del 25 de agosto de 2015, si tiene por lo
menos 7 afios de servicio e igual tiempo de contribuir al Fondo, se calculara aplicando
la tabla porcentual sefialada en el Articulo 57 de la Ley de Pensiones Civiles del
Estado de Michoacan de Ocampo, para determinar el pago de la Pensién por
Invalidez, considerando el sueldo base de cotizacion, en el caso de los trabajadores
gue al momento de la inhabilitacion tengan de 7 a 15 afios de servicio e igual tiempo
de contribuir al Fondo, el monto del pago sera del 50% del sueldo base de cotizacion.

Cuando el Servidor Publico sufra una incapacidad fisica o mental, temporal o
permanente que le impida desempeniar su trabajo, generada por causas del servicio o
a consecuencia de él, después del 25 de agosto de 2015, sera acreedor a una
Pension del 75% del sueldo base de cotizacion.

El servidor publico presentard dictamen de invalidez, expedido por el IMSS, o0 ISSSTE
segun sea el caso;

Cuando el Servidor Publico se inhabilite fisica o0 mentalmente por causa del servicio o
a consecuencia de él, se le otorgara la Pension con un importe del 75% del sueldo
mayor que venia devengando y sobre el cual se le hubieren hecho los descuentos
correspondientes; y,
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7. Los Servidores Publicos contribuyentes al fondo, en el caso de que sean Pensionados,
no tendran derecho a las devoluciones de los descuentos con que hayan contribuido al
mismo.

8. Requisitos:

» Solicitud por escrito de Pension por Invalidez otorgada por la Subdireccion de
Jubilados y Pensionados de Pensiones Civiles del Estado.

« Original de acta de nacimiento reciente.

e Original de acta de matrimonio y/o resolucién judicial voluntaria (unién libre)
reciente.

» Original de acta de nacimiento del conyuge reciente.

» Acta original de nacimiento de hijos menores de 18 afios reciente.

» Certificado de Cotizacion al Fondo de Pensiones.

< Dictamen de invalidez parcial o total. (formato ST4) expedido por IMSS 0 ISSSTE
del solicitante o beneficiario,

» Copia del ultimo talon de cheque cobrado.

* R.F.C. con homoclave (gestionarlo en el S.A.T. Servicio de Administracion
Tributaria)

« Hoja de baja de Gobierno del Estado por invalidez (para efecto de pago),

» Copia de identificacion oficial con fotografia (credencial de elector pasaporte
vigente, cedula profesional y/o cartilla del servicio militar del titular y conyuge.

e Comprobante actualizado de domicilio.

» Copia de la CURP del titular y cényuge.

» Constancia del altimo nombramiento.

» Importante: Cudndo exista error en actas, copia de la diligencia de jurisdiccién
voluntaria para acreditar hechos.

« Estado de cuenta o copia de tarjeta de débito o ahorro de institucion bancaria para
realizar la transferencia y deposito del monto de pension.

» Demas documentos que la Direccion de Pensiones estime conveniente.

PENSION POR ASCENDENCIA:

1. Se otorga al 90 % al padre y/o a la madre en servicio activo o jubilado o pensionado,
del derechohabiente fallecido siempre y cuando tuviesen 15 afios de servicio como
minimo e igual forma tiempo de contribuir al fondo;

2. Sila Pension es derivada del fallecimiento de un servidor publico activo antes del 25
de agosto de 2015 se aplica la tabla de porcentajes que establece el Articulo 57 de la
Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan al sueldo base y sobre éste se
aplicaré el 20%. Si el fallecimiento es derivada de un pensionado o jubilado sera por el
equivalente al 20 % respecto de la pension base.

3. Si la Pension es derivada del fallecimiento de un servidor publico activo después del
25 de agosto de 2015 se aplica la tabla de porcentajes que establece el Articulo 57 de
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la Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan al sueldo base y sobre éste
se aplicara el 15%. Si el fallecimiento es derivado de un pensionado o jubilado sera
por el equivalente al 15 % respecto de la pension base.

4. Requisitos:

Solicitud por escrito de pension por ascendencia otorgada por la subdireccion de
jubilados y pensionados de Pensiones Civiles del Estado.

Original de acta de nacimiento de ambos padres reciente.

Acta original de defuncién del pensionado o trabajador reciente.

Acta original de matrimonio del padre y/o la madre reciente.

Copia del dltimo talon de cheque cobrado.

R.F.C. con homoclave(gestionarlo en el S.AT. Servicio de Administracion
Tributaria)

Certificado de cotizacion del fondo en pensiones.

Hoja de Baja de Gobierno por fallecimiento para efectos de pago.

Copia de identificacién oficial con fotografia del padre o madre (credencial de
elector, pasaporte vigente, cedula profesional y/o cartilla del servicio militar).

Copia de identificacion oficial con fotografia del fallecido (credencial de elector,
pasaporte vigente, cedula profesional y/o cartilla del servicio militar).

Comprobante de domicilio actualizado del padre o madre del que solicita la
pension.

Copia de la CURP del padre o madre.

Resolucion dictada por autoridad jurisdiccional en materia laboral o civil que
acredite la dependencia econémica.

Importante: Cuando exista error en actas, copia de la diligencia de jurisdiccién
voluntaria para acreditar hechos.

Estado de cuenta bancaria o tarjeta de débito para realizarles el pago por medio
de transferencia, presentar copia de la misma.

Resolucion dictada por autoridad jurisdiccional en materia laboral o civil que
acredite la dependencia econdmica y concubinato en su caso de conformidad con
el articulo 94 del reglamento para el otorgamiento de prestaciones de la direccion
de pensiones civiles.

Deméas documentos que la Direccidén de pensiones estime conveniente.

PENSION POR ORFANDAD

1. Se proporcionara esta pension por orfandad, a los hijos menores de 16 afios de edad,
huérfanos de padre o madre servidor publico, jubilado o pensionado. Asimismo,
tendrdn derecho a recibir la pension vitalicia por orfandad los hijos que tengan
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dictaminada una discapacidad que no les permita mantenerse por si mismos, por todo

el tiempo en que dure la misma.

2. La pension por orfandad, podra ser prorrogada a los hijos mayores de 16 afios y hasta
los 25 afios, siempre y cuando se encuentren estudiando en planteles del sistema
educativo nacional como alumnos regulares; para lo cual deberan acreditarlo ante la
Direccion de Pensiones, mediante la documentacion requerida por la misma cada vez
gue les sea solicitado, en un plazo no mayor de 15 dias habiles.

3. La pension por orfandad, cesara con la muerte de su beneficiario, o cuando haya

alcanzado la edad de 25 afos.

4. La pension por orfandad se otorga de acuerdo a los siguientes parametros;

Si la Pension es derivada del
fallecimiento por causa distinta a riesgo
de trabajo de un servidor publico activo
después del 25 de agosto de 2015

Se aplica la tabla de porcentajes que establece el
Articulo 57 de la Ley de Pensiones Civiles para el
Estado de Michoacan al sueldo base que tenia
registrado y sobre éste se aplicara el 15%;

Si la Pension es derivada del
fallecimiento por causa distinta a riesgo
de trabajo de un servidor publico activo
antes del 25 de agosto de 2015

Se aplica la tabla de porcentajes que establece el
Articulo 57 de la Ley de Pensiones Civiles para el
Estado de Michoacan al sueldo base que tenia
registrado y sobre éste se aplicara el 20%;

Si la Pension es derivada del
fallecimiento de un servidor publico por
riesgo de trabajo después del 25 de
agosto de 2015

Se otorgard el 15 % del sueldo base que tenia
registrado

Si la Pension es derivada del
fallecimiento de un servidor publico por
riesgo de trabajo antes del 25 de agosto
de 2015

Se otorgard el 20 % del sueldo base que tenia
registrado

Si la Pensién es derivada de un jubilado
o pensionado después del 25 de agosto
de 2015

Se otorgara por el equivalente al 15 % de la pension
que este se encontraba disfrutando a la fecha de su
muerte.

Si la Pensién es derivada de un jubilado
o pensionado antes del 25 de agosto de
2015

Se otorgara por el equivalente al 20 % de la pension
que este se encontraba disfrutando a la fecha de su
muerte.

Si la Pension es derivada del
fallecimiento de ambos padres
servidores publicos después del 25 de
agosto de 2015

Se otorgara el monto de la pension hasta el 20% de
la que pudiera corresponder al padre o madre
fallecido con mayor sueldo.

Si la Pension es derivada del
fallecimiento de ambos padres
servidores publicos antes del 25 de
agosto de 2015

Se otorgara el monto de la pension hasta el 30% de
la que pudiera corresponder al padre o madre
fallecido con mayor sueldo.

5. Requisitos:
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Solicitud por escrito de pension por orfandad otorgada por la subdireccion de
jubilados y pensionados de Pensiones Civiles del Estado.

Original de acta de nacimiento de los hijos menores de 18 afios reciente.
Original de acta de defuncién del pensionado o trabajador activo reciente.
Original de acta de nacimiento del tutor legal reciente,

Copia ultimo talén de cheque cobrado.

R.F.C. con homoclave

Constancia del ultimo nombramiento.

Certificado de Cotizacion al fondo de pensiones.

Hoja de baja por fallecimiento del trabajador de Gobierno del Estado para efectos
del pago.

Copia de identificacion oficial con fotografia del tutor legal y de los huérfanos
mayores de 18 afios (credencial elector pasaporte vigente, cedula profesional y/o
cartilla del servicio militar), del titular y conyuge.

Copia de identificacion oficial con fotografia (credencial de elector pasaporte
vigente, cedula profesional y/o cartilla del servicio militar), del fallecido.

Comprobante actualizado de domicilio.
Copia de la CURP del tutor y de los huérfanos.

R.F.C. con homoclave (gestionarlo en el S.A.T. Servicio de Administracion
Tributaria) del tutor y huérfanos mayores de edad.

Comprobante de trabajo del tutor.

Resolucion judicial que acredite la tutoria legal de los huérfanos menores de 18
afios.

Inscripcion de dicha tutoria en el registro civil.
Copia de periodico oficial que contenga la publicacion de tutoria,
Constancia de estudios de hijos mayores de 16 afios.

Certificado de invalidez total para casos de huérfanos discapacitados expedido
por alguna institucion médica (IMSS, ISSSTE u otros).

Importante: Cuando existe error en actas, copia de la diligencia de jurisdiccién
voluntaria para acreditar hechos.

Estado de cuenta bancaria o tarjeta de débito para realizarles el pago por medio
de transferencia, presentar copia de la misma.
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« Resolucion dictada por autoridad jurisdiccional en materia laboral o civil que
acredite la dependencia econémica y concubinato en su caso de conformidad
con el articulo 94 del reglamento para el otorgamiento de Prestaciones de la
Direccion de Pensiones Civiles.

« Demas documentos que la Direccion de Pensiones estime conveniente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Jubilados y Pensionados.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley del Seguro Social.

* Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.

* Reglamento de la Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacén.

* Reglamento para el otorgamiento de Prestaciones de la Direccién de Pensiones
Civiles del Estado de Michoacan aprobada por la H. Junta Directiva en Sesion
Extraordinaria del mes de octubre del afio 2015.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Jubilaciones y Pensiones

Cadigo del Procedimiento:

P—DPC-DP-09

Unidad Responsable:

Subdireccion de Jubilados y Pensionados

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Solicita verbalmente informacion para | Derechohabiente | Solicitud verbal | Solicitud verbal
pension.
2 |Entrega relacién de requisitos, segun | Personal de la Solicitud verbal | Relacién de
tipo de pension. Subdireccién de requisitos
Jubilados y entregados
Pensionados
3 |Recibe documentacion completa vy |Personal de la Relacién de Documentacion
solicitud por escrito e informa al|Subdireccion de |Requisitosy debidamente
derechohabiente de su fecha de cobro | Jubilados y solicitud por requisitada y
por primera vez y lo cita Pensionados escrito solicitud por
escrito
4 |Realiza alta como Pensionado de |Subdirector de Notificacion Documento de
conformidad  con el SISTEMA | Jubilados y alta como
DEPREJUBILACION . Pensionados pensionado
5 |Imprime reporte de jubilaciones vy |Personal dela Documentacioén | Relacion de
pensiones autorizadas de conformidad Subdireccion de | debidamente Jubilaciones y
con el SISTEMA DEPREJUBILACION. | Jubilados y requisitada y Pensiones
Pensionados solicitud por autorizadas
escrito
6 |Envia reporte mensual de jubilaciones | Subdirector de Relacién de Relacion de
y pensiones, a la Unidad de |Jubiladosy Jubilaciones y | Jubilaciones y
Seguimiento y Apoyo Técnico, para su | Pensionados Pensiones Pensiones
presentacion ante la H. Junta Directiva. autorizadas autorizadas
7 | Recibe de la Unidad de Seguimiento y | Director de Relacion de Oficio del
Apoyo Técnico el acuerdo de la Junta | Prestaciones Jubilaciones y | Acuerdo de la H.
Directiva Pensiones Junta Directiva
autorizadas
8 | Comunica al Subdirector de Jubilados y | Director de Expediente y Expediente y
Pensionados el acuerdo de la Junta | Prestaciones Oficio del Oficio del
Directiva y entrega expedientes Acuerdo de la | Acuerdo de la H.
H. Junta Junta Directiva
Directiva remitido
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 |Recibe expedientes y acuerdo de la | Subdirector de Expediente y Notificacion

Junta Directiva.

Jubilados y
Pensionados

Oficio del
Acuerdo de la H.
Junta Directiva

remitido

10 |Elabora oficios internos de aprobacién | Personal de la Oficio interno Oficios internos
de Pension y recaba firma de la|Subdireccion de |de aprobacion |de aprobacién
Subdireccion de Jubilaciones. Jubilados y con Visto firmados

Pensionados Bueno

11 |Entrega al derechohabiente citado y |Personal de la Notificacion Oficio interno de
beneficiado con pensidn, oficio interno | Subdireccién de aprobacion,
de aprobacion, se elabora credencial | Jubilados y credencial como
como pensionado. Pensionados pensionado

12 |Realiza alta en ndémina, de|Personaldela Relacién de Alta en sistema
conformidad ~con el  SISTEMA | Subdireccion de |alta como de Jubilados y
DEPREJUBILACION . Sistemas pensionado pensionado

13 |Realiza pre-nomina, de conformidad | Personal de la Clave de Nomina de
con el SISTEMA DEPREJUBILACION. | Subdireccion de |pensionado pensionados

Sistemas

14 | Recibe y revisa pre-nomina y la remite | Subdirector de N6mina de Nomina de

a la Subdireccién de Sistemas. Jubilados y jubilados Pensionados con
Pensionados firma de revisado

15 |Recibe pre-ndmina de pensionados | Subdirector de Némina de Elaboracion de

revisada, efectlia correcciones. Sistemas pensionados némina e
impresién de
cheques.

16 | Realiza conciliacién de movimientos de | Personal de la N6mina de Conciliacién de
némina de manera conjunta con |Subdireccién de |pensionados némina
Subdirector de Sistemas y autoriza. Jubilados y

Pensionados
17 |Elabora némina de pensionados Subdirector de Conciliacién de | Némina
Sistemas némina elaborada

18 | Emite reporte de ndmina en dos tantos | Subdirector de Némina Reporte de
y recaba firmas de la Direccién | Sistemas elaborada Nomina emitido y
General, Director de Prestaciones y firmado
Subdireccién de Jubilados y
Pensionados.

19 |Imprime relacion de depdsitos en |Subdirector de Némina Relacién para
cuenta individual en dos tantos, para la | Sistemas elaborada Depositos en

trasferencia bancaria.

cuenta individual
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
20 |Recibe NoOmina de jubilados Yy |Personal de la Noéminay Pago del
pensionados con firmas originales Direccién de cheques Jubilado
Planeacion y
Finanzas
21 |Recibe resumen de Nomina de |Director de Resumen de Disponibilidad de
Pensionados y autoriza a la|Planeaciény Némina de recursos,
Subdireccion de Sistemas la | Finanzas Jubilados autorizacion para
transferencia via PAGEL 2000 y Banca la transferencia a
Net para depédsitos en cuentas Pagel 2000 Y
bancarias individuales de los emision de
Pensionados. cheques
22 |Genera relacion para depésitos en | Subdirector de Relacién para | Relacién para

cuenta individual y las turna a la
Subdireccién de  Contabilidad vy
Presupuesto, a la Subdireccion de
Jubilados y Pensionados y a la
Direccién de Planeacioén y Finanzas.

Sistemas

depésitos en
cuenta
individual

depdsitos en
cuenta individual

23 |Acredita en SISCAP, movimientos de | Subdirector de Movimientos de | Acreditacion en
descuentos de préstamos. Sistemas descuentos de | SISCAP
préstamos
24 |Recibe su percepcibn mediante | Pensionado Percepcion por | Transferencia
transferencia en su tarjeta de débito transferencia a |realizada
tarjeta de
débito
25 | Turna ala Subdireccion de Contabilidad | Personal de la N6mina de Nomina de
y Presupuesto la ndmina de jubilados y | Subdireccion de |jubilados jubilados
pensionados con firmas originales para | Contabilidad y pensionados pensionados
su registro en pdliza, archivo Yy |Presupuesto firmada y firmaday
resguardo. Transferencia |entregada
realizada
26 |Revisa e integra expediente para su|Personal de la Documentacion | Expediente del
digitalizacién, una vez concluido el|Subdireccion de |debidamente jubilado o
tramite, para su resguardo Yy |Jubiladosy requisitada y pensionado
conservacion. Pensionados solicitud por digitalizado y
escrito archivado
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Derechohabiente Personal de la Subdirector de Director de Personal de la Subdirector de

Subdireccién
de Jubilados y
Pensionados

Jubilados y
Pensionados

Prestaciones

Subdireccion
de Sistemas

Sistemas

Inicio

v

Solicita verbalmente
informacion para

Entrega relacién
de requisitos,

pension. segln tipo de
pension
Recibe Realiza alta
documentacion como
completa y solicitud Pensionado de
por escrito e informa conformidad
al derechohabiente con el SISTEMA
de su fecha de DEPREJUBILACI
cobro por primera ON
vez y lo cita
¢ Envia reporte be de |
) mensual de Recibe de la
dlm’.)"me reporte jubilaciones y Unidad de
e jubilaciones y y N
] pensiones, a la Seguimiento y
pensiones Unidad de Apoyo Técnico
autorizadas de o
¢ Seguimiento y +| el acuerdo de la
conformidad Apoyo Técnico Junta Directiva
con el SISTEMA poy! 160,
DEPREJUBILACI para su,
6N presentacion
ante la H. Junta
Elabora oficios Recibe Comunica al
internos de expedientes y Subdirector de
aprobacién de acuerdo de la Jubilados y
Pensiony Junta 41 pensionados el
recaba firma de : 3 acuerdo de la
irecci6 Directiva P
la Subdireccion Junta Directiva y
de Jubilaciones entrega
expedientes
Entrega al Realiza alta en
derechohabiente némina, de
citado y beneficiado conformidad
con pension, oficio con el sistema
interno de de prejubilacién
aprobacion, se
elabora credencial +
como pensionado I ) " P
Recibe y revisa Realiza pre -némina,
pre-néminay la de conformidad con
remite ala el SISTEMA
Subdireccién de DEPREJUBILACION
Sistemas
Recibe pre -némina
de pensionados
revisada, efectia
correcciones
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Pensionado Personal de la Subdirector de Personal de la Director de la Personal de la
Subdireccién Sistemas Direccion de Direccion de Subdireccién

de Jubilados y Planeacion y Planeacion y de
Pensionados Finanzas Finanzas Contabilidad y
Presupuesto

Realiza
conciliacién de
movimientos de

némina de
manera conjunta
con Subdirector

de Sistemas

Produccion y

Elabora némina
de pensionados

v

Emite reporte de
némina en dos tantos
y recaba firmas de la
Direccion General,
Director de
Prestaciones y
Subdireccion de

Jubilados y
Pensionados
Recibe resumen de
+ Némina de
- ~ Pensionados y
Imprime relacién autoriza a la
de depositos en Recibe Némina Subdireccion de
cuenta individual de jubilados y Sistemas la
en dos tantos, pensionados | transferencia via
para la —> con firmas PAGEL 2000 y Banca
trasferen_ma originales Net para depésitos en
bancaria cuentas bancarias
individuales de los
Pensionados.

Genera relacion para
dep6sitos en cuenta

individual y las turna
a la Subdireccion de

Recibe su

percepcién mediante

transferencia en su
tarjeta de débito

Contabilidad y
Presupuesto, a la
Subdireccion de
Jubilados y
Pensionados y a la
Direccion de
Planeacion y
Finanzas

v

Acredita en

movimientos de
descuentos de

SISCAP,

préstamos

Turna ala

Subdireccion de
Contabilidad y
Presupuesto la
némina de jubilados
y pensionados con
firmas originales para
su registro en pdliza,
archivo y resguardo

Revisa e integra
expediente para

su digitalizacién,
<

Fin una vez concluido
el trAmite, para su
resguardo y
conservacion
Rev. 01
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Ayuda para Gastos de Funeral para Jubilados y Pensionados por
Vejez e Invalidez
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DP-10
Unidad Responsable: Subdireccién de Jubilados y Pensionados

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Proporcionar a los deudos, o en su caso a quien se hubiere hecho cargo de la inhumacion del jubilado
y pensionado fallecido, un apoyo econémico, por concepto de ayuda de gastos del funeral.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los gastos de funeral se entregardn a sus deudos o quién hubiere hecho cargo de la
inhumacion;

2. El importe de los gastos de funeral sera el equivalente a cuatro meses de su beneficio por
pension que venia devengando;

3. El responsable de la inhumacién deberd de llenar una solicitud proporcionada por la

subdireccion de Jubilados y Pensionados; v,

4. Se debera cumplir con todos los requisitos solicitados para el tramite de Ayuda para Gastos de

Funeral los cuales son los siguientes:

» Solicitud proporcionada por la subdireccion de Jubilados y Pensionados.

» Original del acta de defuncidn del jubilado o pensionado y una copias.

» Dos copias del Ultimo talon de némina cobrado o comprobante de depdsito bancario del
jubilado o pensionado.

» Dos copias de identificacion oficial con fotografia del fallecido (Credencial de Elector,
pasaporte vigente, e cédula profesional y/o cartilla del servicio militar).

» Dos copias de identificacion oficial con fotografia de la persona que cobrara los gastos
(Familiares consanguineos mas cercanos) (credencial de elector, pasaporte vigente, cedula
profesional y/o cartilla del servicio militar).

» Dos copias de acta de nacimiento o matrimonio para comprobar el parentesco; v,

» Dos copias del estado de cuenta o tarjeta de débito o de ahorro de Institucion Bancaria del
beneficiario para el depésito correspondiente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Jubilados y Pensionados.
1.4 Fundamento Legal:

» Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan
* Cddigo Civil para el Estado de Michoacan de Ocampo
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Ayuda para Gastos de Funeral
Pensionados por Vejez e Invalidez

para Jubilados vy

Cadigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-10

Unidad Responsable:

Subdireccion de Jubilados y Pensionados.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Notifica el fallecimiento del jubilado o | Deudos o Notificacion del |Aviso de baja
pensionado. responsable de la | fallecimiento

inhumacion.

2 | Manda el aviso de baja del fallecido en | Subdirector de Aviso de baja | Aviso de baja
la nomina a la Subdireccion de |Jubiladosy revisado
Sistemas. Pensionados.

3 | Recibe aviso y se da de baja en control | Subdirector de Aviso de baja Baja en control
de Nomina  de Jubilados y | Sistemas. revisado de Nomina
Pensionados. Jubilados y

Pensionados

4 | Da de baja en el sistema del IMSS. Subdirector de Baja en control | Baja en el

Jubilados y de Nomina Sistema del
Pensionados. Jubilados y IMSS
Pensionados

5 | Relaciona la baja por fallecimiento en el | Subdirector de Baja en libros | Informe
informe mensual para la H. Junta|Jubiladosy de registro mensual a la H.
Directiva y pasa el expediente al|Pensionados. Junta directiva
archivo de fallecidos.

6 | Solicita verbalmente informacién sobre | Deudos o Solicitud verbal | Solicitud verbal
Gastos de Funeral en la Subdireccion | responsable de la
de Jubilados y Pensionados. inhumacion.

7 |Entrega al deudo o responsable de la | Personal de Solicitud verbal | Solicitud y
inhumacién solicitud y relacién de | Jubilados y relacién de
requisitos. Pensionados. requisitos

8 |Entrega a la Subdireccién de Jubilados | Deudos o Solicitud y Solicitud llena y
y Pensionados la solicitud requisitada y | responsable de la | requisitos requisitos
relacion de requisitos. inhumacion. completos completos
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

9 | Recibe documentacién en original y |Personal de la Solicitud llena Documentacion
copia en 2 tantos. Subdireccién de requisitos recibida

Jubilados y completos
Pensionados.

10 | Turna a la Subdireccién de Préstamos | Personal de la Formato de Formato para
a Corto Plazo, el formato para|Subdireccién de validacion de validacion
validacion de sueldos y adeudos de | Jubilados y adeudo para entregado
corto plazo. Pensionados. gastos de funeral

11 |Entrega a la Subdireccién de |Personal de la Formato para Formato para
Jubilados y Pensionados el formato | Subdireccién de tramite de pago | validacion de
para validacion de sueldos. Préstamos a Corto | de Ayuda de adeudo para

Plazo Gastos de gastos de
Funeral funeral
requisitado

12 |Turmma a la Subdireccion de Caja|Personal de la Documentacién | Documentacion
documentacion de gastos de funeral | Subdireccion de para gastos de | para gastos de
para la transferencia  bancaria | Préstamos a Corto | funeral funeral
correspondiente. Plazo

13 | Recibe documentacion y la coteja. Personal de la Documentacion | Solicitud para

Subdireccién de para gastos de | emision de

Caja. funeral trasferencia y
documentacion
anexa sellada de
recibida

14 |Revisa la documentacion que esté | Personal de la Documentacién | Solicitud para
debidamente requisitada y la que no | Subdireccion de de Gastos de emision de
este se regresa con las debidas | Caja. Funeral trasferencia y
anotaciones del rechazo. documentacion

anexa
validadas

15 |Realiza la transferencia | Personal de la Solicitud para Transferencia
correspondiente Subdireccién de emision de realizada

Caja. trasferencia y
documentacion
anexa validadas

16 |Recibe transferencia a su cuenta Deudos o Transferencia Transferencia

responsable de la |realizada recibida
inhumacion.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
17 | Turna documentacion generada para | Personal de la Documentacién [Documentacion
su registro y archivo a la Subdireccion | Subdireccién de
de Contabilidad y Presupuesto. Caja.
18 |Recibe documentacién generada vy |Subdirector de Documentacion | Registro y
procede a su registro y archivo. Contabilidad y archivo
Presupuesto.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Deudos o responsable

de la inhumacion.

Subdirector de
Jubilados y
Pensionados

Subdirector de
Sistemas

Personal dela
Subdireccién de
Jubilados y
Pensionados

Inicio

Notifica el fallecimiento
del jubilado o
pensionado

Manda el aviso de baja
del fallecido en la némina
a la Subdireccion de
Sistemas

Recibe aviso y se da de
baja en control de

—>  Nomina de Jubilados y

pensionados

Da de baja en el sistema
del IMSS

v

\ 4

Relaciona la baja por
fallecimiento en el
informe mensual para la
H. Junta Directiva y pasa
el expediente al archivo
de fallecidos

Solicita verbalmente

informacioén sobre Gastos de
Funeral en la Subdireccion
de Jubilados y Pensionados

Entrega a la Subdireccion

de Jubilados y

Pensionados la solicitud
requisitada y relacion de

requisitos

A

Entrega al deudo o
responsable de la
inhumacién solicitud y
relacion de requisitos

Recibe documentacioén en
original y copia en 2 tantos

v

Turna a la Subdireccién de

Préstamos a Corto Plazo, el

formato para validacion de

sueldos y adeudos de corto
plazo

¢
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Personal de la Personal de la Deudos o Subdirector de
Subdireccion de Subdireccion de Caja responsable de la Contabilidad y
Préstamos a Corto inhumacioén Presupuesto
Plazo.
Entrega a la
Subdireccion de
Jubilados y

Pensionados el formato
para validacién de
sueldos

Turna a la Subdireccién
de Caja documentacion
de gastos de funeral para
la transferencia bancaria
correspondiente.

Recibe
documentacion y la
coteja

!

Revisa la documentacion

que esté debidamente
requisitada y la que no
este se regresa con las
debidas anotaciones del
rechazo

\ 4

Realiza la transferencia
correspondiente

Recibe transferencia a
su cuenta

Turna documentacion
generada para su registro
y arch ivo ala Subdireccion

de Contabilidad y <

Presupuesto

Recibe documentacion
generada y procede a
su registro y archivo

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Sobrevivencias

Cadigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-11

Unidad Responsable:

Subdireccién de Jubilados y Pensionados.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Verificar la sobrevivencia de todos los derechohabientes y familiares de los mismos, que
radican fuera del estado y en el extranjero, que gocen del pago de una Jubilaciéon o Pensién
en sus diferentes modalidades.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los derechohabientes y familiares de los mismos que gocen de pago de una pension

y/o jubilacion en sus diferentes modalidades, que radiquen en el Estado de
Michoacan, acreditaran su sobrevivencia en los términos del Convenio de
Colaboracion Inter-Institucional de Innovacion y Modernizacion Administrativa
celebrado entre la Direccion de Pensiones Civiles del Estado y la Direccion del
Registro Civil del Estado de Michoacan;

Se retendrd el pago de la Jubilacién y/o Pension, cuando la Direccion del Registro Civil
del Estado de Michoacén notifique ante la Direccion de Pensiones Civiles del Estado
del fallecimiento del jubilado y/o pensionado que radique en el Estado de Michoacan;

Los derechohabientes y familiares de los mismos que gocen de pago de una pension
y/o jubilacién en sus diferentes modalidades, que radiquen fuera del Estado de
Michoacan, acreditardn cada seis meses su sobrevivencia, de manera presencial o
mediante carta emitida por la autoridad competente como (Presidencia Municipal y/o
Consulado Mexicano en el Extranjero), asimismo deberan de enviar dicha constancia
original a la Direccion de Pensiones Civiles del Estado de Michoacan para acreditar en
el sistema dicha sobrevivencia, de lo contrario se retendra el pago hasta en tanto se
acredite dicha sobrevivencia;

La Subdireccién de Jubilados y Pensionados sera responsable de:

» Dar aviso a la poblacion total de jubilados y pensionados que radiquen fuera del
Estado de Michoacan, del préximo periodo de sobrevivencia.

 Realizar la captura de dichas sobrevivencias en el sistema de jubilados y
pensionados (Jubipen).

*  Emitir reportes de pagos retenidos de los jubilados y pensionados que no
acreditan la sobrevivencia.
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Solicitar la retencion de pago a la Unidad de Informética, para los casos de
derechohabientes que radican fuera del Estado de Michoacan y que han
incumplido con la sobrevivencia.

Una vez recibida la relacion de Jubilados y/o Pensionados fallecidos, por parte de
la Unidad de Informatica, se procedera a turnar oficio de baja en némina de los
mismos a la Subdireccién de Sistemas, asi como enviar avisos de baja a los
familiares de los mismos.

5. La Unidad de Informatica, sera responsable de:

Operar en Sistema la retencion o suspensidon de pago a los Jubilados y
Pensionados que no hayan acreditado la sobrevivencia, de conformidad con el
reporte emitido por la Subdireccion de Jubilados y Pensionados.

Operar en Sistema el pago a los Jubilados y Pensionados que hayan acreditado la
sobrevivencia, de conformidad con el reporte emitido por la Subdireccion de
Jubilados y Pensionados.

Realizar cruce de informacién con la Direccién del Registro Civil del Estado de
Michoacan, para obtener la informacion de jubilados y/o pensionados fallecidos.

Informar semestralmente, a la Subdireccién de Jubilados y Pensionados de los
Jubilados y Pensionados fallecidos que radican fuera del Estado de Michoacan y
en el extranjero.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplicable a la Subdireccion de Jubilados y Pensionados.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacéan.

Reglamento para el otorgamiento de prestaciones de la Direccién de Pensiones
Civiles del Estado de Michoacéan aprobada por la H. Junta Directiva en Sesion
Extraordinaria del mes de octubre del afio 2015.

Convenio de colaboracion Inter-Institucional de Innovacion y Modernizacion entre
la Direccion de Pensiones Civiles del Estado y la Direccion del Registro Civil del

Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Sobrevivencias

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-11

Unidad Responsable:

Subdireccién de Jubilados y Pensionados.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Inicia verificacion de la sobrevivencia | Subdirectora de Requerimiento Inicio de
de los derechohabientes, jubilados o | Jubilados y de acreditacion | verificacion de
pensionados que radican fuera vy |Pensionados. de sobrevivencias
dentro del Estado de Michoacan sobrevivencias

2 | ¢El derechohabiente radica fuera del | Subdirectora de Periodos de Aviso de

Estado? Jubilados y sobrevivencia sobrevivencia
Si: Pensionados.
Informa a la poblaciéon de Jubilados y
Pensionados que radican fuera del
Estado de Michoacan, del proximo
periodo de sobrevivencia.

3 |Reciben durante el periodo de |Personalde la Aviso de Constancia de
sobrevivencia las constancias de | Subdireccién de sobrevivencia sobrevivencia
jubilados y pensionados que radican | Jubilados y
fuera del Estado y del Extranjero y se | Pensionados.
capturan en el sistema Jubipen.

4 |Imprime reporte quincenal de |Subdirectora de Constancia de Listado de
Jubilados y Pensionados foraneos |Jubiladosy sobrevivencia pagos
gue no acreditan la sobrevivencia y se | Pensionados. retenidos y
retiene el pago a los que incumplieron liberados
con dicho requisito.

5 | Solicita por medio de memorandum, a | Subdirectora de Listado de pagos | Memorandum
la Subdireccion de Sistemas la|Jubiladosy retenidos y con el listado
suspension de pago, cuando existan | Pensionados. liberados de pagos
mas de dos periodos no cumplidos de retenidos y
dicho requisito. liberados

6 |Recibe memorandum con relacion | Subdirector de Memorandum Retencioén y/o
pagos retenidos o liberados, para | Sistemas. con el listado de | liberacion de
aplicar en némina. pagos retenidos | pago.

y liberados

7 | Acredita la sobrevivencia en Sistema. | Subdirectora de Retencion y/o Acreditacion de
Jubilados y liberacion de sobrevivencia
Pensionados. pago

8 | Libera el pago. Subdirector de Acreditacion de | Movimiento en
Sistemas. sobrevivencia nomina

Fin del procedimiento
Rev. 01
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

9 | ¢El derechohabiente Radica Fuera | Titular de la Sistema, de Relacion de
del Estado? Unidad de Jubilados y Jubilados y
No: Informatica. Pensionados Pensionados
Envia relacién de Jubilados vy
Pensionados al Registro Civil.

10 | Verifica los datos y realiza el cruce de | Director del Relacién de Cruce de
informacion con los decesos que | Registro Civil Jubilados y informacion
tengan registrados en su base de Pensionados
datos.

11 | Envia a la Unidad de Informética, via | Director del Cruce de Relacion de
plataforma web, relaciéon de Jubilados | Registro Civil informacion Jubilados y
y Pensionados fallecidos, asi como la Pensionados
causa del deseo. fallecidos

12 |Envia relacion de Jubilados y|Titular de la Relacién de Relacion de
Pensionados fallecidos a la | Unidad de Jubilados y jubilados y
Subdireccion de Jubilados vy |Informatica. Pensionados pensionados
Pensionados. fallecidos fallecidos

13 |Da aviso a los deudos, para aclarar | Subdirectora de Relacion de Citatorio a los
dicha situacion, asi como informar de | Jubilados y jubilados y deudos sobre
los beneficios derivados del | Pensionados. pensionados el fallecimiento
fallecimiento del Jubilado o fallecidos del Jubilado o
Pensionado. Pensionado

14 | Envia memorandum a la Subdireccién | Subdirectora de Citatorio a los Relacion de
de Sistemas, para dar de baja a los | Jubilados y deudos sobre el | Jubilados o
Jubilados y/o Pensionados fallecidos. | Pensionados. fallecimiento del | Pensionados

Jubilado o fallecidos para
Pensionado su baja en
némina

15 |Da de baja en el Sistema Jubipen a| Titular de la Relacién de Baja en nébmina
los Jubilados o Pensionados segun | Unidad de Jubilados o de los
memorandum  recibido  por la|Informatica. Pensionados Jubilados o
Subdireccion de  Jubilados vy fallecidos para su | Pensionados
Pensionados. baja en némina | fallecidos

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Subdirectora de Personal de la Titular de la Subdirector de Director del
Subdireccion de Unidad de Sistemas Registro Civil

Jubilados y
Pensionados

Jubilados y
Pensionados

Informatica

Inicio

Inicia verificacion de la
sobrevivencia de los
derechohabientes, jubilados o
pensionados que radican fuera 'y
dentro del Estado de Michoacan

y

GEI
derechohabient

No

e radica fuera
del Estado?

Si

v

Informa a la poblacién de
Jubilados y Pensionados que
radican fuera del Estado de

Michoacén, del proximo

periodo de sobrevivencia

Da aviso a los deudos, para
aclarar dicha situacion, asf
como informar de los beneficios
derivados del fallecimiento del
Jubilado o Pensionado

v

Envia memorandum a la
Subdireccion de Sistemas, para
dar de baja a los Jubilados y/o

Pensionados fallecidos

Envia relacién de
Jubilados y Pensionados

Verifica los datos y realiza el
cruce de informacién con
los decesos que tengan

al Registro Civil

Envia relacion de
Jubilados y Pensionados

\4

registrados en su base de
datos

v

Envia ala Unidad de
Informatica, via plataforma
web, relacién de Jubilados y

fallecidos a la <
Subdireccion de
Jubilados y Pensionados

<

Reciben durante el periodo de

sobrevivencia las constancias
de jubilados y pensionados que

radican fuera del Estado y del
Extranjero y se capturan en el

Imprime reporte quincenal de
Jubilados y Pensionados foraneos
que no acreditan la sobrevivencia
y se retiene el pago a los que
incumplieron con dicho requisito

sistema Jubipen

Da de baja en el Sistema
Jubipen a los Jubilados o
Pensionados segun

Pensionados fallecidos, asi
como la causa del deceso

memorandum recibido por
la Subdireccion de

—

v

Solicita por medio de
memorandum, a la Subdireccion de

cuando existan1 mas de dos
periodos no cumplplidos de dicho
requisito

Sistemas la suspension de._baao,, _,

Recibe memorandum
con relacién pagos
retenidos o liberados,
para aplicar en némina

v

Acredita la sobrevivencia en
Sistema

Libera el pago

()
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Afiliacion al Seguro de vida voluntario para pensionados o
jubilados

Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DP-12

Unidad Responsable: Subdireccion de Jubilados y Pensionados.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Gozar de un seguro de vida voluntario a los pensionados o jubilados asi reconocidos por la
Direccién de Pensiones, constituyendo un fondo que sera administrado por la Direccion de
Pensiones, el cual se integrara con las aportaciones de los jubilados o pensionados por vejez
e invalidez y de la Direccion de Pensiones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Se consideran como adherentes a los pensionados por vejez e invalidez, asi como los
jubilados que se encuentren en la nhébmina de la institucién y que de manera voluntaria
se adhieran al seguro de vida, y como beneficiario a la persona designada
voluntariamente por el adherente en la cédula de designacion de beneficiarios;

El Adherente contribuird con una aportacion quincenal de $50.00 (Cincuenta Pesos
00/100 M.N.). Los jubilados y pensionados por invalidez y vejez que no firmen la Carta
de Adhesion o incumplan con el pago de las aportaciones quincenales sefialadas en la
presente fraccion, no tendran derecho al beneficio del seguro de vida establecido.

La Institucion contribuird con una aportacion quincenal de $50.00 (Cincuenta Pesos
00/100 M.N.) por cada Adherente.

Los recursos del fondo del seguro de vida se destinardn al pago de una suma
asegurada por cada Adherente correspondiente a la cantidad de $80,000.00 (Ochenta
mil pesos 00/100 M.N.)

El Adherente podra hacer el cambio de beneficiario, cuando asi lo considere
conveniente para lo cual debera comparecer de manera personal ante la Subdireccion
de Jubilados y Pensionados de la Institucion para realizar el cambio correspondiente.
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Requisitos para la suscripcion voluntaria

* Formato de Solicitud para el seguro de vida, debidamente requisitado y firmado por el
pensionado o jubilado
» Copia del acta de nacimiento de sus beneficiarios (hasta 4 beneficiarios Unicamente)

Requisitos para Cobro del seguro de vida voluntario

* Formato de solicitud

e Carta de adhesion original del beneficiario

» Original o copia certificada notarial del acta de defuncién del adherente

» Original o copia certificada notarial del acta de nacimiento del beneficiario

» Identificacion con fotografia del beneficiario( credencial del INE, cedula profesional,
pasaporte o licencia de conducir)

* Cuenta bancaria (para pago por transferencia)

» Copia de la ultima nomina cobrada (para cotejo del descuento de seguro)

1.3 Alcance:
Este procedimiento aplicable a la Subdireccion de Jubilados y Pensionados.
1.4 Fundamento Legal:

* Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.
* Reglamento para el otorgamiento de prestaciones de la Direccion de Pensiones
Civiles del Estado de Michoacan aprobada por la H. Junta Directiva en Sesién

Extraordinaria del mes de noviembre del afio 2015.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Afiliacion al seguro de vida voluntario para jubilados y
pensionados

Cadigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-12

Unidad Responsable:

Subdireccion de Jubilados y Pensionados.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Ofrece verbalmente al derechohabiente | Personal de la Ofrecimiento Informacion

los beneficios del seguro de vida Subdireccién de |verbal proporcionada
Jubilados y
Pensionados.
2 | ¢Acepta el seguro? Personal de la Informacion Aceptacion del
Si: Subdireccion de | proporcionada seguro de vida
- Jubilados y voluntario
Llena formato consentimiento para el Pensi
; ensionados.
seguro de vida

3 |Firma de consentimiento para el|Pensionado o Aceptacion del Firma del

beneficio del seguro de vida jubilado seguro de vida consentimiento
voluntario del seguro de
vida

4 | Requiere requisitos para tramite del|Personal de la Firma del Documentacion
seguro de vida, copia de acta de |Subdireccion de |consentimiento requerida y
nacimiento y que designe beneficiarios | Jubilados y del seguro de solicitud

Pensionados. vida

5 |Recibe documentacibn en original, | Personal de la Documentacion | Pdliza de
revisa que esté debidamente | Subdireccion de | requerida y seguro
requisitada, otorga péliza de seguro en | Jubilados y solicitud
2 tantos para firma del | Pensionados.
derechohabiente, se queda con la
copia para el expediente.

6 |Firma pdliza de seguro en 2 tantos, se | Pensionado o Péliza de seguro | Pdliza de
queda con el original y entrega copia a | jubilado. seguro firmada
la Subdireccion de Jubilados 'y
Pensionados.

7 |Turna reporte a la Subdireccion de | Personal de la Reporte de Reporte de
Sistemas, Quincenalmente de las|Subdireccién de | afiliaciones afiliaciones
afiliaciones al seguro de vida para|Jubiladosy quincenales al guincenales al
aplicar descuentos en ndémina. Pensionados. seguro de vida seguro de vida

turnada
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 |Recibe reporte de las nuevas|Personal de la Reporte de Incidencias
afiliaciones para realizar descuentos | Subdireccion de | afiliaciones aplicadas
via nomina Sistemas. quincenales al
seguro de vida
turnada
9 |Turna documentacion generada para | Personal de la Documentacién | Documentacion
Su registro y archivo a la Subdireccion | Subdireccion de | generada generada
de Contabilidad y Presupuesto. Sistemas. turnada
10 |Recibe documentacion generada y|Personal de la Documentacién | Documentacion
procede a su registro y archivo. Subdireccion generada registrada y
Contabilidad y turnada archivada
Presupuesto.
11 |¢Acepta el seguro? Personal de la Informacién Rechazo del
No: termina el procedimiento Subdireccion de | proporcionada seguro de vida
Jubilados y voluntario
_ o Pensionados.
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Personal de la Pensionado o jubilado
Subdireccion de
Jubilados y
Pensionados.

Personal de la
Subdireccion de
Sistemas.

Personal de la
Subdirecciéon

Contabilidad y
Presupuesto

Inicio

Ofrece verbalmente al
derechohabiente los
beneficios del seguro de vida

¢Acepto
el seguro?

Firma de consentimiento
para el beneficio del
seguro de vida

Llena formato consentimiento
para el seguro de vida »

Requiere requisitos para
tramite del seguro de vida,
copia de acta de nacimiento
y que designe beneficiarios

Recibe documentacion en Firma poliza de seguro
original, revisa que esté en 2 tantos, se queda
debidamente requisitada, otorga con el original y entrega
péliza de seguro en 2 tantos para p! copia ala Subdireccion
firma del derechohabiente, se de Jubilados y
queda con la copia para el Pensionados
expediente

Turna reporte a la Subdireccion
de Sistemas, Quincenalmente de
las afiliaciones al seguro de vida
para aplicar descuentos en <
némina

Recibe reporte de las
nuevas afiliaciones para

» realizar descuentos via
Ll

nomina

v

Recibe
> documentacion
generada y procede a
su registro y archivo

Turna documentacion
generada para su registro y
archivo ala Subdireccién de
Contabilidad y Presupuesto

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Cobro del seguro de vida voluntario para pensionados y jubilados
Cédigo del Procedimiento: P-DPC-DP-13
Unidad Responsable: Subdireccion de Jubilados y Pensionados.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Gozar de un seguro de vida voluntario a los pensionados o jubilados asi reconocidos por la Direccion
de Pensiones, constituyendo un fondo que sera administrado por la Direccion de Pensiones, el cual se
integrara con las aportaciones de los jubilados o pensionados por vejez e invalidez y de la Direccién de
Pensiones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Se consideran como adherentes a los pensionados por vejez e invalidez, asi como los jubilados que se
encuentren en la némina de la instituciéon y que de manera voluntaria se adhieran al seguro de vida, y
como beneficiario a la persona designada voluntariamente por el adherente en la cédula de
designacion de beneficiarios;

Las acciones para ejercer el derecho del pago del Seguro de Vida que no haya sido reclamado en 5
aflos a la muerte del Adherente, prescribiran en favor de la Institucion, contados a partir del dia
siguiente a la fecha en que la obligacion sea exigible, con las excepciones que se pudieran consignar
por la Legislacion aplicable a la materia

Requisitos para Cobro del seguro de vida voluntario

+ Formato de solicitud

» Carta de adhesion original del beneficiario

» Original o copia certificada notarial del acta de defuncion del adherente

» Original o copia certificada notarial del acta de nacimiento del beneficiario

» Identificacion con fotografia del beneficiario( credencial del INE, cedula profesional, pasaporte
o licencia de conducir)

» Cuenta bancaria (para pago por transferencia)

e Copia de la ultima nomina cobrada (para cotejo del descuento de seguro)

1.3 Alcance:
Este procedimiento aplicable a la Subdireccion de Jubilados y Pensionados.
1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.
* Reglamento para el otorgamiento de prestaciones de la Direccién de Pensiones Civiles del
Estado de Michoacan aprobada por la H. Junta Directiva en Sesion Extraordinaria del mes de

noviembre del afio 2015.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Cobro del seguro de vida voluntario para pensionados y jubilados

Cédigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-13

Unidad Responsable:

Subdireccién de Jubilados y Pensionados.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita verbalmente a la Subdireccion | Beneficiarios del | Solicitud verbal | Informacion
de Jubilados y Pensionados el |seguro de vida proporcionada
beneficio del seguro de vida.

2 |Requiere requisitos para tramite del|Personal de la Informacién Documentacion
Pago del seguro de vida. Subdireccién de | proporcionada requerida

Jubilados y
Pensionados.

3 |Recibe documentacion en original, | Personal de la Documentacion | Documentacién
revisa que esté debidamente | Subdireccion de | requerida requerida
requisitada. Jubilados y debidamente

Pensionados. requisitada

4 | Elabora solicitud de pago de seguro de | Personal de la Documentacion | Solicitud de
vida y recibos por cada uno de los | Subdireccion de |requerida pago de seguro
beneficiarios por la cantidad segun |Jubilados y debidamente y recibos
porcentajes que correspondan segun lo | Pensionados. requisitada
asignado en la pdliza de seguro.

5 | Firma de Solicitud y recibos cada uno | Beneficiarios del | Solicitud de pago | Solicitud de
de los beneficiarios. seguro de vida. |de seguroy pago de seguro

recibos y recibos
firmada

6 |[Sella de recibido y se turna|Personaldela Solicitud de pago | Solicitud de
documentacion a la Direccion de | Subdireccion de |de seguroy pago de seguro
Planeacion y Finanzas para su|Jubiladosy recibos firmados |y recibos
transferencia. Pensionados. firmados y

turnados

7 | Recibe documentacion y la coteja para | Personal de la Solicitud de pago | Transferencia
elaboracion de la transferencia | Direccion de de seguroy enviadas
Bancaria. Planeacion y recibos firmados

Finanzas. y turnados

8 | Recibe pago del seguro de vida Beneficiarios del | Transferencia Pago efectuado

seguro de vida enviadas

9 |Turna reporte a la Subdireccion de | Personal de la Reporte de bajas | Reporte de
Sistemas, para dar de baja en la|Subdireccion de bajas turnada
némina. Jubilados y

Pensionados.
10 | Anexa documentacion al expediente y | Personal de la Documentacién | Documentacion
procede a su registro y archivo. Subdireccién de | generada registrada y
Jubilados y archivada
Fin del procedimiento Pensionados.
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3. FLUJOGRAMA
Beneficiarios del seguro de vida

Personal de la Subdireccion de

Inicio

Jubilados y Pensionados

Planeacion y Finanzas

v

Solicita verbalmente a la
Subdireccion de Jubilados y
Pensionados el beneficio del

seguro de vida

de vida

Requiere requisitos para
tramite del Pago del seguro

'

Recibe documentacion en
original, revisa que esté
debidamente requisitada

!

Firma de solicitud y recibos
cada uno de los beneficiarios

por la cantidad segun

de seguro

Elabora solicitud de pago de
seguro de vida y recibos por
cada uno de los beneficiarios
d

-

porcentajes que correspondan
segun lo asignado en la péliza

Recibe pago del seguro de

vida

Rev. 01

transferencia

Sella de recibido y se turna
documentacion a la Direccion de
Planeacion y Finanzas para su

Recibe documentacion y la
coteja para elaboracion de la
transferencia Bancaria

!

Turna reporte a la
Subdireccion de Sistemas,
para dar de baja en la némina

\ 4

Anexa documentacion al
expediente y procede a su
registro y archivo

Fin

26/08/21

Personal de la Direccién de



Manual de Procedimientos
6 Direccién de Pensiones Civiles del Estado de
N~ A

- Michoacan
Gobierno de 08/
V REV: 01 FECHA:26/08/2021
MICHOACAN
HOJA: 126 DE: 304
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Consulta de Saldos
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DP-14
Unidad Responsable: Subdireccién de Préstamos de Corto Plazo y Subdirecciéon de
Créditos con Garantia Hipotecaria.

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Proporcionar al derechohabiente que asi lo soliciten los saldos de préstamos de corto plazo, Liquidez,
hipotecarios, asi como del fondo de pensiones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. El derechohabiente podra solicitar su saldo personalmente o via telefénica a través de
Pensiontel y por la pagina web www.pensiones.michoacan.gob.mx
2. En caso de solicitar el saldo via pagina web o telefénica, el derechohabiente debera de
proporcionar los datos de seguridad para garantizar la proteccion de los datos personales de
los derechohabientes, como son:
*  Nombre del trabajador.
» Clave del derechohabiente.
» Registro federal del contribuyente.
3. Requisitos para obtener la informacion:
Via personal.
«  Copia de talon de cheque de la ultima quincena cobrada.
. Identificacion oficial con fotografia (credencial de elector, pasaporte vigente, cartilla del
servicio militar y/o cédula profesional).
Via Pensiontel y pagina web.

» Copia de taldn de cheque, para referenciar DPC; R.F.C y Nombre.
» Proporcionar datos de seguridad.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Préstamos de Corto Plazo y Subdirecciéon de
Créditos con Garantia Hipotecaria.

1.4 Fundamento Legal:

* Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan

Rev. 01
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Consulta de Saldos

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-14

Unidad Responsable:

Subdireccién de Préstamos de Corto Plazo y Subdirecciéon de
Créditos con Garantia Hipotecaria.

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita la informacion de forma |Derechohabiente |Requisitos Solicitud de
personal, a través de Pensiontel o consulta de saldo
consulta mediante la pagina web.

2 | Solicita al derechohabiente proporcione | Personal de la Solicitud de Datos de
algunos datos de seguridad. Subdireccion de consulta de seguridad

Préstamos de saldo
Corto Plazo y de

Crédito con

Garantia

Hipotecaria.

3 |Ingresa al sistema (SISCAP), los datos | Personal de la Datos de Acceso permitido
de seguridad para acceder a sus datos | Subdireccion de seguridad
personales. Préstamos de

Corto Plazoy de
Crédito con
Garantia
Hipotecaria

4 | ¢ Acceso de seguridad permitido? Personal de la Acceso Informacion
Si: Subdireccion de permitido solicitada
Proporciona la informacién solicitada al (P:restag;os ded
derechohabiente o,rto_ azoyde

: Crédito con
Garantia
Hipotecaria.

5 | No: Personal de la Informacion Informacién no
Informa atentamente al solicitante la | Subdireccionde | solicitada otorgada
informacion y requisitos que requiere | Préstamos de
tener para ser atendido correctamente gorgthlazoyde
en su solicitud y termina procedimiento. | ='€A0 con

Garantia
Hipotecaria.

6 |Cierra el sistema (SISCAP) una vez |Personal de la Informacién Informacion
entregada la  informacion  para | Subdireccion de solicitada personal
garantizar la confidencialidad de la |Préstamos de resguardada bajo
informacion personal. Corto Plazo y de normas y

gredno, con politicas de
. - arantia i iali
Fin del procedimiento Hipotecaria. confidencialidad.
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Derechohabiente

Personal de la Subdireccién de Préstamos de Corto
Plazo y de Crédito con Garantia Hipotecaria

‘ Inicio >

\ 4

Solicita la informacién de forma personal,

a través de Pensiontel o consulta
mediante la pagina web.

Solicita al derechohabiente proporcione
algunos datos de seguridad

\ 4

A\ 4

Ingresa al sistema (SISCAP), los datos de
seguridad para acceder a sus datos
personales

v

Si
¢Acceso de
seguridad
permitido?

Informa atentamente al Solicitante la
informacién y requisitos que requiere
tener para ser atendido correctamente en

su solicitud

Proporciona la informacion solicitada al
derechohabiente

v

Cierra el sistema (SISCAP) una vez
entregada la informacién para garantizar
la confidencialidad de la informacion

personal

A

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Ingresos de alumnos al C.A.l. Pensiones

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-15

Unidad Responsable:

C.A.l. Pensiones

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Asegurar el cumplimiento de los requisitos establecidos para el ingreso de los hijos de los padres
trabajadores cotizantes al servicio del Gobierno del Estado al C.A.l., durante sus primeros afos de
vida, asi como de aquellos de padres trabajadores de organismos gubernamentales previo convenio

expreso celebrado con la Direccion de Pensiones Civiles del Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Los ingresos y reingresos de los nifios de las madres y padres que tienen derecho, deberan ser
reguladas por un Comité Interno que sesiona de manera mensual;

El Comité Interno estara integrado por un representante sindical del Poder Ejecutivo, del Poder
Legislativo y del Poder Judicial, asi como por un representante de la Direccién de Pensiones
Civiles y el Presidente de la Mesa Directiva de Padres de Familia; este comité sera convocado
por la directora del C.A.l.

Para tomar posesion del cargo en el comité interno del C.A.l., los representantes sindicales
deberan presentar un oficio en el cual conste su designacién por parte del representante de su
sindicato, para el representante que asigne la Direccion de Pensiones Civiles del Estado debe
presentar un oficio avalado por el Director de la Institucion y para el caso del presidente de la
mesa directiva de padres de familia bastard Unicamente con su designacion en el acta
constitutiva de la mesa directiva de padres de familia;

El Comité Interno para emitir su dictamen debera de considerar el cumplimiento de los requisitos
establecidos para tal efecto;

Los espacios disponibles por ciclo escolar seran distribuidos a cada representacién sindical de
acuerdo a los porcentajes establecidos;30% para el Poder Ejecutivo, Cotizantes de la Direccién
de Pensiones Civiles del Estado 20%, Secretaria de Educacion Publica del Estado 30%, Poder
Judicial del Estado 10% y para el Poder Legislativo 10%.

Cualquier acuerdo de cambio de espacios debera constar en acta de acuerdos del comité interno
del C.A.l

Cada representacion sindical es responsable del control y otorgamiento de los espacios para sus
agremiados, asi como la Direccion de Pensiones Civiles del Estado en el caso de los
trabajadores de confianza;

La admision definitiva del menor se dard una vez que el representante sindical emita su
autorizacién, o de la Direccidn en el caso de los de confianza, o a través del Departamento de
Educacioén Inicial para el caso de Magisterio, asimismo se haya realizado la valoraciéon de los
resultados de los estudios socioecondémicos, médicos, odontoldgicos y psicologicos efectuados
por personal del C.A.l.; y,

Rev. 01
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9. EI Comité Interno verificard que se cubran los espacios de ingresos de menores para cada ciclo
escolar previamente establecidos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al C.A.l. Pensiones

1.4 Fundamento Legal:
» Reglamento Interno de operacién para los padres de familia.
Convenio entre la Direcciéon de Pensiones Civiles del Estado con la Secretaria de Educacién

en el Estado.
* Acuerdos de la H. Junta Directiva.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Ingresos de Alumnos al C.A.l. Pensiones

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-15

Unidad Responsable:

C.A.l. Pensiones

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Presentar solicitud de admision|Trabajador(a) | Solicitud. Solicitud
debidamente requisitada ante sus|Cotizante. requisitada.
Representaciones Sindicales o la
Direccion.

2 |Recibe y clasifica las solicitudes por | Representacion | Solicitudes Acuerdo del
edades y las presenta ante el Comité | es sindicales. requisitada y Comité.

Interno para su aprobacion. clasificadas.

3 | ¢ Existe Cupo? Representacion | Acuerdo del Oficio de rechazo.
No: es Sindicales. | Comité.

Emite oficio de rechazo de solicitud
explicando los motivos y lo entrega a la
madre cotizante y termina
procedimiento.

4 | ¢ Existe Cupo? Representacion | Acuerdo del Oficio de
Si: es Sindicales. | Comité. aceptacion.
Emite oficio de aceptacion del nifio de
acuerdo a las vacantes existentes y lo
entrega a la madre cotizante.

5 |Recibe oficio de aceptacion y lo|Trabajador(a) |Oficio de Oficio de
entrega al C.A.l. cotizante. aceptacion. aceptacion

entregado.

6 |Recibe el oficio de aceptaciéon y|Trabajadora Oficio de Lista de requisitos
entrega lista de requisitos y programa | Social del aceptacion. y programa de
de entrevistas a la madre trabajadora. | C.A.lL entrevistas.

7 |Realiza las entrevistas en cada una de | Personal del Lista de requisitos | Encuesta y
las  Unidades, conformando un|Area Técnica |y programa de expediente por
expediente en cada una de ellas. del C.A.l. entrevistas. cada una de las

Unidades.

8 |Evalla el estado de salud y emocional | Personal del Encuesta y Documento de
del niflo para su ingreso y entrega a la | Area Técnica expediente por valoracion.
Directora del C.A.l. del C.A.lL cada una de las

Unidades.

9 |Recibe valoracién y cumplimiento de | Directora del Documento de Ingreso del nifio.
requisitos e informa a la madre del |C.A.l valoracion.
ingreso del nifio.

Fin del Procedimiento

Rev. 01

26/08/21




\ Manual de Procedimientos

L\

Gobierno de

Direccion de Pensiones Civiles del Estado de
Michoacan

REV: 01

MICHOACAN

FECHA:26/08/2021

HOJA: 132 DE: 304

3. FLUJOGRAMA

Trabajador(a)

Representaciones Trabajadora Social
cotizante

Personal del Area
Sindicales del C.A.l

Directora del

Técnica del C.A.l C.A.l

Inicio

Presenta solicitud de
admision debidamente
requisitada ante sus
representaciones
sindicales o la
Direccion

Recibe y clasifica las
solicitudes por edades
y las presenta ante el
Comité Interno para su
aprobacion

¢ Existe
cupo?

No

v

Emite oficio de
rechazo de solicitud
explicando los
motivos y lo entrega
a la madre cotizante

Emite oficio de
aceptacion del

L p nifio de acuerdo a

las vacantes
existentes y lo
entrega a la madre
cotizante

v

Recibe oficio de
aceptacion y lo entrega

Recibe el oficio de
aceptacion y entrega
lista de requisitos y

Realiza las entrevistas
en cada una de las
Unidades,

programa de conformando un
alC.ALl entrevistas a la madre expediente en cada
trabajadora una de ellas
Evalla el estado de Recibe valoracion
salud y emocional del y cumplimiento
nifio para su ingreso y de requisitos e
entrega a la Directora informa a la
del C.AL madre del ingreso
del nifio
Fin
Rev. 01
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Control del Filtro de Alumnos al C.A.l. Pensiones
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DP-16
Unidad Responsable: C.A.l. Pensiones

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Asegurar el control y estancia de los menores en el Centro de Atencion Infantil, garantizando su
seguridad y la confianza de los padres de familia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Como principal medio de control para la recepcion y entrega de los menores al C.A.l. se utiliza
un filtro en la entrada conformado por Médico, Trabajadora Social, Nutri6loga, Ecénoma y
demas personal de apoyo designado por la directora; El personal del filtro es el encargado de
qgue la recepcién y entrega de los menores se lleve a cabo de una manera armoniosa,
organizada y ordenada, generando seguridad y confianza a los padres;

Todos los menores inscritos contardn con una credencial que acredite su inscripciéon y
asistencia al Centro, en donde se indicaran los siguientes datos: Nombre, fotografia y sala del
menor, nombre y fotografia de los padres, nombre y fotografia de la persona autorizada por los
padres para recoger al menor;

En los casos en que sea necesario que una persona no autorizada recoja al menor, sera
responsabilidad de los padres dar aviso a la Direccion del C.A.l, asi como la persona
autorizada debera mostrar credencial oficial, marcar hora de salida del menor y firmar;

Los padres deberan entregar la credencial en el filtro al momento dela recepcion y entrega del
menor;

Los padres no podran permanecer en la Unidad del filtro después de la recepcién y entrega del
menor;

La recepcién de los menores se llevara a cabo con horario de 7:30 a 8:20 horas, el horario de
entrega de los menores es de 13:00 a 15:30 horas;

Por ningln motivo sera entregado el menor si los padres no se encuentran en la puerta de
entrega o si no se presenta la credencial del C.A.l., identificacion oficial,

En caso de pedimento por parte de los padres del menor, de que este no sea entregado a
alguno de ellos por motivo de separacion conyugal, debera natificarlo por escrito a la Direccion
del C.A.l. entregando documentacién que acredite mencionando evento.

Las credenciales deberan permanecer dentro de una caja en el filtro, la Unidad de Trabajo
Social y la Unidad Médica seran los responsables de resguardar dichas credenciales, para los
nifilos que salgan a terapia de lenguaje o terapia médica, se quedaran sus credenciales en otra
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caja y si el nifio no regresa se tendra que avisar a la educadora de la sala de que el nifio no se
integrara a las actividades en el dia;

10. Se aplicaran las medidas higiénicas necesarias para combatir el COVI-19 como son la
colocacién de tapetes sanitizantes, gel antibacterial y lavado de manos para los nifios al
momento del ingreso al C.A.l.

11. Los padres de familia entregaran a la entrada y de forma diaria un cuestionario de sintomas
presentados por los nifios durante la tarde noche del dia anterior.

12. Se aplicaran de forma general las normas y politicas emitidas por la Secretaria de Educacion
Publica en el Estado y la Comision de Seguridad e Higiene del Gobierno Central.

13. El encargado del filtro en turno y el personal de apoyo sera designado por la directora del C.A.l.
de conformidad con las necesidades; vy,

14. Demaés politicas que refiera el Reglamento Interno del C.A.l. Pensiones.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al C.A.l. Pensiones.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interno del C.A.l. Pensiones.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento: Control del Filtro de Alumnos al CENDI
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DP-16
Unidad Responsable: Centro de Desarrollo Infantil (CENDI)
No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Entran padres al C.A.l. para ingresar | Padres de Credencial. Ingreso o retiro
al menor o solicitar su entrega. Menores. del menor.

2 | ¢Ingresan al menor? Padres de Credencial. Entrega del
Si: Menores. menor.
Toman la credencial de la vitrina y la
entregan en el filtro con el menor.

3 |Recibe al menor con la credencial y|Encargado de |Entrega del Asistencia.
acredita asistencia. filtro en turno menor.

del C.ALl

4 | Revisa que los nifios entren despiertos, | Médico del Asistencia. Revision Médica.
aseados, sin alguna enfermedad viral | C.A.l.
visible y recibe informacién de los
padres sobre alguna situacién de salud.

5 |Permanece en el filtro durante el|Psicélogo del Menores de Atencién
periodo de adaptacion de los menores | C.A.l. reingreso o nuevo | psicolégica al
de reingreso y nuevo ingreso para dar ingreso. menor.
atencion especial.

6 | Traslada a los menores de Lactantes y | Personal de Menores. Traslado de
Maternal a su sala, y a los nifios que | apoyo del menores a salas.
presenten alguna situacién especial. C.A.l
Los nifios de Preescolar se incorporan
solos a su sala.

7 | Verifica que el nimero de credenciales | Encargado de | Credenciales. Validacion de
recibidas, coincida con el nimero de |filtro en turno Lista de
menores que permanecen en cada|del C.A.l Asistencia.
sala.

8 | ¢lIngresa al menor? Padres de Credencial. Solicitud del
No: Menores. menor.
Solicitan los padres la entrega del
menor, y toman la credencial de la
vitrina en el filtro. .
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 |Recibe credencial y verifica que las|Encargado de |Solicitud del Verificacion de
personas que se presentan son las | filtro en turno menor. personas

autorizadas en la credencial. del C.A.l. autorizadas.

10 | Solicita por interphone al menor segun | Encargada de | Verificacion de las | Solicitud del
la sala que corresponda. filtro en turno personas menor a sala.

del C.ALl autorizadas.

11 | Traslada a los menores de Lactantes y | Asistente Solicitud del Traslado del
Maternal al area del filtro, y a los nifios | educativo. menor a sala. menor al area de
gque presenten alguna  situacion filtro.
especial, los niflos de Preescolar se
trasladan solos a filtro.

12 | ¢Hay alguna incidencia con el menor? | Médico del Incidencia. Firma de
Si: C.A.l enterado.
Informa a la persona autorizada de la
incidencia y recaba firma de enterado.

13 | ¢ Hay alguna incidencia con el menor? | Encargado del | Traslado del Entrega del

filtro en turno menor al area de | menor.

No:

Entrega al menor a las personas
autorizadas en la credencial.

Fin del Procedimiento

del C.ALl.

filtro.
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3. FLUJOGRAMA
Padres de Encargado de Médico del Psicélogo del Personal de Asistente
Menores filtro en turno C.A.L C.A.L apoyo del Educativo del
del C.ALlL C.ALlL C.ALlL

Inicio

Entran padres al C.A.l.
para ingresar al
menor o solicitar su
entrega

No

¢lngresan
al menor?

'Toman la credencial
de lavitrinay la
entregan en el filtro
con el menor

con la credencial

Recibe al menor

y acredita
asistencia

—

Solicitan los padres la
entrega del menor, y
toman la credencial de la
itrina en el filtro

Verifica que el nimero
de credenciales
recibidas, coincida con
el nimero de menores
que permanecen en
cada sala

Revisa que los nifios
entren despiertos,
aseados, sin alguna
enfermedad viral
visible y recibe
informacion de los
padres sobre alguna
situacion de salud

Permanece en el
filtro durante el
periodo de
adaptacion de los
menores de
reingreso y nuevo
ingreso para dar
atencion especial

Traslada a los
menores de Lactantes
y Maternal a su sala, y

a los nifios que

presenten alguna
situacion especial. Los
nifios de Preescolar se
incorporan solos a su
sala

Recibe credencial y
verifica que las
personas que se

Fin

presentan son las
autorizadas en la
credencial

Solicita por interphone
al menor segun la sala
que corresponda

No

Entrega al menor a las
personas autorizadas
en la credencial

<

¢Hay
alguna
indicacion

Traslada a los menores
de Lactantes y Maternal
al area del filtro, y a los
nifios que presenten
alguna situacion
especial, los nifios de
Preescolar se trasladan
solos a filtro

para el
menor?

Informa a la persona
autorizada de la
incidencia y recaba
firma de enterado

Rev. 01

26/08/21




Manual de Procedimientos
\ - Direccion de Pensiones Civiles del Estado de

Gobierno de

% REV: 01 FECHA:26/08/2021
MICHOACAN

Michoacan

HOJA: 138 DE: 304
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Protocolo de seguridad para prestadores de servicio social,
practicas profesionales y personal eventual contratado.
Cddigo del Procedimiento: P-DPC-DP-17
Unidad Responsable: Centro de Atencién Infantil

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con un protocolo de seguridad para el control de la participacion de prestadores del servicio
social, practicas profesionales y personal eventual, para asegurar el cuidado y proteccion de los
infantes del C.A.l. pensiones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Como principales medios para la prevencién en la participacién de los prestadores de servicio
social, practicas profesionales y personal eventual, se generaran las siguientes medidas:

Se aplicaran pruebas psicométricas basicas como A) Machover; B) Housetree Person vy;
C) Entrevista clinica para corroborar resultados, como requisito y medida preventiva de
seleccion y validacion de su ingreso al C.A.l. Asegurarse que los aspirantes sean
identificados con su IFE o INE, Clave Unica de registro poblacional, comprobante de
domicilio, carta responsiva en caso de ser menor de edad por el padre, madre o tutor
acompafiada del documento que avala la relacién con el menor y la copia del IFE o INE de
quien firma la responsiva, documentacion que acredita sus estudios y el grado que cursa,
ademas de ser debidamente acreditados por la Institucién formadora,

Resguardara debidamente los documentos evidencia de los prestadores del servicio
social, practicas profesionales y personal eventual.

Se privilegiara el acceso a la prestacion del servicio social a los estudiantes que
provengan de las escuelas normales para educadoras e Instituciones afines a la
educacion inicial, especial, preescolar, universidades privadas y escuelas para asistentes
educativas.

Elaborara y establecera medidas adicionales necesarias para mejorar las condiciones con
las que se previene la violencia sexual de las nifias y nifios.

La Directora debera presentar a los prestadores de servicio social, y estudiantes que
realizan practicas profesionales, ante todo el personal educativo, area técnica y padres de
familia para que sean identificados y reconocidos publicamente.

La directora del plantel debe evitar, en lo posible que personas ajenas externas ingresen al
plantel educativo, especialmente durante la hora de clase, a fin de reducir la posibilidad de
gue tengan contacto directo con las nifias o nifios.

Al ingresar personal no contratado formalmente, el Director debera establecer las medidas
necesarias para su control de acceso y su debida identificacién advirtiendo a todo el
personal del plantel.

El personal docente debe supervisar en todo momento al personal no contratado
formalmente con la finalidad de reducir el contacto que este pueda tener con las nifias y
nifios del plantel.
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2. Como medidas en la deteccion y control de posible violencia infantil de los prestadores de
servicio social, practicas profesionales y personal eventual

Vigilar de manera permanente a todos los nifios y nifias por el personal del plantel durante
toda la jornada laboral.

Supervisar recurrentemente los bafios y espacios que quedan sin control por parte de los
docentes o Directora.

Durante la jornada escolar debe evitarse que prestadores de servicio social, estudiantes
de practicas profesionales y personal no contratado formalmente tenga contacto directo
con las nifias y nifios sin la supervision del personal docente y/o la Directora del plantel

Se debe evitar que las nifias y nifios convivan en privado con otras personas que no sean
los docentes que tienen asignados para su atencién y cuidado

Gestionar capacitacidon a todo el plantel en medidas de prevencién de la violencia sexual
de nifios y nifias de educacién elemental

Gestionar la adecuacioén de las instalaciones, asi como equipamiento y tecnologia a fin de
facilitar la vigilancia de las nifias y nifios durante su estancia en el C.A.l. y en su entorno
Los padres de familia deben revisar a sus hijos al entregarlos al plantel educativo a fin de
advertir posibles signos que pudieran confundirse con signos de violencia sexual,
asimismo deberan de revisar el estado en el que reciben al menor al final de la jornada
laboral y en caso de que presenten signos de violencia sexual notificarlo al personal
docente y, en su caso a la Directora del plantel.

3. Como medios en la intervencion de cualquier caso de identificacién de presunta violencia
infantil se debera observar los siguiente:

Informar inmediatamente la situacion al personal docente asignado y/o a la Director/a del
C.A.l., quien junto al area técnica definiran lineas a seguir (denuncia, redaccién de oficio u
informe, traslado al hospital) a las dependencias y personas correspondientes.

Informar a los padres del menor

Pedir apoyo a la psicéloga del C.A.l.

La Directora debera disponer como una medida administrativa inmediata de prevencion la
separacién del eventual responsable de su funcién directa. Esta medida tiende no sélo a
proteger a los alumnos sino también al denunciado/a, en tanto no se clarifiquen los
hechos.

4. Como medios para el seguimiento de cualquier caso de identificacion de presunta violencia
infantil se debera observar los siguiente:

Retroalimentacion continua de cualquier incidente por parte de la Institucion, reforzando
las medidas de seguridad mediante acciones concretas para la prevencion.

5. Demas politicas que refiera el reglamento Interno del C.A.l. Pensiones.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Centro de Atencion Infantil

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interno del C.A.l. Pensiones.
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e Circular No. 18/2016, de fecha 21 de septiembre de la Secretaria de Educacion del

Gobierno del Estado de Michoacan

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Protocolo de seguridad para prestadores de servicio social
practicas profesionales y personal eventual contratado.

Cadigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-17

Unidad Responsable:

Centro de Atencién Infantil

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Acude con la Directora del C.A.l. para | Director de Requerimiento de | Solicitud de
solicitar  incorporar  aspirantes  de | Institucion incorporar incorporacién de
servicio social ylo practicas | Educativa. prestadores de aspirantes.
profesionales. servicio social,

practicas
profesionales y
personal eventual

2 | Presenta a las personas que van hacer | Director de Solicitud de Presentacion
el servicio social o practicas | Institucion incorporacion de | fisica de
profesionales a la directora del C.A.l. Educativa. aspirantes. aspirantes.

3 | Solicita documentacion, requisitos e |Directora del Presentacion Documentacion y
identificacion a los  aspirantes, | C.A.l. fisica de requisitos de
asegurandose que los aspirantes sean aspirantes. identificacion de
claramente identificados y turna los aspirantes.
documentacion al personal
administrativo para que se habra su
expediente 'y sea debidamente
resguardado.

4 | Aplica test a los aspirantes. Psicdlogo del Documentacién y | Test aplicado a

C.ALL requisitos de los aspirantes.
identificacién de
los aspirantes.

5 | EvalGa test y turna resultados al area | Psicélogo del Test aplicado a Resultados de la
técnica. C.A.L los aspirantes. aplicacion de test

6 |Decide quien ingresa y quien es|Personaldel Resultados de la | Seleccion de
rechazado. Area técnica. aplicacion de test. | aspirantes.

7 | Comunica mediante oficio su | Directora del Seleccién de Oficio de
aceptacion o su rechazo. C.ALL aspirantes. aceptacion o

rechazo.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 |Manda llamar a la jefa de area y/o area | Directora del Oficio de Induccién de los
técnica y presenta al aspirante y le |C.A.lL aceptacion o aspirantes.
establecen las reglas y deberes con la rechazo.

Institucion.
9 | ¢Es aspirante de Servicio Social? Prestadores de | Induccion de los | Presentacion del
Si: servicio social y | aspirantes. proyecto a
. . practicas realizar.
Presenta proyecto con la jefa del area y fesional
con la Directora para su aprobacion protesionales
: del C.A.L

10 | ¢, Se acepta proyecto? Directora del Presentacion del | Oficio de rechazo
No: CA.L proyecto a del aspirante.
Manda oficio al director del aspirante de realizar.
rechazo y termina procedimiento.

11 | ¢ Se acepta proyecto? Directora del Presentacion del | Oficio de
Si: CA.L proyecto a aceptacion del
Manda oficio al Director del aspirante realizar. aspirante.
de aceptacion.

12 | ¢ Es aspirante de Servicio Social? Jefa del Area Induccién de los | Induccién
No: y/o Area aspirantes. otorgada al

. ., : Técnica del aspirante.
Otorga induccidn como aspirante de CAI
practicas profesionales. o

13 | Manda oficio al Director del aspirante | Directora del Induccién Oficio de
de aceptacion y termina procedimiento. | C.A.l. otorgada al aceptacion del

aspirante. aspirante.

14 | Presenta al aspirante aceptado ante | Directora del Oficio de Presentacion
todo el personal del C.A.l. y padres de | C.A.l. aceptacion del publica de
familia para que sea identificado y aspirante. aspirantes.
reconocido publicamente.

15 |Incorpora a sus actividades al prestador | Jefa de area Presentacion Incorporacion de
de servicio social y/o prestador de|del C.A.l publica de aspirante a las
practicas profesionales aspirantes. actividades.

16 |Supervisa avance del proyecto o sus |Jefa de areadel |Incorporacion de | Supervision
practicas profesionales. C.ALL aspirante a las contindia de su

actividades. desempefio.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
17 | Supervisa en todo momento al personal | Personal Supervision Supervision
no contratado formalmente con la|docente del contindia de su contindia del
finalidad de reducir el contacto no|C.A.l desempefio. comportamiento.

necesario que este pueda tener con las
nifias y niflos del plantel.

18

Vigila que se apliquen de manera
permanente conjuntamente con todo el
personal las medidas en la deteccion y
control de posible violencia infantil.

Directora del
C.A.lL

Supervision
continda del

comportamiento.

Vigilancia de la
supervision
contintda.

19

¢ Existe alguna anomalia?
Si:
Realiza llamada de atenciéon o sanciona

y se expulsa sin derecho a entrega de
documentacion.

Directora del
C.A.lL

Vigilancia de la
supervision
contintda.

Amonestacion o
expulsién del
personal no
contratado
formalmente.

20

Comunica a su Instituciéon los motivos
de su llamada de atencion o sancion y
termina procedimiento

Directora del
C.A.L

Amonestacion o
expulsién del
personal no
contratado
formalmente.

Comunicado a la
Institucién
proveedora de
personal no
contratado
formalmente.

21

¢ Existe alguna anomalia?
No:

Entrega documentacion del
social o practicas profesionales.

servicio

Fin del Procedimiento

Directora del
C.A.l

Vigilancia de la
supervisién
continda.

Documentacion
del servicio social
0 practicas
profesionales.
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3. FLUJOGRAMA

Director de Institucion
Educativa

Directora del C.A.l.

Psicologo del C.A.l

Personal del Area
técnica

Inicio

v

Acude con la D irectora
del C.A.l. para solicitar
incorporar aspirantes de
servicio social y/o
practicas profesionales

v

Presenta a las personas
que van hacer el servicio
social o practicas
profesionales a la
directora del C.A.l.

Solicita documentacion,
requisitos e
identificacion a los
aspirantes,
asegurandose que los
aspirantes sean
claramente identificados

y turna documentacion
al personal
administrativo para que
se habra su expediente y
sea debidamente
resguardado

Aplica test a los aspirantes

A 4

Evallia test y turna
resultados al area

Decide quiéningresay

técnica

Comunica mediante
oficio su aceptacién o
su rechazo

> quien es rechazado

!

Manda llamar a la jefa de
area y/o area técnica y
presenta al aspirante y
le establecen las reglas

y deberes con la
Institucion
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Prestadores de servicio
social y practicas

profesionales del C.A.l

Jefa del Area y/o Area
Técnica del C.A.l.

Directora del C.A.l.

Personal del Area
técnica

Otorga induccién
como aspirante de
préacticas

No

GEs

A

profesionales

Presenta proyecto
con la jefa del area 'y

aspirante
de
Servicio

con la Directora para
su aprobacion

No

:Se

Manda oficio al D irector

acepta
proyect
n?

P| del aspirante de rechazo

A\ 4

Manda oficio al D irector

del aspirante de
aceptacion

v

Presenta al aspirante
aceptado ante todo el
personal del C.ALl. y
padres de familia para
que sea identificado y
reconocido
publicamente

l
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Jefa del Area y/o Area Personal del
Técnica del C.A.l Area técnica

Directora del C.A.l.

Personal docente del
C.A.L

O
!

Incorpora a sus
actividades al
prestador de servicio
social y/o prestador de
practicas profesionales

!

Supervisa avance del
proyecto o sus
préacticas profesionales

Supervisa en todo
momento al personal no
contratado formalmente

con la finalidad de reducir
el contacto no necesario

que este pueda tener con
las nifias y nifios del plantel

l

Vigila que se apliquen de manera
permanente conjuntamente con todo el
personal las medidas en la deteccién y

control de posible violencia infantil

S ¢ Existe

.

alguna

lSi

Realiza llamada de atencién o
sanciona y se expulsa sin derecho a
entrega de documentacion

v

Comunica a su
Institucion los motivos

de su llamada de
atencion o sancion

Entrega documentacién
T del servicio social o

préacticas profesionales

v

1"!' Fin -«
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Cuota de Ayuda por Fallecimiento de un Servidor Publico.
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DP-18
Unidad Responsable: Direccién de Prestaciones

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Proporcionar al fallecimiento de un servidor publico, una cuota de ayuda para los familiares de este, la
cual sera fijada por la H. Junta Directiva, por cada afio cotizado al fondo de pensiones.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La cuota de ayuda se proporciona a los familiares del derechohabiente fallecido, en orden de
prioridad, de acuerdo con el Cadigo Civil del Estado;

2. La cuota de ayuda segln acuerdo de la H. Junta Directiva de fecha 16 de diciembre del afio

1993

es por $300.00 (trescientos pesos 00/100, m.n.) por cada afio cotizado al fondo de

pensiones;

3. La prestacion prescribe a los diez afios a partir de la fecha de fallecimiento; vy,

4. Los requisitos para realizar el tramite son:

1.3 Alcance:

Solicitud por escrito del beneficiario dirigida a la Direccion de Pensiones Civiles
(proporcionada por esta Institucion).

Copia del acta de defuncion.
Dos copias de ultimo talén de cheque via némina.
Dos copias del oficio de baja expedido por la Direccidon de Recursos Humanos.

Dos copias del acta de matrimonio o documentos que acredite el concubinato segun sea
el caso.

Dos copias del acta de nacimiento del derechohabiente.

Dos copias de identificacién oficial con fotografia (credencial de elector, pasaporte
vigente, cartilla del servicio militar y/o cédula profesional) persona fallecida.

Dos copias del estado de cuenta donde aparezca la clabe interbancaria, ésta debera
estar vigente y a nombre de la persona que cobra.

Dos Copias de identificacién oficial con fotografia (credencial de elector, pasaporte
vigente, cartilla del servicio militar y/o, cédula profesional) de la persona que cobra.

Dos copias del acta de nacimiento de los hijos a falta de conyuge o de la persona que
vaya a cobrar.
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Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Prestaciones

1.4 Fundamento Legal:

. Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan

. Cadigo Civil del Estado de Michoacan de Ocampo
. Acuerdo del H. Junta del dia 16 de diciembre del afio 1993.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Cuota de Ayuda por Fallecimiento de un Servidor Publico.

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-18

Unidad Responsable:

Direccion de Prestaciones

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita verbalmente informacion vy |Beneficiario. Requisitos. Solicitud
requisitos en la Direccion de proporcionada
Prestaciones. por la Institucién.

2 | Entrega documentacion con solicitud. Beneficiario. Solicitud verbal. Solicitud llena

con requisitos.

3 | Verifica datos en sistema (SISCP) y|Personal de la | Solicitud llena con | Adeudos
adeudos para solicitar al Director de | Direccién de requisitos. validados.
Prestaciones la validacion de los | Prestaciones.
mismos.

4 |Solicita a la Subdireccion de | Director de Adeudos Solicitud por
Contabilidad y  Presupuesto la | Prestaciones. |validados. aplicacion del
aplicacion de seguro. seguro.

5 |Realiza aplicacion de seguro mediante | Subdirector de | Solicitud por Aplicacién del
poliza de diario. Contabilidady | aplicacion del seguroy

Presupuesto. seguro. documentacion.

6 | Elabora recibo de pago por concepto de | Personal de la | Aplicacién del Recibo de pago.
cuota de ayuda por fallecimiento, | Direcciéon de seguro y
firmado por beneficiario y validado por | Prestaciones. |documentacion.
el Director de Prestaciones.

7 |Captura en el sistema (SISCAP) la|Personal de la |Recibo de pago. Captura en
cuota de ayuda por fallecimiento. Direccion de SISCAP.

Prestaciones.

8 |Turna a la Subdireccion de Caja|Personal dela | Documentacion. Documentacion
documentacién de cuota de ayuda por | Direccién de cotejada.
fallecimiento para realizar transferencia. | Prestaciones.

9 |Recibe la solicitud de transferencia |Personal dela | Solicitud de Solicitud de
bancaria y documentacion anexo de 9 a | Subdireccion | transferencia transferencia
13:30 horas, debidamente firmada por | de Caja. bancaria y bancaria 'y
el Director de Prestaciones documentacién documentacion

anexa. anexa, sellada de
recibido.

10 |Revisa la  documentacion  para | Personal de la | Solicitud de Solicitud de
determinar si estd  debidamente | Subdireccion transferencia transferencia
requisitada de Caja. bancaria y bancaria y

documentacién documentacion
anexa, sellada de |anexa, revisada.
recibido.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

11 | ¢ Existen observaciones de rechazo? Personal de la | Solicitud de Solicitud de
Si: Subdireccién | transferencia transferencia
Registrar su devolucién y lo regresa | d€ Caja. bancariay bancariay
con anotaciones de las observaciones documentacion documentacion
correspondientes  realizadas a la anexa, revisada. | anexa,
Direccién de Prestaciones. rechazada.

12 | Requisita adecuadamente las | Personal de la | Solicitud de Reposicion de
observaciones realizadas por la|Direccién de transferencia procedimiento.
Subdireccion de Caja y reponen|Prestaciones. |bancariay

procedimiento.

documentacién
anexa, rechazada.

13

¢ Existen observaciones de rechazo?
No:

Se hacen los archivos para dar de alta
las cuentas interbancarias en el portal
del banco y se registra el alta en el
banco

Personal de la
Subdireccion
de Caja.

Solicitud de
transferencia
bancaria y
documentacion
anexa, revisada.

Cuentas
interbancarias
procesadas en el
banco

14 | Realiza archivos correspondientes para | Personal de la | Solicitud de Transferencia
transferencia, Imprimen los recibos |Subdireccion |transferencia realizada
correspondientes y Carga base de|de Caja bancaria y
datos al portal del banco y se procede a documentacién
realizar la transferencia anexa, revisada

15 | Recibe transferencia Beneficiario Transferencia Layout individual

realizada de la
transferencia
16 | Imprime el layout global e individual, | Personal de la |Layout individual | Impresion de
Anexa a cada documento su layout, | Subdireccion |de la transferencia |layout con
revisa que los anexos correspondan |de Caja documento
con el layout, se imprime y firman. integrado
revisados y
sellados
17 | Captura en el SISCAP la fecha de pago | Personal de la | Impresién de layout | Captura en
en cuenta individual. Subdireccién | con documento SISCAP fecha de
de Caja integrado revisados pago en Cta.
y sellados individual

18

Turna documentacion generada para su
registro y archivo a la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto.

Personal de la
Subdireccion
de Caja.

Pago de cuota de
ayuda por
fallecimiento.

Documentacién
comprobatoria.

19

Genera registro contable y archiva
documentacién comprobatoria.

Fin del Procedimiento

Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto.

Documentacion
comprobatoria.

Pdliza de diario y
documentacion
archivada.
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3. FLUJOGRAMA

Beneficiario

Personal de la Direccién

de Prestaciones

Director de Prestaciones

Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto

Inicio

Solicita verbalmente
informacién y requisitos en
la Direccién de
Prestaciones

A

Entrega documentacion
con solicitud

Verifica datos en sistema
(SISCP) y adeudos para
solicitar al Director de

Prestaciones la validacién —p

de los mismos

Solicita a la Subdireccion
de Contabilidad y
Presupuesto la aplicacion

de seguro

Realiza aplicacion de
seguro mediante péliza de
diario

A\ 4

Elabora recibo de pago por
concepto de cuota de
ayuda por fallecimiento,

firmado por beneficiario y )

validado por el Director de
Prestaciones

|

Captura en el sistema
(SISCAP) la cuota de
ayuda por fallecimiento

!

Turna a la Subdireccién de
Caja documentacion de
cuota de ayuda por
fallecimiento para realizar
transferencia
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Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto

Beneficiario

Personal de la
Direccion de
Prestaciones

Personal de la Subdireccion
de Caja

v

Recibe la solicitud de transferencia
bancaria y documentacién anexo de 9
a 13:30 horas, debidamente firmada
por el Director de Prestaciones

v

Revisa la documentacién para
determinar si esta debidamente
requisitada

¢ Existen
observacion
es de

Requisita adecuadamente las
observaciones realizadas por
la Subdirecciéon de Caja y
reponen procedimiento

<

Recibe transferencia

Registrar su devolucién y lo regresa con
anotaciones de las observaciones
correspondientes realizadas a la
Direccion de Prestaciones

Se hacen los archivos para dar de alta
las cuentas interbancarias en el portal
del banco y se registra el alta en el —
banco

Realiza archivos correspondientes para
transferencia, Imprimen los recibos

Genera registro contable y
archiva documentacion
comprobatoria

correspondientes y Carga base de datos al
portal del banco y se procede a realizar la
transferencia

Imprime el layout global e individual, Anexa
a cada documento su layout, revisa que los
anexos correspondan con el layout, se
imprime, firman y se sella el recibo de

adeudos anteriores

v

Captura en el SISCAP la fecha de pago
en cuenta individual

v

Turna document acién generada para su
registro y archivo a la Subdireccién de

Contabilidad y Presupuesto
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Reintegros presenciales
Cédigo del Procedimiento: P-DPC-DP-19
Unidad Responsable: Direccion de Prestaciones.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Devolver a peticion de los derechohabientes los descuentos adicionales que se les hayan aplicado que
no correspondan derivados de préstamos a Corto plazo, Hipotecarios y Garantia Real.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Este procedimiento aplica a los reintegros a Corto Plazo, Hipotecario y Garantia Real/Liquidez.

2. Se debera asegurar que el derechohabiente no tenga codigo de alerta en el SISCAP

3. El reintegro aplica cuando acude el derechohabiente personalmente siempre y cuando existe
un saldo a favor debidamente analizado y revisado.

4. La verificacién de si proceden los reintegros o no se realizan a través del SISCAP y es
tramitada en el area de cartera administrativa, tomando en cuenta si el derechohabiente, tuvo
baja, tuvo licencia, compactacion de claves, incapacidad o movimiento de clave.

Requisitos:

Presenciales

» Copia del tltimo talén de cheque de pago de némina;

» Copia de identificacion oficial (credencial de elector, pasaporte vigente, cédula profesional
o cartilla militar).

» Copias del estado de cuenta donde se muestre la clave interbancaria del derechohabiente
para el deposito correspondiente.

e Comprobante de domicilio.

Electrénicas

* Envi6 de documentos al correo electréonico
reintegros@pensiones.michoacan.gob.mx

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Prestaciones.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.

Acuerdos de la H. Junta Directiva que apliquen

Reglamento para el otorgamiento de las prestaciones de la Ley de Pensiones Civiles para el
Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Reintegros Presenciales

Cddigo del Procedimiento: P-DPC-DP-19

Unidad Responsable: Direccion de Prestaciones

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita su reintegro verbalmente. Derechohabiente | Solicitud verbal | Informacion

su reintegro. Verbal.

2 |Ingresa al sistema (SISCAP) y busca si | Personal de | Informacion Verificacién del
tiene reintegro y verifica si tiene codigo | Cartera Verbal. reintegro.
de alerta. Administrativa de

la Direccion de
Prestaciones.

3 | ¢Tiene cédigo de alerta? Personal de Verificacién del | Autorizacion o
Si: Cartera reintegro. negacion de la
Se revisa si aplica o no el reintegro y | Administrativa de aplicacion del
continua en la actividad 5. la Direccion de reintegro.

Prestaciones.

4 | ¢Tiene codigo de alerta? Personal de Verificacién del | Documentacion
No: Cartera reintegro. debidamente
Imprime la documentacién enviada al |Administrativa de requisitada.
correo electrénico. la Direccion de

Prestaciones.

5 | ¢Aplica o no el reintegro? Personal de Autorizacion de | Documentacion
S Cartera la aplicacién del | debidamente
Imprime la documentacién enviada al Administrativa de | reintegro. requisitada.
correo electronico y continuo en la | 12 Direccion de
actividad 7. Prestaciones.

6 | ¢Aplica o no el reintegro? Personal de Negacion de la Informacién
No: Cartera aplicacion del Verbal.
Rechaza la peticion de reintegro | Administrativa de | reintegro.
explicando las causas del mismo y |l&Direccion de
termina procedimiento. Prestaciones.

7 | ¢El reintegro es menor a mil pesos? Personal de la Formato de Pago en

S Subdireccién de | reintegro efectivo.
Se paga directamente en la|Caa requisitado y
Subdireccién de Caja en efectivo y firmado.
termina procedimiento.
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 | ¢El reintegro es menor a mil pesos? Personal de Documentacion | Formato de
No: Cartera debidamente reintegro
Realiza captura de datos en el SISCAP ﬁdglnlstrgtlv(? de | requisitada. ][_eqw(s;tado y
para el reintegro, imprime formato y se S reccion de Irmaco.

) . restaciones.
lo pasa al derechohabiente a firmar.

9 |Turna relacibn de transferencias | Personal de Relacion de Relacion de
solicitadas a la Subdireccion de Caja | Cartera transferencias, transferencias,
para que se realice la transferencia | Administrativa de | Documentacion y | Documentacion
correspondiente, con la documentacion | la Direccion de Formatos de y Formatos de
anexa. Prestaciones. reintegro. reintegro

turnadas.

10 |Recibe la documentacién de las areas | Personal de la Solicitud para Solicitud para
de la Direccion de Prestaciones. Subdireccién de | emision de emision de

Caja. trasferencia y trasferencia y
documentacion documentacion
anexa. anexa sellada

de recibida.

11 |Revisa la  documentacion para | Personal de la Solicitud para Solicitud de
determinar si estd debidamente | Subdireccién de |emisién de transferencia
requisitada Caja. trasferencia y bancaria y

documentacion documentacion
anexa sellada de |anexa,
recibida. revisada.

12 | ¢ Existen observaciones de rechazo? Personal de la Solicitud de Solicitud de
Si: Subdireccion de | transferencia transferencia
Registrar su devolucién y lo regresa Caja. bancaria y . bancaria y s
con anotaciones de las observaciones documenta_luon documentacion

! : anexa, revisada. |anexa,
correspondientes realizadas al rechazada
Personal de Cartera Administrativa de '
la Direcciéon de Prestaciones.

13 |Requisita adecuadamente las | Personal de Solicitud de Reposicion de
observaciones realizadas por la|Cartera transferencia procedimiento.
Subdireccion de Caja y reponen |Administrativa de | bancariay
procedimiento. la Direccion de documentacion

Prestaciones. anexa,
rechazada.
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
14 | ¢ Existen observaciones de rechazo? Personal de la Solicitud de Cuentas
No: Subdireccion de | transferencia interbancarias
. Caja. bancaria y procesadas en
Se hacen Ios_ archivos para dar de alta documentacién | el banco
las cuentas interbancarias en el portal .
) anexa, revisada.
del banco y se registra el alta en el
banco
15 |Realiza archivos correspondientes para | Personal de la Solicitud de Transferencia
transferencia, imprimen los recibos | Subdireccion de |transferencia realizada
correspondientes 'y Carga base de|Caja bancaria 'y
datos al portal del banco y se procede documentacién
a realizar la transferencia. anexa, revisada.
16 |Recibe transferencia Derechohabiente | Transferencia Layout
realizada individual de la
transferencia
17 |Imprime el layout global e individual, | Personal de la Layout individual | Impresién de
anexa a cada documento su layout, | Subdireccion de |de la layout con
revisa que los anexos correspondan | Caja transferencia documento
con el layout, se imprime, firman y se integrado
sella. revisados y
sellados
18 |Captura en el SISCAP la fecha de pago | Personal de la Impresion de Captura en
a cada derechohabiente para que |Subdireccion de |layout con SISCAP fecha
aparezca en su cuenta individual. Caja documento de pago en
integrado Cta. individual
revisados y
sellados
19 |Turna relacibn de transferencias | Personal de la Transferencias Relacion de
realizadas por concepto de reintegros y | Subdireccién de |realizadas y transferencias
documentacién anexa a la | Caja documentacién | entregadas, y
Subdireccion de  Contabilidad vy anexa documentacién
Presupuesto. anexa, turnada
20 |Genera registro contable y archiva | Subdirector de Relacion de Registro, Pdliza
documentacion. Contabilidad y transferencias Concentradora
Presupuesto entregadas, y
. - documentacion
Fin del procedimiento
anexa, turnada
Rev. 01
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3. FLUJIOGRAMA
Derechohabiente Personal de Cartera Director de Personal de la
Administrativa de la Direccion de Prestaciones Subdireccion de

Prestaciones

Caja

( Inicio )

\ 4

Solicita su reintegro
verbalmente

Ingresa al sistema (SISCAP) y busca si

tiene reintegro y verifica si tiene cédigo de

¢ Tiene codigo
de alerta?

v

Se revisa si aplica o no el reintegro

Si

¢Aplica o

nn al

No ¢

Rechaza la peticién de reintegro
explicando las causas del mismo

v

©,

Imprime la documentacion

. L. d
enviada al correo electronico <

Si

SEl

Se paga directamente
en la subdireccion de

reintegro es
menar a mil

Realiza captura de datos en el SISCAP
para el reintegro, imprime formato y se lo
pasa al derechohabiente a firmar

v

Turna relacion de transferencias
solicitadas a la Subdireccién de Caja para
que se realice la transferencia

A

correspondiente, con la documentacién
anexa

caja en efectivo

'
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Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto

Derechohabiente

Personal de Cartera
Administrativa de la
Direccion de
Prestaciones

Personal de la Subdireccion
de Caja

Requisita adecuadamente
las observaciones
realizadas por la
Subdireccion de Cajay
reponen procedimiento

A
v

Recibe la documentacion de las
areas de la Direccion de
Prestaciones

v

Revisa la documentacién para
determinar si esta debidamente
requisitada

!

¢ Existen
observacione —

e da rarha7n?

Si ¢
Registrar su devolucién y lo regresa con
anotaciones de las observaciones

correspondientes realizadas al personal
de Cartera Administrativa de la

No

Recibe transferencia

Direccion de Prestaciones

Se hacen los archivos para dar
de alta las cuentas

interbancarias en el portal del
banco y se registra el alta en el
banco

v

Realiza archivos correspondientes para
transferencia, Imprimen los recibos
correspondientes y Carga base de datos al
portal del banco y se procede a realizar la

A

Genera registro contable | 4
-

transferencia

Imprime el layout global e individual, Anexa
a cada documento su layout, revisa que los
anexos correspondan con el layout, se

y archiva documentacioén

imprime, firman y se sella.

v

Captura en el SISCAP la fecha de pago
a cada derechohabiente para que
aparezca en su cuenta individual

v

Turna relacién de Transferencias
realizadas por concepto de reintegros y

documentacion anexa a la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Reintegros Electrénicos
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DP-20
Unidad Responsable: Direccién de Prestaciones.

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Devolver a peticion de los derechohabientes los descuentos adicionales que se les hayan aplicado que
no correspondan derivados de préstamos a Corto plazo, Hipotecarios y Garantia Real.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Este procedimiento aplica a los reintegros a Corto Plazo, Hipotecario y Garantia Real/Liquidez.

2. Se debera asegurar que el derechohabiente no tenga codigo de alerta en el SISCAP

3. El reintegro aplica cuando acude el derechohabiente personalmente siempre y cuando existe
un saldo a favor debidamente analizado y revisado.

4. La verificacion de si proceden los reintegros o no se realizan a través del SISCAP y es
tramitada en el &rea de cartera administrativa, tomando en cuenta si el derechohabiente, tuvo
baja, tuvo licencia, compactacion de claves, incapacidad o movimiento de clave.

Requisitos:

Presenciales

e Copia del Gltimo talén de cheque de pago de ndmina;

» Copia de identificacidn oficial (credencial de elector, pasaporte vigente, cédula profesional
o cartilla militar).

» Copias del estado de cuenta donde se muestre la clave interbancaria del derechohabiente
para el depdsito correspondiente.

» Comprobante de domicilio.

Electrénicas

* Envi6 de documentos al correo electrénico
reintegros@pensiones.michoacan.gob.mx

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Prestaciones.

1.4 Fundamento Legal:

Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.

Acuerdos de la H. Junta Directiva que apliquen

Reglamento para el otorgamiento de las prestaciones de la Ley de Pensiones Civiles para el
Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Reintegros Electrénicos

Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DP-20

Unidad Responsable: Direccién de Prestaciones.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita su reintegro via electrénica. Derechohabiente | Medio Solicitud de

electrénico. reintegro via
electrénica.

2 |Ingresa al sistema (SISCAP)y busca si | Personal de Solicitud de Verificacién del
tiene reintegro y verifica si tiene codigo | Cartera reintegro via reintegro.
de alerta. Administrativa de | electrénica.

la Direccion de
Prestaciones.

3 | ¢Tiene cédigo de alerta? Personal de Verificacion del | Autorizacion o
Si: Cartera reintegro. negacion de la
Se revisa si aplica o no el reintegro y | Administrativa de aplicacion del
continua en la actividad 5. la Direccion de reintegro.

Prestaciones.

4 | ¢Tiene cédigo de alerta? Personal de Correo Impresion y
No: Cartera electrénico. validacion de
Imprime y valida la documentacion | Administrativa de documentos.
enviada al correo electrénico y continua | [ Direccion de
en la actividad 7. Prestaciones.

5 | ¢Aplica o no el reintegro? Personal de Autorizacion de | Documentacion
Si: Cartera la aplicacién del | debidamente
Imprime y valida la documentacién Administrativa de | reintegro. requisitada.
enviada al correo electrénico y continua | [ Direccion de
en la actividad 7. Prestaciones.

6 | ¢Aplica o no el reintegro? Personal de Negacion de la Informacién via
No: Cartera aplicacién del electrénica
Rechaza la peticion de reintegro | Administrativa de | reintegro.
explicando las causas del mismo y |la Direccion de
termina procedimiento. Prestaciones.

7 |Imprime el formato de reintegro | Personal de Emision de Formato
solicitado y captura los datos en el|Cartera formato para requisitado del
SISCAP Administrativa de | reintegro. reintegro y

la Direccion de relacion.
Prestaciones.
Rev. 01
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 |Turna relacion de transferencias | Personal de Relacién de Relacion de
solicitadas a la Subdireccién de Caja | Cartera transferencias, transferencias,
para que se realice la transferencia | Administrativa de | Documentacion, | Documentacion
correspondiente, con la documentacion | la Direccion de y Formatos de y Formatos de
anexa. Prestaciones. reintegro. reintegro

turnadas.

9 |Recibe la documentacion de las areas | Personal de la Solicitud para Solicitud para
de la Direccién de Prestaciones. Subdireccién de | emision de emision de

Caja. trasferencia y trasferencia y
documentacion | documentacion
anexa. anexa sellada

de recibida.

10 |Revisa la  documentacién para| Personal de la Solicitud para Solicitud de
determinar si esta debidamente | Subdireccion de |emision de transferencia
requisitada Caja. trasferencia y bancaria y

documentacion | documentacion
anexa sellada de | anexa,
recibida. revisada.

11 | ¢ Existen observaciones de rechazo? Personal de la Solicitud de Solicitud de
Si: Subdireccion de | transferencia transferencia
Registrar su devolucién y lo regresa | €2 bancariay bancariay
con anotaciones de las observaciones documenta_lcmdn documentacion
correspondientes realizadas al personal anexa, revisada. anehxa, g
de Cartera Administrativa de la rechazada.
Direccién de Prestaciones.

12 |Requisita adecuadamente las | Personal de Solicitud de Reposicion de
observaciones realizadas por la|Cartera transferencia procedimiento.
Subdireccibn de Caja y reponen|Administrativa de | bancariay
procedimiento. la Direccion de documentacion

Prestaciones. anexa,
rechazada.

13 | ¢ Existen observaciones de rechazo? Personal de la Solicitud de Cuentas
No: Subdireccion de | transferencia interbancarias
Se hacen los archivos para dar de alta | €32 bancariay procesadas en
las cuentas interbancarias en el portal documentacion | el banco
del banco y se registra el alta en el anexa, revisada.
banco

14 |Realiza archivos correspondientes para | Personal de la Solicitud de Transferencia
transferencia, imprimen los recibos | Subdireccion de |transferencia realizada
correspondientes y Carga base de|Caja bancaria y
datos al portal del banco y se procede documentacién
a realizar la transferencia anexa, revisada
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
15 |Recibe transferencia Derechohabiente | Transferencia Layout
realizada individual de la
transferencia
16 |Imprime el layout global e individual, | Personal de la Layout individual | Impresién de
anexa a cada documento su layout, se | Subdireccion de |de la layout con
revisa que los anexos correspondan | Caja transferencia documento
con el layout, se imprimen, firman y integrado
sellan. revisados y
sellados
17 |Captura en el SISCAP la fecha de pago | Personal de la Impresion de layout | Captura en
a cada derechohabiente para que | Subdireccion de | con documento SISCAP fecha
. . integrado revisados y
aparezca en su cuenta individual. Caja sellados de pago en
Cta. individual
18 |Turna relaciébn de Transferencias | Personal de la Transferencias Relacion de
realizadas por concepto de reintegros y | Subdireccién de |realizadas y transferencias
documentacion anexa a la | Caja documentacion | entregadas, y
Subdireccion de  Contabilidad vy anexa documentacion
Presupuesto. anexa, turnada
19 |Genera registro contable y archiva | Subdirector de Relacion de Registro, Pdliza
documentacion. Contabilidad y transferencias Concentradora
entregadas, y
Presupuesto documentacion
Fin del procedimiento anexa, turnada
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Derechohabiente Personal de Cartera Director de Personal de la
Administrativa de la Direccion de Prestaciones Subdireccion de
Prestaciones Caja

' Inicio >

y
Solicita su reintegro via Ingresa al sistema (SISCAP) y busca si
electrénica tiene reintegro y verifica si tiene

cédigo de alerta

No ¢

¢Tiene
cadiao de

v

Se revisa si aplica o no el
reintegro

v

¢Aplica o
no el

No ¢
Rechaza la peticién de

reintegro explicando las causas
del mismo

v

©,

Imprime y valida la
documentacion enviada al «
correo electrénico

v

Imprime el formato de  reintegro solicitado
y captura los datos en el SISCAP

v

Si

Si

y

Turna relacioén de transferencias

solicitadas a la Subdireccién de Caja para Recibe la

documentacion de las

que se realice la transferencia U de Ia Di i6n d
correspondiente, con la documentacion areas ae aDl_reccmn e
anexa Prestaciones
\4

A
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Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto

Derechohabiente

Personal de Cartera
Administrativa de la
Direccion de
Prestaciones

Personal de la Subdireccion
de Caja

A

v

Revisa la documentacién para

Requisita adecuadamente
las observaciones
realizadas por la
Subdireccion de Cajay
reponen procedimiento

determinar si esta debidamente
requisitada

v

¢ Existen
observacione
< de rechazn?

No

Registrar su devolucién y lo regresa con
anotaciones de las observaciones
correspondientes realizadas al Personal

Recibe transferencia

de Cartera Administrativa de la
Direccién de Prestaciones

Se hacen los archivos para dar
de alta las cuentas

banco y se registra el alta en el
banco

v

interbancarias en el portal del <

Realiza archivos correspondientes para
transferencia, Imprimen los recibos
correspondientes y Carga base de datos al

Genera registro contable

portal del banco y se procede a realizar la
transferencia

Imprime el layout global e individual, Anexa
a cada documento su layout, revisa que los

anexos correspondan con el layout, se
imprime, firman y sellan.

v

Captura en el SISCAP la fecha de pago
a cada derechohabiente para que
aparezca en su cuenta individual

Turna relacién de Transferencias
realizadas por concepto de reintegros y
documentacion anexa a la Subdireccion de

A

y archiva documentacion

Contabilidad y Presupuesto
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Revision y Analisis de Saldos

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-21

Unidad Responsable:

Direccion de Prestaciones

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Mantener actualizados los saldos a cargo de los derechohabientes por concepto de préstamos en sus

diferentes modalidades.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

El area de cartera administrativa de la Direccion de Prestaciones sera la responsable de
realizar la revision y analisis de los saldos por concepto de préstamos en sus tres modalidades,
asi como de llevar acabo las gestiones necesarias y la documentacion para el registro de
dichos saldos via capitalizacion de los mismos, de conformidad con la normatividad vigente;

La Subdireccion de Contabilidad sera la encargada de generar el registro de la pdliza
correspondiente previa solicitud de la Direccion de Prestaciones a través del area de cartera
administrativa;

El SISCAP reflejara saldos actualizados por concepto de préstamos en sus diferentes
modalidades, salvo que por falta de capacidad de pago del trabajador no se pudiere aplicar el
descuento o por el registro de cheque cancelado de némina, o por diferencias en la aplicacién
de los descuentos derivados de dichos préstamos, en cuyo caso se sometera a revision y
analisis de cartera administrativa;

La Unidad de Informética debera de establecer el sistema para el control y registro de los
usuarios autorizados para acceder al sistema “SALDO NET” a través del SISCAP;

Se aplicaran dos colores de bandera para identificar el saldo de derechohabiente (bandera
roja) saldo en proceso de revision, (bandera verde) saldo actualizado;

La Unidad de Informatica y la Direccion de Prestaciones quincenalmente identificaran aquellos
derechohabientes que por distintas razones no se les descont6 lo correspondiente al préstamo
concedido u otorgado, colocandoles una bandera en rojo (proceso de revision) hasta en tanto
no se realice la revision y analisis de saldos por parte del area de cartera administrativa, quién
una vez realizada dicha accion colocara la bandera verde (saldo actualizado o corregido);

La fecha en que se entregue el préstamo definird el plazo en quincenas, para su redencion,
atendiendo a que si el préstamo se tramita de dia 23 del mes anterior al 8 del mes que procede
el pago en la quincena del 15 y si se tramita del dia 9 del mes al dia 22 procede el pago de la
quincena del 30, lo anterior sin perjuicio alguno para ambas partes, el pago de los accesorios
adicionales (intereses moratorios) se generara desde la entrega de los préstamos en mencion;

En el caso de los periodos vacacionales en que los derechohabientes perciben de manera
anticipada su ingreso quincenal salarial, se realizara el descuento de manera automatica de los
abonos quincenales correspondientes a dichos periodos, del monto del préstamo otorgado en
cualquiera de sus modalidades, reflejandose dichos movimientos en el SISCAP; atendiendo a
los cortes establecidos en la politica anterior;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Después de tres quincenas de atraso en el pago de su o sus préstamos pasaran a cartera
vencida; previa aplicacion de la indemnizacion del articulo 70 de la Ley de Pensiones Civiles
para el Estado de Michoacan y atendiendo su normatividad.

Cuando el estatus del saldo tenga bandera roja (proceso de revision) no procedera la liberacion
de gravamen, liquidacion de préstamo o renovacion de préstamo hasta en tanto el area de
cartera administrativa analice y revise y en su caso atiende a lo establecido en la politica 1 de
este procedimiento;

Los derechohabientes acreditados que presenten atraso en el pago de su o sus préstamos de
una a dos quincenas, pasaran directamente a caja para realizar el pago;

Los derechohabientes acreditados que presenten atraso en el pago de su o sus préstamos por
mas de dos quincenas y no se hayan pasado a cartera vencida pasaran al area de cartera
administrativa a solicitar su orden de pago;

La Unidad de Informéatica dejara constancia en SISCAP de las fechas en que fueron
modificados tanto los saldos como las banderas;

Las areas de cartera administrativa y cartera vencida actualizaran los saldos en el SISCAP
cuando se soliciten los estados de cuenta y validacién de tarjetas informativas para tramite
judicial entre otros;

El derechohabiente accedera con su clave DPCE al sistema “SALDO NET” a través de la
pagina de pensiones (www.pensiones.michoacan.gob.mx);

Mediante una liga en pagina de “SALDO NET” se le dard a conocer al derechohabiente la
informacion de su saldo;

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Prestaciones.

1.3 Fundamento Legal:

. Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

. Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacéan.

e Cddigo Civil para el Estado de Michoacan de Ocampo.

. Reglamento Interior de la Direccién de Pensiones Civiles del Estado.

e Acuerdos de la H. Junta Directiva.

. Reglamento para el otorgamiento de préstamos de la Direccién de Pensiones Civiles del
Estado.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Revision y Andlisis de Saldos
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DPF-21
Unidad Responsable: Direccién de Prestaciones
No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Detecta la DPCE un status de | Derechohabiente | Deteccion de Confirmacion
bandera ROJA al derechohabiente. status. de status rojo.

2 | Revisa las causas que dan origen a | Personal de Confirmacion de | Origen de
dicho status en el SISCAP. Cartera status rojo. dicho status.

Administrativa de
la Direccion de
Prestaciones.
3 | ¢El status es por omision de pago? Personal de Origen de dicho Orden de
Si: Cartera status. pago.
_— Administrativa de
Genera orden de pago y se indica al . -
- la Direccion de
derechohabiente pasar a |la P .
. " . restaciones.
Subdireccién de Caja para que
realice el pago.

4 | Recibe orden de pago y procede a | Personal de la Orden de pago. Cobro de la
cobrar regresando al | Subdireccion de orden de pago.
derechohabiente a cartera | Caja.
administrativa.

5 | Muestra el pago realizado en la | Derechohabiente | Cobro de la Verificacién
Subdireccion de Caja en cartera orden de pago. del pago
administrativa y continua en la realizado.
actividad 11.

6 | Modifica el color de la bandera de | Personal de Verificacién del Saldos
rojo (proceso de revision) a verde | Cartera pago realizado. actualizados.
(saldos actualizados) en SISCAP de | Administrativa de
aquellos derechohabientes a los que | la Direccién de
ya se actualizo el saldo a su cargo y | Prestaciones.
termina procedimiento.

7 | ¢El status es por omisién de pago? Personal de Origen de dicho | Analisis de
No: Cartera status. capitalizacion

’ o o ] Administrativa de de saldos
Genera un analisis de capitalizacion | |a Direccion de .
. e . pendientes.
de saldos pendientes, notificando | Prestaciones.
verbalmente al derechohabiente las
consecuencias de esto.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 | Emite memorandum de | Personal de Anélisis de Memorandum
capitalizacion y ajuste para generar | Cartera capitalizaciéon de | para generar
la péliza respectiva a la Subdireccion | Administrativade | ga|dos poliza.
de Contabilidad y Presupuesto. la Direccion de pendientes.

Prestaciones.

9 | Recibe y emite la pdliza respectiva, | Personal de la Memorandum Péliza de
registrando en SISCAP los | Subdireccion de | para generar registro.
movimientos solicitados. Contabilidad y poliza.

Presupuesto.

10 | Verifica la aplicacion de los | Personal de Sistema Verificacion de
movimientos  solicitados, a la | Cartera SISCAP. registro.
Subdireccibn de Contabilidad y | Administrativa de
Presupuesto. la Direccion de

Prestaciones.

11 | Modifica el color de la bandera de | Personal de Pdliza de Saldos
rojo (proceso de revision) a verde | Cartera registro. actualizados.
(saldos actualizados) en SISCAP de | Administrativa de
aquellos derechohabientes a los que | la Direccién de
ya se actualizo el saldo a su cargo. Prestaciones.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Derechohabiente Personal de Cartera Personal de la Personal de
Administrativa de la Subdireccion de Caja Contabilidad y
Direccion de Presupuesto

Prestaciones

Inicio

Detecta la DPCE un status
de bandera ROJA al
derechohabiente

Revisa las causas que dan
origen a dicho status en el
SISCAP

Muestra el pago realizado
en la Subdireccion de
Caja en cartera
administrativa

¢ El status
es por

omision de

pago?

Si ¢

Genera orden de pago y se

indica al derechohabiente

pasar a la Subdireccién de
Caja para que realice el pago

Recibe orden de pago y
procede a cobrar
regresando al
derechohabiente a cartera
administrativa

l

A

Genera un andlisis de
capitalizacién de saldos
pendientes, notificando

verbalmente al derechohabiente
las consecuencias de esto

v

Emite memorandum de
capitalizacién y ajuste para
generar la pdliza respectiva a
la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto

A

Verifica la aplicacion de los
movimientos solicitados, a la
Subdireccién de Contabilidad

y Presupuesto

Recibe y emite la péliza
respectiva, registrando en
SISCAP los movimientos

solicitados

v

Modifica el color de la bandera
de rojo (proceso de revision) a
verde (saldos actualizados) en
SISCAP de aquellos
derechohabientes a los que ya
se actualiz6 el saldo a su cargo

Fin

Rev. 01

26/08/21




Manual de Procedimientos
\ Direccion de Pensiones Civiles del Estado de

Gobierno de Michoacan

% REV: 01 FECHA:26/08/2021
MICHOACAN

HOJA: 169 DE: 304
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Citas y Atencién telefonica por medio de Pensiontel
Cédigo del Procedimiento: P-DPC-DP-22
Unidad Responsable: Direccion de Prestaciones

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Proporcionar al derechohabiente, jubilado o pensionado, via telefonica informacion general de las
prestaciones a que tienen derecho o servicios que se ofrecen en la Direcciéon de Pensiones, asi como
agendar cita que permita al interesado ser atendido en el menor tiempo posible.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El derechohabiente, jubilado o pensionado podra solicitar informacion general o agendar cita

via telefonica a través de Pensiontel;

La informacion proporcionada sera de caracter personal;

Los responsables de proporcionar la informacion al interesado deberan de solicitar algunos

datos personales de seguridad, que garanticen su confidencialidad;

4. Los responsables del médulo de Pensiontel garantizaran la confidencialidad de la informacion
personal; y,

5. El interesado debera de tener a la mano su Ultimo recibo de némina para proporcionar los
datos de seguridad, garantizando la proteccion de los datos personales de los
derechohabientes, como son:

2.
3.

» Clave del derechohabiente.
« Nombre del trabajador.
* Registro federal del contribuyente.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Prestaciones.
1.4 Fundamento Legal:

* Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.

 Ley y Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de
Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Citas y Atencion telefonica por medio de PENSIONTEL

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DP-22

Unidad Responsable:

Direccion de Prestaciones

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Solicita informacion o agenda cita, a|Derechohabient | Requisitos. Solicitud verbal
través de Pensiontel. e, jubilado o de informacion o
pensionado. cita.
2 |Solicita al interesado proporcione | Personal del Solicitud verbal Datos de
algunos datos de seguridad. Mddulo de de informacion o | seguridad.
PENSIONTEL. |cita.
3 |Ingresa al sistema (SISCAP), los datos | Personal del Datos de Datos personales
de seguridad para acceder a sus datos | Modulo de seguridad.
personales. PENSIONTEL.
4 |Intercambio de informacion con el|Personal del Solicitud verbal Referencia para
derechohabiente. Mddulo de de informacion. la busqueda.
PENSIONTEL.
5 | ¢Requiere informaciéon general de | Personal del Datos personales | Informacion y
prestaciones? Médulo de orientacién
Si: PENSIONTEL. solicitada.
Proporciona la informacion y
orientacién solicitada y continua en la
actividad 12.
6 | No: Personal del Solicitud verbal Otro tipo de
Requiere otra informacion. Modulo de de informacion. informacion.
PENSIONTEL.
7 | ¢Requiere agendar cita? Personal del Informacién y Cita agendada.
Si: Mddulo de orientacion
Registra cita en el sistema (SISCAP), PENSIONTEL. | solicitada.
de acuerdo al Area Administrativa
responsable de atender y continia en la
actividad 12.
8 |No: Personal del Solicitud verbal Otro tipo de
Proporciona orientacion Mddulo de de informacion. informacion.
PENSIONTEL.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

9 | ¢Requiere Seguimiento de préstamo? | Personal del Informacién y Informacién y
Si: Modulo de orientacion orientacion

- . . PENSIONTEL. |solicitada. solicitada.
Solicita numero de folio, corrobora
datos y se le otorga la informacion
solicitada.

10 | No: Personal del Solicitud verbal
Requiere otra informacion. Modulo de de informacion.

PENSIONTEL.

11 | ¢Requiere enlace a préstamos? Personal del Informacién y Enlace

Si: Mddulo de orientacion establecido.
: . PENSIONTEL. |solicitada.

Realiza el enlace al area

correspondiente Corto  Plazo e

Hipotecario.

12 | No: Personal del Solicitud verbal Orientacion al
Requiere otra informacion. Mddulo de de informacion. solicitante.

PENSIONTEL.

13 | Cierra el sistema (SISCAP) una vez |Personal del Informacién o cita | Informacion
entregada la informacion o la cita|Moddulo de solicitada. personal
agendada para garantizar la | PENSIONTEL. resguardada bajo
confidencialidad de la informacion normas y
personal. politicas de

confidencialidad.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Derechohabiente, Jubilado Personal del Médulo de PENSIONTEL

o Pensionado

Inicio

v

Solicita informacion o _l
agenda cita, a través de Solicita al interesado proporcione algunos datos de seguridad
Pensiontel

Ingresa al sistema (SISCAP), los datos de seguridad ~ para
acceder a sus datos personales

v

Intercambio de informacién con el derechohabiente

) - - ;Requiere informacio
Proporciona la informacion y e et

| orientacién solicitada

No

Requiere otra informacion

v

¢Requiere
agendar cita ?

Registra cita en el sistema
(SISCAP), de acuerdo al Area
Administrativa responsable de
atender

No

v

Proporciona orientacion

v

¢ Requiere seguimiento
de préstamo?

v

Requiere otra informacion

Si

Solicita nimero de folio,
corrobora datos y se le otorga
la informacioén solicitada

No

Realiza el enlace al area

correspondiente Corto Plazo e ¢Requiere enlace a

préstamos?

Hipotecario
No
N Requiere otra informacion
Cierra el sistema (SISCAP) una vez entregada la
Ein — informacién o la cita agendada para garantizar la
confidencialidad de la informacién personal
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C) DIRECCION DE PLANEACION Y FINANZAS

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Integracion de los Estados Financieros
Caodigo del Procedimiento: P-DPC-DPF-01
Unidad Responsable: Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer un documento normativo que sirva de apoyo en la Subdireccién de Contabilidad y
Presupuesto, para asegurar la correcta integracion de la Informaciéon Financiera y Contable,
asi como los procedimientos previos a su obtencién con el propésito de integrar en forma

correcta las cuentas que lo conforman.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los Estados Financieros deberan cumplir con los requisitos de:
» Universalidad: al expresar la informacion clara y accesible.
» Continuidad: en periodos regulares.
» Periodicidad: que se lleven a cabo en forma periédica.

» Oportunidad: que la informacién que consiguen sea rendida oportunamente.

2. Los Estados Financieros deberan ser entregados a la Secretaria de Finanzas y
Administracion y a la Contraloria General del Estado durante los primeros 10 dias

héabiles del siguiente mes de que se trate;

3. Los Estados Financieros deberan dar a conocer la situacién actual de la Institucién y los

resultados obtenidos durante el mes; vy,
4. Los Estados Financieros se integraran mensualmente de la siguiente manera:
» Estado de Situacion Financiera.
» Estado de Situacion Financiera comparativo.
» Estado de Actividades.
» Estado de Variacion en la Hacienda Publica.
» Estado de Cambios en la Situacién Financiera.
» Estado de Flujos de Efectivo.

+ Estado Analitico del Activo.
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» Estado Analitico de la Deuda y otros Pasivos.
» Informe sobre Pasivos Contingentes.

* Notas a los Estados Financieros.
1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto.
1.4 Fundamento Legal:

» Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacéan.

* Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.

* Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo.

« Manual de Organizacion de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracion de los Estados Financieros

Cadigo del Procedimiento:

P-DPC-DPF-01

Unidad Responsable:

Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Registra mediante poélizas de diario, | Personal del Documentacion | Registro
ingresos y egresos las operaciones | Subdireccién de comprobatoria. |contables.
realizadas por cada una de las areas | Contabilidad y
administrativas que conforman la | Presupuesto.

Direccién de Pensiones.
2 | Concilian con presupuesto. Personal de la Registros Registros
Subdireccién de contables. contables
Contabilidad y conciliados.
Presupuesto.

3 |Imprime la Balanza de Comprobacion | Personal del Sistema COlI. Balanza de

del sistema COI. Subdireccién de Comprobacién.
Contabilidad y
Presupuesto.

4 |Elaboran balanza de comprobacion |Personal del Balanza de Balanza de

armonizada Subdireccién de comprobacion | comprobacion
Contabilidad y normal. armonizada.
Presupuesto.

5 |Abre el archivo cuya Direccién es |Personal del Balanza de Archivo de Hoja
Contabilidad4/ESTADOS Subdireccién de Comprobacion. | de calculo.
FINANCIEROS/mes anterior al que se | Contabilidad y
trate. Presupuesto.

6 |“Guarda como” el archivo de hoja de | Personal dela Hoja de Archivo de Hoja
calculo, con el mes que se trate. Subdireccién de calculo. de calculo.

Contabilidad y
Presupuesto.

7 |Va a la hoja de “origen y aplicacién” y | Personal del Hoja de Hoja de calculo.
copiar la columna B en la columna C, | Subdireccién de célculo.
pegandolo como “pegado especial’ | Contabilidad y
“valores”. Presupuesto.

8 |Captura los datos del Balance General | Personal de la Balance Estados
y Estado de Resultado del sistema COl, | Subdireccién de General y Financieros
en el Archivo de Hoja de calculo del | Contabilidad y Estado de Capturados en
mes que se trata. Presupuesto. Resultado del | el Archivo de

sistema COlI. Hoja de célculo.
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No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

Captura los Estados Financieros del
mes que se trata de un afio anterior,
para generar en los Estados
Financieros Comparativos.

Personal del
Subdireccion de
Contabilidad y
Presupuesto.

Estados
Financieros del
afio anterior al
que se trata.

Captura.

10

Imprime el archivo capturado y lo
ordena de la siguiente manera.

1. Estado de Situacion Financiera.

2. Estado de Situacion Financiera
comparativo.

3. Estado de Actividades.

4, Estado de Variacibn en la
Hacienda Publica.

5. Estado de Cambios en la Situacion
Financiera.

6. Estado de Flujos de Efectivo.
7. Estado Analitico del Activo.

8. Estado Analitico de la Deuda y
otros Pasivos.

9. Informe
Contingentes.

10.Notas a los Estados Financieros.

sobre Pasivos

Personal de la
Subdirecciéon de
Contabilidad y
Presupuesto.

Archivo
impreso.

Archivo
Impreso.

11

Imprime archivo cuya Direccidon es
Contabilidad4/ESTADOS
FINANCIEROS/el archivo Portada,
modificando la fecha al mes que
corresponden los Estados Financieros,
las portadas se guardan en 6
expedientes.

Personal de la
Subdireccion de
Contabilidad y
Presupuesto.

Archivo.

Portadas y
anexo.

12

Abre el archivo cuya Direccién es
Contabilidad4/NOTAS A LOS
ESTADOS FINANCIEROS/que
corresponden al mes anterior. “guarda
como” el archivo de Texto, con el
nombre del mes.

Personal de la
Subdirecciéon de
Contabilidad y
Presupuesto.

Archivo.

“Guarda como
el archivo de
Texto, con el
nombre del
mes.

13

Sustituye los datos actuales por los que
se encuentran en el archivo que se
imprimié y se imprimen las Notas a los
Estados Financieros en 4 tantos.

Personal de la
Subdireccion de
Contabilidad y
Presupuesto.

Notas a los
Estados
Financieros.

Notas a los
Estados
Financieros.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

14 |Firma y recaba la firma del Director de | Subdirector de Notas de Notas a los
Planeacién y Finanzas. Contabilidad y Estados Estados

Presupuesto. Financieros. Financieros
Firmadas en 4
tantos.

15 |Incluye en las carpetas donde se van a | Personal de la Carpetas y Carpetas con
integrar los Estados Financieros y se | Subdireccién de Notas de las Notas a los
obtienen copias de los Estados|Contabilidady Estados Estados
Financieros marcados en el punto 10en | Presupuesto. Financieros. Financieros.

4 tantos.

16 | Separa las hojas donde van las firmas y | Personal de la Hojas de Hojas firmadas
se procede a firmarlas, recaba firma del | Subdireccion de firmas. por la Titular del
Director de Planeacion y Finanzas. Contabilidad y Departamento.

Presupuesto.

17 |Recibe las conciliaciones de las |Personal del Conciliaciones. | Recepcién de
cuentas de bancos e inversiones | Subdireccién de Conciliaciones y
debidamente verificadas, asimismo la | Contabilidad y Hoja del Estado
Hoja del Estado de Cuenta que emite el | Presupuesto de Cuenta que
Banco donde aparezca el saldo al final emite el Banco.
del mes de que se trate.

18 | Separa las hojas del Estado de Cuenta | Personal del Hojas del Separacion de
Bancario donde aparezca el saldo al|Subdireccién de Estado de Hojas del
final del mes de que se trate. Contabilidad y Cuenta. Estado de

Presupuesto Cuenta.

19 |Fotocopia en un tanto las hojas del | Personal del Hojas del Copias de las
Estado de Cuenta bancario donde | Subdireccion de Estado de hojas del
aparece el saldo y agrega la leyenda de | Contabilidad y Cuenta Estado de
“La presente es copia fiel de la Original” | Presupuesto Cuenta bancaria
“Atentamente” “Nombre del Director donde aparece
General”. el saldo

20 |Fotocopian en 6 tantos las copias de | Personal del Copias del Copias de las
los estados de cuenta bancarios donde | Subdireccién de estado de hojas del
aparece el saldo con leyenda y se|Contabilidady cuenta Estado de
rubrican por el titular dela Subdireccion | Presupuesto. bancario donde | Cuenta bancario
de Contabilidad y Presupuesto. aparece el con leyenda, y

saldo, con rubrica en 6
leyenda. tantos.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
21 | Antepone la hoja original del estado de | Personal del Hojas Hojas del
Cuenta bancario donde aparece el|Subdireccién de originales del estado de
saldo a las copias con leyenda. Contabilidad y estado de Cuenta Original
Presupuesto. cuenta y 6 copias de
bancario. las mismas con
rabrica 'y
leyenda.

22

Firma las conciliaciones y recaba firma
de Director de Planeacion y Finanzas,
anexando también las hojas del estado
de cuenta bancario donde aparece el
saldo en original y 6 copias con leyenda
y rUbrica, para que ante firmé éstas.

Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto.

Conciliaciones
firmadas por la
titular del
Departamento
y la Gltima hoja
del estado de
Cuenta Original
y copias de las
ultimas hojas
del Estado de

Conciliaciones
firmadas, hojas
del estado de
cuenta original y
copias de las
hojas del
Estado de
Cuenta bancario
con leyenda, y
rdbrica en 6

Cuenta con tantos y
leyenda, y antefirma del
rubricaen 5 Director.
tantos.

23 | Redacta los oficios con los que se van | Secretaria de la Hojas de los Relacion de
a enviar los Estados Financieros y se | Subdirecciéon de estados oficios.
mandan a firma del titular de la|Contabilidady financieros
Direccidon General: Presupuesto. firmadas, hojas
Hojas de los Estados Financieros del estado
debidamente firmadas por la Titular cuenta de
dela Subdireccion de Contabilidad y bancario donde
Presupuesto y el Director de aparece el
Planeacion y Finanzas saldo original y
Hojas del Estado de Cuenta Bancario I(Se;(jgr?:j? con
donde aparece el saldo original y 6 rl]brica;/con
copia_s con Ieygnda, y rabrica y con antefirma del
gm:ﬁ:gg del Director de Planeacion y Directorlde

- ) Planeacion y
Oficios con los que se enviardn los Finanzas; y
Estados Financieros. oficios con los

que se

enviaran los

Estados

Financieros.
Rev. 01

26/08/21




Manual de Procedimientos

ole

Direccion de Pensiones Civiles del Estado de

- Michoacan
AL LD G 0 CHA:26/08/202
V REV: 01 FECHA: 1
MICHOACAN
HOJA: 180 DE: 304
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
24 | Imprime del Sistema de Contabilidad | Personal de la La balanza de |Impresion de:

“COlI":
La balanza de comprobacion en 6
tantos

Los auxiliares solo con movimientos y
en formato de mayor, en 2 tantos.

Subdireccién de
Contabilidad y
Presupuesto.

comprobacion
en 6 tantos

Los auxiliares
solo con

movimientos y
en formato de

La balanza de
comprobacion
en 6 tantos. Los
auxiliares solo
con
movimientos y
en formato de

mayor, en 2
tantos. mayor, en 2
tantos.

25 | Fotocopia los comprobantes del entero | Personal de la Comprobantes. | Copias en 5
de los impuestos del mes: Subdireccién de tantos del
IS.R. Contabilidad y entero de los
2% sobre remuneraciones Presupuesto. Impuestos.

En 5 tantos.

26 |Recibe de Ila Direccion General | Personal de la Documentos Recepcion de
debidamente firmados los documentos | Subdireccién de firmados. documentos
gue sefiala el paso 23. Contabilidad y firmados.

Presupuesto.

27 |Integra los Estados Financieros en las | Personal dela Carpetas Integracién de
carpetas, en el orden sefalado en el | Subdireccién de donde se los Estados
apartado de alcance y se engargolan. Contabilidad y integraran los | Financieros que

Presupuesto. Estados se mandan a la
Financieros. Tesoreria 'y
Contraloria.

28 |Envia uno para la Coordinacion de | Secretaria de la Estados Envio de los
Contraloria y Evaluacion y el otro para | Subdireccién de Financieros. estados
la  Secretaria de Finanzas y|Contabilidady Financieros.

Administracion con los oficios
respectivos, a través dela Subdireccién
de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Fin del Procedimiento

Presupuesto.
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3. FLUJOGRAMA
Personal del Subdireccion de Contabilidad Subdirector de Contabilidad y Secretaria de la
y Presupuesto Presupuesto Subdireccion de
Contabilidad y
Presupuesto

Inicio

Registra mediante pélizas de diario, ingresos y egre  sos
las operaciones realizadas por cada una de las areas
administrativas que conforman la Direccion de Pensi ones

v

Concilian con presupuesto

v

Imprime la Balanza de Comprobacién del sistema COI

v

Elaboran balanza de comprobacién armonizada

v

Abre el archivo cuya Direccién es
Contabilidad4/ESTADOS FINANCIEROS/mes anterior al
que se trate

v

“Guarda como” el archivo de hoja de célculo, con el m es
que se trate

v

Va a la hoja de “origen y aplicacion” y copiar la col umna
B en la columna C, pegandolo como “pegado especial”
“valores”.

v

Captura los datos del Balance General y Estado de
Resultado del sistema COlI, en el Archivo de Hoja de
célculo del mes que se trata

v

Captura los Estados Financieros del mes que se trat  a de
un afio anterior, para generar en los Estados Financ  ieros
Comparativos

v

Imprime el archivo capturado y lo ordena de la siguiente
manera.l. Estado de Situacion Financiera.2. Estado  de
Situacién Financiera comparativo.3. Estado de Activ.  idades.4.
Estado de Variacion en la Hacienda Publica.5. Estad o de
Cambios en la Situacién Financiera.6. Estado de Flu  jos de
Efectivo.7. estado Analitico del Activo.8. Estado A nalitico de la
Deuda y otros Pasivos.9. Informe sobre Pasivos
Contingentes.10. Notas a los Estados Financieros
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Personal del Subdireccion de Contabilidad Subdirector de Contabilidad y Secretaria de la Subdir
y Presupuesto Presupuesto de Contabilidad y

Presupuesto

Imprime archivo cuya Direccién  es
Contabilidad4/ESTADOS FINANCIEROS/el archivo
Portada, modificando la fecha al mes que correspond  en
los Estados Financieros, las portadas se guardan en 6
expedientes

v

Abre el archivo cuya Direccién es Contabilidad4/NOT ~ AS
A LOS ESTADOS FINANCIEROS/que corresponden al
Mes anterior. “guarda como” el archivo de Texto, con el
nombre del mes

v

Sustituye los datos actuales por los que se encuent  ran en
el archivo que se imprimié y se imprimen las Notas alos
Estados Financieros en 4 tantos

Firma y recaba la fi rma del Director
de Planeacién y Finanzas

Incluye en las carpetas donde se van a integrar los
Estados Financieros y se obtienen copias de los Est  ados
Financieros marcados en el punto 10en 4 tantos

A

v

Separa las hojas donde van las firmas y se procede a
firmarlas, recaba firma del Director de Planeacion y
Finanzas

'

Recibe las conciliaciones de las cuentas de bancos e
inversiones debidamente verificadas, asimismo laHo ja
del Estado de Cuenta que emite el Banco donde apare  zca

el saldo al final del mes de que se trate

v

Separa las hojas del Estado de Cuenta Bancario dond e
aparezca el saldo al final del mes de que se trate

v

Fotocopia en un tanto las hojas del Estado de Cuent  a
bancario donde aparece el saldo y Agrega la leyenda  de
“La presente es copia fiel de la Original” “Atentamen te”

“Nombre del Director General”.

!

Fotocopian en 6 tantos las copias de los estados de
cuenta bancarios donde aparece el saldo con leyenda y
se rubrican por el titular dela Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto
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Personal del Subdirecciéon de Contabilidad
y Presupuesto

Subdirector de Contabilidad y
Presupuesto

Secretaria de la

Subdireccion de
Contabilidad y
Presupuesto

Antepone la hoja original del estado de Cuenta banc  ario

Firma las conciliaciones y recaba
firma de Director de Planeacion y
Finanzas, anexando también las
hojas del estado de cuenta
bancario donde aparece el saldo

A 4

donde aparece el saldo a las copias con leyenda

Imprime del Sistema de Contabilidad “COI”  La balanza de
comprobacién en 6 tantos Los auxiliares solo con

en Original y 6 copias con leyenda
y rubrica, para que ante firmé
éstas

Redacta los oficios con los que se
van a enviar los Estados
Financieros y se mandan a firma
del titular de la Direccion General:
Hojas de los Estados Financieros
debidamente firma das por la Titular
de la Subdireccion de Contabilidad
y Presupuesto y el Director de
Planeacién y Finanzas. Hojas
del Estado de Cuenta Bancario
donde aparece el saldo original y 6
copias con leyenda, y rdbrica y con
antefirma del Director de
Planeacion y Finanzas Oficios con
los que se enviaran los Estados
Financieros

A

movimientos y en formato de mayor, en 2 tantos.

!

Fotocopia los comprobantes del entero de los impues tos
del mesl.S.R.2% sobre remuneraciones en 5 tantos
\ 4
los

Recibe de la Direccién General debidamente firmados
documentos que sefiala el paso 23

v

Integra los Estados Financieros en la s carpetas, en el

Envia uno para la
Coordinacion de
Contraloria y Evaluacion y
el otro para la Secretaria de

\ 4

orden sefialado en el apartado de alcance y se
enaargolan

Finanzas y Administracion
con los oficios respectivos,
a través de la Subdireccion
de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Informe Financiero Contable Trimestral y Semestral
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DPF-02
Unidad Responsable: Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Establecer un Documento normativo que sirva de apoyo en la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto, para asegurar la correcta integracion de la Informaciéon Financiera y Contable, que
debera entregarse oportunamente a los miembros de la H. Junta Directiva.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se debera informar trimestralmente a la H. Junta Directiva, la situacion Financiera y Contable, los
meses que se rinde este informe son Enero, Abril, Julio y Octubre;

2. Dicha informacién deberéa ser analizada y aprobada en Sesion Ordinaria por la Junta Directiva.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto.
1.4 Fundamento Legal:

* Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.

* Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Normas de Informacion Financiera.

* Acuerdos del H. Junta Directiva.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Informe Financiero Contable Trimestral y Semestral

Cédigo del Procedimiento:

P-DPC-DPF-02

Unidad Responsable:

Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita los Estados Financieros |Personal de la Solicitud. Estados
correspondientes al periodo que se | Subdireccién de Financieros.
va a informar. Contabilidad y

Presupuesto.

2 |Captura las cifras de los Estados | Personal de la Estados Captura de
Financieros correspondientes  al | Subdireccion de | Financieros. informacion.
periodo que se va a informar en |Contabilidad y
archivo cuya direccién es | Presupuesto.

Finanzas3/aplics/Excel afio que se
trate.

3 |Imprime las gréficas del Informe en | Personal dela Archivo Excel de | Impresién de las
12 tantos. Subdireccién de | graficos del Gréficas.

Contabilidad y informe.
Presupuesto.

4 |Imprime el archivo del informe |Personal dela Captura de Archivo impreso

capturado en dos tantos. Subdireccién de | informacion. del informe.
Contabilidad y
Presupuesto.

5 |Elabora el Oficio del informe |Secretariade la Oficio de informe | Archivo impreso
financiero contable y se detallan las | Subdireccion de | financiero. y Oficio del
cifras que consigna dicho informe. Contabilidad y informe

Presupuesto. financiero
contable.

6 |Revisa Informe Financiero y concilia | Subdirector de Archivo impreso y | Informe
contra los Estados Financieros del | Contabilidad y Oficio del informe | Financiero
periodo que se trate. Presupuesto. financiero revisado

contable y detalle |validado.
de los
movimientos que
arrojan las cifras
del mismo.
Rev. 01
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 | Firma Informe Financiero y recaba la | Subdirector de Informe Informe
firma del titular de la Direccion de | Contabilidad y Financiero Financiero
Planeacién y Finanzas. Presupuesto. revisado validado. | firmado por el
Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto.
8 |Firma y turna el informe a la|Director de Informe Informe
Direccién General para su firma. Planeacion y Financiero en Financiero
Finanzas. proceso de firmado por el
firmas. Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto y el
Director de
Planeacién y
Finanzas.
9 |Recibe el informe firmado por la |Director de Informe. Informe
Direccién General. Planeacion y Financiero
Finanzas firmado por los
que intervienen
10 |Entrega al Subdirector de | Director de Informe. Informe
Contabilidad y Presupuesto el |Planeaciény Financiero
Informe debidamente firmado por los | Finanzas firmado por los
que intervienen. que intervienen.
11 |Turna mediante memorandum el | Subdirector de Informe revisado | Acuse de
Informe revisado y firmado por el|Contabilidad y y firmado. recibido en el
Subdirector de Contabilidad vy |Presupuesto. memorandum
Presupuesto, Director de Planeacion respectivo.
y Finanzas y por el Director (a)
General en 12 tantos a la Unidad de
Seguimiento y Apoyo Técnico, para
gue se integre a la documentacion
de la sesion ordinaria de la H. Junta
Directiva que corresponda.
Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA:

Personal de la

Subdireccion de
Contabilidad y
Presupuesto

Secretaria de la

Subdireccion de
Contabilidad y
Presupuesto

Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto

Director de Planeacion y
Finanzas

Inicio

Solicita los Estados
Financieros correspondientes
al periodo que se va a
informar

v

Captura las cifras de los
Estados Financieros
correspondientes al periodo
que se va a informar en
archivo cuya direccion es
Finanzas3/aplics/Excel afio

que se trate

v

Imprime las gréficas del
Informe en 12 tantos

v

Imprime el archivo del
informe capturado en dos
tantos

Elabora el Oficio del informe
financiero contable y se
detallan las cifras que
consigna dicho informe

>

Revisa Informe Financiero y

concilia contra los Estados

Financieros del periodo que
se trate

v

Firma Informe Financiero y
recaba la firma del titular de la
Direccién de Planeacion y

Finanzas

Turna mediante memorandum el
Informe revisado y firmado por el
Subdirector de Contabilidad y

Presupuesto, Director de

Planeacién y Finanzas y por el
Director (a) General en 12 tantos a

la Unidad de Seguimiento y
Apoyo Técnico, para que se

integre a la documentacion de la
sesion ordinaria de la H. Junta

Directiva que corresponda

Fin

Firma y turna el informe a la
Direccién General para su
firma

v

Recibe el informe firmado por
la Direccién General

v

7 m

Entrega al Subdirector de
Contabilidad y Presupuesto el
Informe debidamente firmado

por lo que intervienen
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Arrendamiento de Salones de Eventos Sociales
Cédigo del Procedimiento: P-DPC-DPF-03
Unidad Responsable: Direccién de Planeacion y Finanzas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Determinar el proceso administrativo y los requisitos para la contratacién de los salones de eventos
sociales, asi como que el manejo de los mismos sea eficiente y eficaz para la satisfaccién del cliente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El tiempo de arrendamiento de los salones para eventos sociales debera ser de 5 horas por
evento, siendo los horarios disponibles de lunes a domingo, teniendo como limite para el Salén
| y Salén Cabafa hasta las 01:00 horas y en el Salén Il hasta las 02:00 horas antes meridiano;

Los pagos que realicen los contratantes, deberan hacerse a través de deposito bancario, a las
cuentas bancarias autorizadas para tal efecto y una vez que se obtenga la ficha de depésito
ésta debera entregarse en las oficinas administrativas de los salones para que sea canjeada
por el recibo oficial;

A los servidores publicos activos, jubilados o pensionados se aplicara el descuento autorizado
por la H. Junta de Gobierno y notificado por el Director General en la renta de los salones;

El anticipo en el primer pago sera de un 50% del costo total del arrendamiento, debiendo pagar
el resto del arrendamiento por lo menos 15 quince dias habiles antes de la fecha del evento;

Cuando el evento a realizar por el arrendatario sea menor al tiempo establecido por evento se
deberé& cobrar el total del costo;

Se permitira la instalacién en la decoracion, siempre y cuando no cause deterioros al inmueble;
y;
De no efectuarse el pago restante dentro de los 15 quince dias habiles previo al evento y en el

horario correspondiente, esto serd motivo de cancelacion del contrato (Podra haber acuerdos
fortuitos para el término del pago con el director general de pensiones).

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Planeacion y Finanzas

1.4 Fundamento Legal:

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.

Cadigo Civil para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Manual de Organizacion de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado.
Acuerdos del H. Junta Directiva.

Normas y Politicas para el arrendamiento de los salones.

Rev. 01

26/08/21




ol

Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Direccion de Pensiones Civiles del Estado de

Michoacan

REV: 01

FECHA:26/08/2021

HOJA: 189

DE: 304

Rev. 01

26/08/21




Manual de Procedimientos

ot

Direccion de Pensiones Civiles del Estado de
Michoacan

Gobierno de

MICHOACAN

REV: 01

FECHA:26/08/2021

HOJA: 190

DE: 304

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Arrendamiento de Salones de Eventos Sociales

Cadigo del Procedimiento:

P-DPC-DPF-03

Unidad Responsable:

Direccién de Planeacion y Finanzas.

No

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Atiende personalmente o via
telefonica a los clientes y con base
en su solicitud se verifica la
disponibilidad de fechas en los
salones de eventos sociales,
asimismo se  proporciona la
informacién  correspondiente  a:
capacidad, costos y servicios que se
incluyen.

Encargado de
los Salones.

Bitacora.

Informacién.

Presenta con el fin de contratar los
salones de eventos sociales.

Cliente y/o
contratante.

Presentacion

para contratar.

Presentacién
para contratar.

Recibe al cliente y/o contratante y
verifica la informacién necesaria
para llevar a cabo el evento, y le
proporciona el nimero de cuenta
bancaria donde debera depositar el

pago.

Encargado de
los Salones.

Bitacora y

Triptico de
informacion.

Ndmero de
cuenta
bancaria.

Realiza el depésito en la cuenta
bancaria que le fue proporcionada
por concepto de pago del
arrendamiento y demas productos
necesarios para llevar a cabo el
evento.

Cliente y/o
contratante.

Deposito.

Ficha de
depdsito

Recibe la ficha de depdsito y elabora
el recibo oficial correspondiente al
pago realizado.

Encargado de
los Salones.

Ficha de
deposito.

Recibo oficial
de ingresos.

Registra en la bitacora
correspondiente los siguientes datos:

Nombre del arrendatario, dia del
evento, tipo de evento, teléfono,
horario y recibo oficial.

Encargado de
los Salones.

Bitacora.

Asignacion de
la fecha en
bitacora.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 | Elabora el contrato de arrendamiento | Encargado de Contrato. Contrato
del salén de eventos sociales en | los Salones. firmado por el
original y 3 copias, y posteriormente cliente ylo
lo entrega al arrendatario para que le contratante.
de lectura y lo firme de conformidad.

8 Firma el contrato de renta de salén. Encargado de Contrato de renta | Contrato

los Salones. firmado.

9 Entrega al cliente y/o contratante | Encargado de Copia del Copia del
una copia del contrato de renta del | los Salones. contrato de renta | contrato
salén y Original del recibo oficial de y original del firmado y
pago. recibo de pago. recibo original

de pago.

10 | Comunica telefénicamente con el | Encargado de Llamada Verificacion de
cliente 15 dias habiles antes de cada | los Salones. telefénica. pago total.
evento y verifica que se haya
realizado el pago total, de no ser asi,
le informa que debera realizar el
mismo y entregar en las oficinas
administrativas la ficha de depésito
misma que le sera canjeada por el
recibo oficial.

11 | Recibe la ficha de depdsito y elabora | Encargado de Ficha de Recibo oficial
el recibo oficial correspondiente al | los Salones. deposito. original.
pago realizado.

12 | Entregara al almacenista el | Encargado de Requerimiento. Requerimiento
requerimiento necesario para llevar a | los Salones. de insumos.
cabo el evento contratado cliente y/o
contratante.

13 | Recibe el requerimiento y procede a | Almacenista de Requerimiento. Insumos
suministrar los insumos para el | los Salones. solicitados.
evento contratado.

14 | Realiza con el cliente y/o contratante | Almacenista de Verificacion fisica | Recepcion
un recorrido  fisico por las | los Salones. del inmueble y fisica del
instalaciones del inmueble rentado, los insumos. inmueble e
para constatar las condiciones en insumos.
gue se entrega este, asi como los
insumos solicitados.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

15 | Requisita el formato de revisién de | Almacenista de Formato de Formato de
Instalaciones e insumos al término | los Salones. revision de revision de
del evento y recaba la firma de instalaciones e instalaciones e
conformidad del cliente ylo insumos. insumos.
contratante.

16 | Informa inmediatamente al cliente | Almacenista de Formato de Formato de
y/o contratante en caso de haberse | los Salones. revision de revision de
detectado desperfectos en las instalaciones e instalaciones e
instalaciones o faltantes en los insumos. insumos con
insumos, para que en un plazo de 72 observaciones
horas repare los desperfectos o de
cubra el costo de los mismos, asi desperfectos o
como reponga o0 page los insumos faltantes de
faltantes lo que debera asentarse de insumos.
manera detallada en el formato de
revision de instalacion e insumos.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Encargado de los Salones.

Cliente y/o contratante

Inicio

Atiende personalmente o via telefénica a los client ~ esy con )
base en su solicitud se verifica la disponibilidad ~ de fechas en Presenta con el fin de contratar los salones de eve  ntos
los salones de eventos sociales, asimismo se propor  ciona la N sociales
informacion correspondiente a: capacidad, costos y servicios e
que se incluyen
Recibe al cliente y/o contratante y verifica lainf ~ ormacion
necesaria para llevar a cabo el evento, y le propor  ciona el
numero de cuenta bancaria donde deber& depositar el pago
Realiza el depésito en la cuenta bancaria que le fue
proporcionada por concepto de pago del arrendamient oy
»| demas productos necesarios para llevar a cabo el ev  ento

Recibe la ficha de deposito y elabora el recibo ofi  cial
correspondiente al pago realizado

v

Registra en la bitdcora correspondiente los siguien tes datos:
Nombre del arrendatario, dia del evento, tipo de
evento, teléfono, horario y recibo oficial

v

Elabora el contrato de arrendamiento del salén de e ventos
sociales en original y 3 copias, y posteriormente | o entrega al
arrendatario para que le de lectura y lo firme de ¢ onformidad

Firma el contrato de renta de sal6n
Entrega al cliente y/o contratante una copia del co  ntrato de

renta del sal6n y Original del recibo oficial de pa  go

v

Comunica telefénicamente con el cliente 15 dias hadb iles antes
de cada evento y verifica que se haya realizado el p  ago total,
de no ser asi, le informa que debera realizarelmi  smoy
entregar en las oficinas administrativas la ficha d e depdsito

misma que le sera canjeada por el recibo oficial.
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Encargado de los Salones.

Almacenista de los Salones.

A

!

Recibe la ficha de deposito y elabora el recibo ofi  cial
correspondiente al pago realizado

!

Entregara al almacenista el requerimiento necesario
para llevar a cabo el evento contratado cliente y/o
contratante

Recibe el requerimiento y procede a suministrar los
insumos para el evento contratado

v

Realiza con el cliente y/o contratante un recorrido
fisico por las instalaciones del inmueble rentado, para
constatar las condiciones en que se entrega este, a  si
como los insumos solicitados

v

Requisita el formato de revision de Instalaciones e
insumos al término del evento y recaba la firma de
conformidad del cliente y/o contratante

'

Informa inmediatamente al cliente y/o contratantee  n
caso de haberse detectado desperfectos en las
instalaciones o faltantes en los insumos, para que en
un plazo de 72 horas repare los desperfectos o cubr  a
el costo de los mismos, asi como reponga o page los
insumos faltantes lo que debera asentarse de manera
detallada en el formato de revisién de instalacion e
insumos

|

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Inversion y Reinversién de los Recursos en Fideicomisos
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DPF-04
Unidad Responsable: Direccién de Planeacién y Finanzas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las bases normativas del funcionamiento y procedimiento operativo interno de Inversién y
Reinversion de los recursos que conforman los fideicomisos denominados Reserva Financiera y de
Jubilados y Pensionados.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Comité de fideicomisos debera observar y dar cumplimiento al reglamento del comité de los
fideicomisos;

2. INVERSION A PLAZO FIJO: para inversion y reinversion a plazo fijo, solo se invertira en papel
gubernamental;

3. PARA INVERSION EN PORTAFOLIOS: siempre y cuando se cuente con la aprobacion del
comité de los fideicomisos.

Estos se deberan integrar bajo la siguiente politica:

Hasta un 100 % en: CETES, BONDES, BONOS DE TASA FIJA, UDIBONOS Y BONOS
CON TASA REVISABLE a plazo maximo de 1 afio.

Hasta un 50 % emitido por CFE, PEMEX e IPAB.

Hasta un 25% en: Papel emitido por Instituciones bancarias (solo de los ocho bancos
mejor calificados).

Hasta un 15% en: papel avalado por el gobierno federal (solo sociedad hipotecaria
Federal).

A un Plazo promedio de inversion (delta maxima) 600 dias, de la cartera vigente.

Calificaciéon AAA al momento de la compra.

4. La Direccién General:

Dara cumplimiento a los acuerdos que dicte el comité de los Fideicomisos.

Analizara el cuadro comparativo de tasas a fin de negociar el mejoramiento de tasa con
aquella institucién bancaria que haya cotizado mejor en aras de lograr un mejor
rendimiento al vencimiento del plazo.

Generara la instruccion al Director de Planeacién y Finanzas para la elaboracion del oficio
de Instruccién para el fiduciario respectivo.

5. La Direccion de Planeacion y Finanzas:
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Solicitara (via correo electrénico) a las diferentes instituciones bancarias las cotizaciones
de tasa de inversion vigentes al dia del vencimiento a los plazos acordados con el Director
General para la inversion o reinversion de los recursos de los fideicomisos.

Elaborara un cuadro comparativo con las diferentes cotizaciones que envien los bancos
interesados en recibir los recursos de los fideicomisos para invertir.

Presenta al Director General el cuadro comparativo de las cotizaciones recibidas a fin de
obtener la instruccién para invertir o renovar la inversién en vencimiento.

Formulara el oficio de instruccion al fiduciario respectivo para la inversion o renovacion del
fideicomiso.

Turnara la informacion correspondiente al departamento de contabilidad para el registro
del vencimiento o inversion de los recursos del fideicomiso.

6. La Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto:

1.3 Alcance:

Registrara los movimientos correspondientes al vencimiento de los recursos de los
fideicomisos.

Este Procedimiento es aplicable a la Direccion de Planeacion y Finanzas

1.4Fundamento Legal:

Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacéan.
Reglamento del comité de fideicomisos.
Acuerdos emitidos por el comité de los Fideicomisos.

Contratos celebrados con los fiduciarios.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Inversion y Reinversion de los Recursos en Fideicomisos

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DPF-04

Unidad Responsable:

Direccién de Planeacién y Finanzas

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita la cotizacion de las tasas | Director de Correos Cotizaciones
vigentes al dia del vencimiento. Planeacion y electronicos de de tasas.

Finanzas. las instituciones
Bancarias.

2 | Elaborar cuadro comparativo de | Director de Cotizaciones de | Quadro
cotizaciones una vez recibidas | Planeaciony tasas. comparativo
estas, y presentar al Director | Finanzas. de tasas.
General.

3 | Analiza el cuadro comparativo y | Director General. | Quadro Instruccion de
toma la decision del plazo y tasa comparativo de | inversion.

a invertir e instruye de manera tasas.
verbal al Director de Planeacion y
Finanzas para que genere el
Oficio de Instruccion al Fiduciario.

4 | Prepara el Oficio de Instruccién | Director de Instruccién de Oficio de
de Inversion conforme a la | Planeaciony inversion. Instruccion.
indicacion del Director General. Finanzas.

5 | Recaba firmas del Director | Director de Oficio de Oficio de
General y de la Presidenta del | Planeaciony Instruccion. Instrucciondevi
comit¢ de fideicomisos para | Finanzas. damente
enviarlo al fiduciario segun requisitado.
corresponda debidamente
requisitado.

6 | Envia el oficio al fiduciario | Director de Oficio de Acuse de
correspondiente para que se | Planeaciony Instrucciéndevida | recibido del
leve a cabo la inversion | Finanzas. mente Oficio de
conforme a la instruccién recibida requisitado. Instruccion.

7 | Recibe la confirmaciobn de la | Director de Correo Confirmacion
inversion. Planeacion y electrénico. de la inversion.

Finanzas.
Fin del procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Director de Planeacion y Finanzas

Director General

Inicio

Solicita la cotizacién de las tasas vigentes al dia del
vencimiento

!

Elabora cuadro comparativo de cotizaciones una vez
recibidas estas, y presenta al Director General.

Analiza el cuadro comparativo y toma la decision del

plazo y tasa a invertir e instruye de manera verbal al

Director de Planeacion y Finanzas para que genere
el Oficio de Instruccion al Fiduciario

Prepara el Oficio de Instruccién de Inversién
conforme a la indicacion del Director General

'

Recaba firmas del Director General y de la
presidenta del comité de fideicomisos para enviarlo
al fiduciario segun corresponda debidamente
requisitado

!

Envia el oficio al fiduciario correspondiente para que
se lleve a cabo la inversién conforme a la instruccién
recibida

v

Recibe la confirmacién de la inversiéon

'

Fin
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D) ENLACE JURIDICO

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Firma de Convenios de Variacion en la Forma de Pago.
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-EJ-01
Unidad Responsable: Subdireccion de Procesos Legales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Recuperar adeudos provenientes de los préstamos otorgados por la Direccion a los
derechohabientes, a través de Convenios de Variacién en la Forma de Pago, Reconocimiento
de Adeudos y Plazos de espera.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La Subdireccion de Procesos Legales en colaboracion con el Area de Cartera
Administrativa sera el responsable de llevar a cabo la cobranza extrajudicial y preparar
la firma de todos los Convenios de Variacion en la Forma de Pago, Reconocimiento de
Adeudo y Plazos de espera, para la recuperacion de adeudos a la Institucion;

Los Convenios de Variacion en la Forma de Pago se elaboraran en los casos en que,
por cualquier causa, los derechohabientes dejan de cotizar al fondo de pensiones o
cuando no cuenten con la liquidez suficiente en el talon de cheque, para que puedan
hacer sus pagos directamente en la Subdireccion de Caja;

Los plazos de espera establecidos en el articulo 45 de la Ley de Pensiones Civiles
para el Estado de Michoacan, y 32 del Reglamento para el Otorgamiento de
Prestaciones de la Direccién de Pensiones Civiles del Estado, se elaboraran en los
casos en que el derechohabiente solicita un plazo de espera para el pago del adeudo,
una vez autorizada por el Director General, conforme al citado Reglamento;

Para el caso anterior, el adeudo del plazo de espera lo pagara el solicitante en una
sola exhibicion o en el plazo y condiciones que sefiale la Junta Directiva,;

Los Convenios de Reconocimiento de Adeudo, se elaboran de manera extrajudicial
llegando a un acuerdo de voluntades con el derechohabiente; y,

Para la realizacion de los convenios se solicitard al interesado, el Ultimo talén de
cheque, oficio de baja o licencia, comprobante de domicilio, identificacion oficial y
documentacion legal que corresponda segun sea el caso.
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1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Procesos Legales.
1.4 Fundamento Legal:

* Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

* Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.

e« Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios.

» Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Michoacan de Ocampo.

» Cddigo de Comercio.

» Cddigo Civil para el Estado de Michoacan.

* Reglamento para el otorgamiento de préstamos de la Direccion de Pensiones Civiles del

Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Firma de Convenios de Variacion en la Forma de Pago.

Caodigo del Procedimiento:

P-DPC-EJ-01

Unidad Responsable:

Subdireccién de Procesos Legales.

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita a la Direccion General convenio | Derechohabiente. | Solicitud de Solicitud de
de variacion en la forma de pago, convenio. convenio de
modificatorio, reconocimiento de variacioén en la
adeudo o prérroga de plazo, segln sea forma de pago.
el caso, quien la remite al Enlace
Juridico

2 |Recibe de la Direccion General las |Enlace Juridico Solicitud de Solicitud de
solicitudes de convenios para el pago convenio de convenio de
del adeudo y lo turna a la Subdireccion variacion en la | variacion en la
de Procesos Legales. forma de pago. |forma de pago

turnado.

3 |Solicita estado de cuenta al &rea de |Personal de la Solicitud de Memorandum
cartera administrativa de la Direccion | Subdireccién de convenio de solicitando
de Prestaciones. Procesos Legales. |variacién enla |estado de

forma de pago |cuenta.
turnado.

4 |Revisa y analiza el estado que guarda | Personal del Area | Memorandum | Estado de
el préstamo en el SISCAP, elabora|de Cartera solicitando cuenta validado
tarjeta informativa con el estado de | Administrativa de |estado de
cuenta del préstamo analizado Yy |la Direccion de cuenta.
solicita validacién por la Subdireccion | Prestaciones.
de Contabilidad y Presupuesto.

5 |Recibe estado de cuenta, solicita a los | Personal de la Estado de Convenio de
derechohabientes la documentacion | Subdireccién de cuenta validado | variacién en la
legal que corresponda segun el|Procesos Legales. forma de pago.
convenio a elaborar, y procede a
elaborarlo.

6 | Revisa del convenio y pone su firma de | Subdirector de Convenio de Convenio de
testigo o antefirma de visto bueno, | Procesos Legales. |variacién enla |variacion en la
seguln sea el caso. forma de pago. |forma de pago

validado.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 |Recaba la firma del derechohabiente, | Personal de la Convenio de Convenio de
asi como la del Director General y/o del | Subdireccion de variacion en la | variacién en la
Enlace Juridico segun corresponda. Procesos Legales. |forma de pago |forma de pago
validado. firmado.
8 | Remite copia del convenio por escrito a | Personal de la Convenio de Entrega del
la Direccion de Prestaciones, Direccion | Subdireccion de variaciéon en la | convenio de
de Planeacion y Finanzas y/o Unidades | Procesos Legales. |forma de pago |variacién en la
involucradas para hacerlo de su firmado. forma de pago
conocimiento y efectos procedentes, a las Unidades
segun sea el caso. involucradas.
9 | Registra en el minutario el convenio y | Personal de la Convenio de Registro y
Archiva segun corresponda, en el |Subdireccion de variacion en la |archivo del
expediente del préstamo. Procesos Legales. |forma de pago. |convenio de
variacion en la
forma de pago.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:

Derechohabiente

Enlace Juridico

Personal de la
Subdireccion de
Procesos Legales

Personal del Area
de Cartera
Administrativa de
la Dir. de
Prestaciones

Subdirector de
Procesos Legales

( Inicio ’

v

Solicita a la Direccion

General convenio de

variacion en la forma
de pago, quien la

remite a la Enlace
Juridico.

\ 4

Recibe de la Direcci6n
General las
solicitudes de
convenios para el
pago del adeudo y lo
turna a la
Subdireccion de
Procesos Legales.

Solicita estado de
cuenta al area de
cartera

administrativa de la
Direccion de
Prestaciones.

—»

Recibe estado de
cuenta, solicita a los
derechohabientes la
documentacion legal

que corresponda segun
el convenio a elaborar, y

procede a elaborarlo.

Revisa y analiza el estado
que guarda el préstamo en
el SISCAP, elabora tarjeta
informativa con el estado
de cuenta del préstamo
analizado y solicita
validacion por la
Subdireccion de
Contabilidad y
Presupuesto.

A

Revisa del
convenio y pone
su firma de testigo

Recaba la firma del
derechohabiente, asi
como la del Director

General y/o del Enlace

\ 4

o antefirma de
visto bueno,
segln sea el caso.

Juridico segun
corresponda.

Remite copia del
convenio por escrito a
la Direccién de
Prestaciones, Direccion
de Planeacion y
Finanzas y/o Unidades
involucradas para
hacerlo de su
conocimiento y efectos
procedentes, segun sea
el caso.

v

Registra en el minutario
el convenio y Archiva
segun corresponda, en
el expediente del
préstamo.

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Cobro de cartera vencida extrajudicial y judicial derivada de

préstamos de corto plazo, Liquidez e hipotecarios o cualquier
otra modalidad autorizada.

Cddigo del Procedimiento: P-DPC-EJ-02

Unidad Responsable: Enlace Juridico.

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo la recuperacion por via Judicial o Extrajudicial de los adeudos derivados de
préstamos de corto plazo, Liquidez e hipotecaria o cualquier otra modalidad que la H. Junta
autorice a cargo de los morosos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Se consideran morosos todos aquellos derechohabientes que incumplieron en el pago
por tres 0 mas quincenas ;

En el caso de que llegaren quincenas canceladas enviadas por la parte patronal se
realizara la reclasificacion de los movimientos contables respectivos;

En los Préstamos a Corto Plazo, no deberan de quedar saldos que se tengan que
traspasar a cartera vencida, salvo casos por cancelacién de quincenas enviadas por la
Secretaria de Finanzas y Administracion posteriormente a la baja del trabajador;

A los derechohabientes inactivos, se les aplicara la indemnizacion global del articulo
70 de la Ley de Pensiones Civiles del Estado correspondiente, previo al traspaso a
cartera vencida; si cubre la totalidad del préstamo con la indemnizacién global no
generara interés ordinario ni seguro hipotecario posterior a la fecha de baja segun
movimientos de personal;

A los derechohabientes activos con adeudos de préstamo derivado de corto plazo, que
incurran en morosidad por falta de liquidez, se les aplicara Unicamente el total de las
aportaciones con que hubieren contribuido al momento de la morosidad y para las
diferencias que llegasen a presentarse se reestructurara el plazo con el capital
restante calculandole a este el interés y el seguro correspondiente maximo al plazo
restante del documento original y se le mandara descuento via nomina, para en caso
de encontrarse vencido el plazo, se citar4 a la persona para celebrar convenio de
variacion en la forma de pago sobre la diferencia, y si no acude se reestructurara la
diferencia calculandole el interés y el seguro a un plazo maximo de 36 quincenasy se
enviarq descuento via nomina, si prevaleciera la falta de liquidez se traspasard a
cartera vencida.
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Para la aplicacion del articulo 70 de la Ley de Pensiones Civiles del Estado debera
considerarse invariablemente el saldo del adeudo al momento de la:

* Fecha de baja del trabajador.

o Para la aplicacion de las aportaciones al fondo por falta de liquidez debera
considerarse invariablemente el saldo del adeudo a la fecha de la:

« Ultima quincena cotizada al momento de presentar fa  Ita de liquidez.

0 Para ambos casos no deberan generarse intereses moratorios siempre y
cuando queden liquidados los préstamos, si no, se generaran moratorios sobre
los saldos pendientes de recuperar y solo sobre la diferencia restante durante el
siguiente tiempo:

= Para el primero: de la fecha de baja del trabajador a la fecha de la liquidacion.
= Para el segundo: de la ultima quincena cotizada al momento de presentar la
falta de liquidez a la fecha en que se empiece a descontar o se liquide.

o Previo a la aplicacion de la indemnizacion del articulo 70 de la Ley de Pensiones
Civiles del Estado y a la aplicaciéon de las aportaciones al fondo de pensiones, a
saldos pendientes de recuperar, debera determinarse el capital real bonificado,
el interés y el seguro correspondiente de conformidad a los lineamientos que
para cada aplicacion procedan.

6. A los Derechohabientes en activo que no cuenten con liquidez suficiente para cubrir
sus descuentos derivados de préstamos de Liquidez e hipotecaria se les enviaran
aqguellos descuentos que pueden realizarse en el siguiente orden. 1. Interés ordinario
2. Seguro sobre préstamo, y 3.- Capital;

7. Para el célculo de los intereses moratorios no se considerara la primera quincena
inmediata a la fecha del otorgamiento del préstamo;

8. La Subdireccion de Caja recibird directamente los pagos que realicen los
derechohabientes que tengan un retardo de hasta dos quincenas consecutivas; en
caso de mora a partir de la tercera quincena pasaran a el Enlace Juridico en el area
de cartera vencida, quien expedira la orden de pago correspondiente;

9. La Direccién de Prestaciones, a través del Area de Cartera Administrativa, realizara
revisiones periodicas a las bases de datos que ponga a su disposicion la Unidad de
Informatica para detectar a todos los derechohabientes morosos;

10. La Direccién de Prestaciones, a través del Area de Cartera Administrativa, solicitara a
la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto el traspaso de saldos a cartera vencida
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una vez que se incurra en mora, independientemente del status laboral en que se
encuentre el derechohabiente al momento de la morosidad;

11. La Direccion de Prestaciones, a través del Area de Cartera Administrativa, enviara al
Area de cartera vencida del Enlace Juridico los expedientes de los trabajadores
correspondiente al préstamo, movimientos de personal emitidos por la Direccion de
Recursos Humanos del Gobierno del Estado y deméas documentos personales que se
ocuparon para la solicitud del préstamo de todos los derechohabientes en mora para
cobro judicial;

12. El Enlace Juridico, a través del Area de Cartera Vencida, requerira via electronica y
telefénica a los derechohabientes morosos y en caso de negativa o de no contar con
forma de localizarlos por estos medios se enviaran citatorios y/o requerimientos de
pago otorgando un plazo de espera de tres a cinco dias habiles contados a partir de la
fecha de recepcién del citatorio para que el moroso se presente a esta Institucion a
revisar su situacion juridica, de lo contrario se procedera conforme la normatividad y/o
por la via judicial;

13. La Direccion de Prestaciones, a través del Area de Cartera Administrativa, solicitara a
la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto el traspaso de saldos en cartera
vencida cuando detecte que un moroso se ha reincorporado al servicio activo y
enviard la incidencia de descuento correspondiente via némina, asi como cuando el
descuento aplique se informard a la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto, para
gue realice los movimientos respectivos;

14. La Direccién de Planeacion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto, generara las pélizas correspondientes de conformidad con la solicitud
del Enlace Juridico, a través del area de cartera vencida y su afectacién en el
SISCAP;

15. La Direccion de Prestaciones a través del area de cartera administrativa llevara a cabo
la revision de los saldos de los morosos que regresen al sistema activo previa solicitud
de la Direccién de Prestaciones, aplicando los registros necesarios a fin de poner al
corriente al moroso que se reintegra y sale de Cartera Vencida;

16. La Direccion de Planeacion y Finanzas a través de la Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto y Subdireccion de Caja, detallara de manera correcta, la fecha de recibo
de pago, quincena cubierta y los conceptos de los mismos que se reciban o acrediten
en el SISCAP a fin de eficientizar la consulta de los usuarios;

17. El Enlace Juridico a través del area de cartera vencida realizara las gestiones de
cobro judicial y extrajudicial de todos los préstamos en mora que le sean turnados y
coordinara dichas acciones entre su personal.
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18. Al presentarse el moroso previo requerimiento del Enlace Juridico a través del Area de
Cartera Vencida este tendré la opcion de convenir la modalidad de pago mediante la
celebracién de un convenio de reestructuracion, reconocimiento de adeudo y variacién
en la forma de pago;

19. Al presentarse el moroso y este mismo se encuentra en proceso judicial este también
podré celebrar convenio que se le denominara “Convenio de Transaccion Judicial”
ante las autoridades correspondientes, el cual ser4 debidamente ratificado en todos
sus términos y en los supuestos que margue la ley, este se podré elevar a la calidad
de sentencia ejecutoriada,;

20. Las recuperaciones de los adeudos de los morosos pueden ser en especie mediante
el embargo de bienes, en efectivo y por adjudicacion judicial del bien dejado en
garantia;

21. Para los casos en que los morosos quieran realizar pagos a través del depdsito
bancario debera atenderse a lo siguiente:

a. Para los pagos que se quieran realizar via deposito Bancario, el Enlace
Juridico a través del Area de Cartera Vencida serd la Unica instancia
autorizada para proporcionar los numeros de cuenta bancaria, siendo
primordial la utilizacion de la cuenta de Banamex referenciada para su mayor
control y afectacion.

Las cuentas autorizadas para ello son las siguientes:

No.|BANCO  |CUENTA CLABE NOMBRE REFERENCIA
1|BANAMEX | 70062741346|002470700627418466 |DIRECCION DE PENSIONES CIVILES DELESTADO | NECESARIA
2|BANCOMER |  0108276692|012470001082766921 |DIRECCION DE PENSIONES CIVILES DELESTADO NO
3|BANORTE 0566952065|072470005669520652 [DIRECCION DE PENSIONES CIVILES DELESTADO NO
4|AFIRME 000167103723|062470001671037231 | DIRECCION DE PENSIONES CIVILES DEL ESTADO ND
5
i

SANTANDER|  63500735027|014470655007350274 | DIRECCION DE PENSIONES CIVILES DELESTADO NO
BAJIO 0107125730101/030470300002050837 |DIRECCION DE PENSIONES CIVILES DEL ESTADO NO

b. El Enlace Juridico, a través del Area de Cartera Vencida, sera el responsable
de informar a los derechohabientes, el procedimiento para hacer llegar las
fichas de los depdésitos realizados a las cuentas bancarias de la Direccion de
Pensiones Civiles del Estado, proporcionando para tal fin los siguientes
correos: si es a la cuenta referenciada Banamex seria al correo
jimenez@pensionet.michoacan.qob.mxysi es a cualquier otra cuenta
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anteriormente indicada no referenciada seria al correo

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

deporealbanco@pensiones.michoacan.qob.mx.

c. La Administracion del correo electronico referido sera responsabilidad de la
Direccion de Planeacion y Finanzas, quien controlard y distribuird las fichas de
depdsito recibidas a quien corresponda dar su debida aplicacién.

d. Las Unidades a quien la Direccion de Planeacion y Finanzas le haga llegar las
fichas de deposito recibidas tendran un maximo de 2 dias para dar la
aplicacion de las mismas, contando estos a partir de la fecha de su recepcion.

Para los casos que se cuenten con fichas que no se han aplicado a la entrada en
vigencia de este procedimiento, estas se turnardn directamente a la Direccion de
Planeacion y Finanzas quien determinara como deben aplicarse y la Unidad
responsable de realizarlo;

Las cantidades recibidas en esta Direccion, bajo las especificaciones de resguardos,
no podran ser reembolsables a quienes las hayan realizado, pues deberadn ser
aplicadas a los adeudos conforme a derecho proceda;

Los pagos recibidos bajo resguardo, para su aplicacién tendran un término de 15 dias
contados a partir del dia siguiente a su entrega y sera responsabilidad del Area de
Cartera Vencida el dar aviso de su aplicacion, para que esta se realice de conformidad
con la normativa aplicable de primero accesorios y después capital;

El plazo de espera que se menciona en la norma anterior se deriva de las posibles
negociaciones de recuperacion de los adeudos de los morosos, que celebre el Enlace
Juridico a través del Area de cartera vencida;

Para las recuperaciones que realice el Area de Cartera Vencida, en efectivo, por
depdsito, y/o resguardo este se coordinara con la Direccion de Planeacién y Finanzas
para la aplicacion de los mismos;

El Enlace Juridico, a través del Area de Cartera Vencida recuperara los adeudos de
los morosos de manera que garantice todos sus accesorios con la excepcion de
negociar los intereses moratorios de conformidad a la forma de pago;

Lo anterior solo podran realizarlo bajo la celebracién de un convenio que garantice la
recuperacion de lo pactado;

Para los casos de adjudicacion judicial de bienes para cubrir los adeudos, se tendra
por procedimiento el vigilar que el monto de adjudicacion del bien, se empate con la
sentencia definitiva y la sentencia interlocutoria previa planilla de liquidacién para tener
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la postura idénea y estar en condiciones de adjudicarnos el inmueble materia del
litigio;

30. Serdn de observacion y aplicacion todos aquellos acuerdos que emita la H. Junta
Directiva en beneficio de la recuperacion y abatimiento de cartera vencida y no se
contrapondran con lo que en este procedimiento se detalla, ya que cualquier acuerdo

del maximo érgano de Gobierno tendra prelacion sobre cualquier norma politica que
se encuentre descrita en este procedimiento; y

31. Los acuerdos que emita la H Junta Directiva formaran parte integrante de este
procedimiento a fin de no incurrir en responsabilidades.

32. El Enlace Juridico emitird las observaciones juridicas respecto de los expedientes
turnados para su cobro en via judicial y extrajudicial por incumplimiento de deudores
de la Institucion;

De los pagos parciales y liquidaciones en efectivo:

. Para el cobro y devengo de los intereses ordinarios se atendera a lo
siguiente:

s Si el derechohabiente cobré el préstamo durante los periodos
sombreados se devenga el interés y el seguro en la quincena

inmediata.
DIAS NATURALES
1 2 3 4 5 6 7
9 10 11 12 13 14
PROCEDE EL COBRO DE
INTERESES EL 15 para los
cobrados del 1al 7 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
PROCEDE EL COBRO DE
INTERESES EL 30 para
29 los cobrados del 16 al 22

% Si el derechohabiente cobra el préstamo durante los periodos
sombreados se devenga el interés hasta la siguiente quincena.

DIAS NATURALES

1 2 3 4 5 6 7

8 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

PROCEDE EL COBRO DE
INTERESES EL 30 para los
29 cobrados del 8 al 15 1 2 3 5
Rev. 01 6 7 8 9 10 11 12
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% Si las liquidaciones se dan en el periodo sombreado el interés
ordinario de la quincena no se devenga.

DIAS NATURALES

8
NO SE DEVENGA EL
DE INTERESES EN LA
PRIMER QUINCENA

15 pe Los

LIQUIDADOS DEL 1
AL7

23
NO SE DEVENGA EL INTERES
DE LA SEGUNDA QUINCENA

30 pE Los LIQUIDADOS
29 DEL 16 AL 22

24 25 26 27

« Pero Si la liquidacion se da en el periodo sombreado si se devenga
el interés de la quincena inmediata.

DIAS NATURALES

NOTA: Esta politica se aplicara de manera general a todos los meses del afo,
independientemente que no cuenten con 30 dias naturales.
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Para la aplicacion de resguardos, depdsitos o cantidades a favor de los morosos, se
tendra como orden de aplicacion primero los accesorios y luego el capital. Y deberan
guedar debidamente aplicados y detallados en el SISCAP para consulta de los
Usuarios.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Enlace Juridico.

1.4 Fundamento Legal:

* Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan de Ocampo.

« Reglamento Interior de la Direccién de Pensiones Civiles del Estado de Michoacan de Ocampo.

« Manual de Organizacion de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado;

« Cddigo Civil para el Estado de Michoacan.

e Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Michoacan.

e Codigo de Comercio.

e Ley de Titulos y Operaciones de Crédito.

¢ Manual de Normas y Procedimientos para el Control, Manejo y Abatimiento de la Cartera
Vencida.

* Normas de Informacion Financiera.

* Reglamento para el Otorgamiento de Prestaciones de la Direccion de Pensiones Civiles del
Estado.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Cobro de cartera vencida extrajudicial y judicial derivada de
préstamos de corto plazo, Liquidez e hipotecarios o cualquier
otra modalidad autorizada

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-EJ-02

Unidad Responsable:

Enlace Juridico.

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Imprime quincenalmente activos en | Personal del Base de Datos. Relacion de
condicién de mora y mensualmente | area de Cartera derechohabien
relacién de morosos inactivos y con | Administrativa de tes morosos.
pensién alimenticia. la Direccion de

Prestaciones.

2 | Analiza la relacion de morosos, para | Personal del Relacion de Relacion por
determinar a quienes les procede la | area de Cartera | Derechohabiente | concepto de
aplicacion de la indemnizacion global | Administrativa de | s morosos. aplicacion de
correspondiente o el envio de la | la Direccién de fondo y
incidencia correspondiente. Prestaciones. traspaso de

saldo a cartera
vencida.

3 | ¢Procede la aplicacion del fondo? Personal del Relacién por Descuento via
No: area de Cartera | concepto de némina.

Envia descuento via némina y f\dlg?lnlstrgtlv(? de ?plg:amon de
termina procedimiento. a ireccion ae ondo y traspaso
Prestaciones. de saldo a
cartera vencida.

4 | ¢Procede la aplicacion del fondo? Personal del Aplicacion de Pdliza por
Si: area de Cartera | fondo via aplicacién de
Realiza y envia memorandum ala ﬁdglnlstrgtlv(? de Séﬁtseg:p fondos.
Subdireccién de Contabilidad y ;‘ ireccion de | ( )-

Presupuesto para la formulacion de | Prestaciones.
las pélizas.

5 | Formula podlizas de diario vy | Personal de la Relacion de Altas y
afectaciones en sistema (SISCAP) | Subdireccién de | morosos. aplicaciones
correspondiente  a las altas vy | Contabilidady solicitadas por
aplicaciones solicitadas por el area | Presupuesto. el area de
de cartera vencida. cartera

vencida.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 | Solicita  expedientes de los | Personal del Relacion de Expedientes
préstamos hipotecarios y de Liquidez | area de Cartera | morosos. personales de
que se encuentran en mora para su | Administrativa de los
envio al area de cartera vencida | la Direccidn de derechohabien
debidamente integrados y | Prestaciones. tes morosos.
requisitados.

7 | Envia el oficio de baja al area de | Personal del Oficio de baja. Cobro del
cartera vencida para el cobro del | area de Cartera remanente
remanente pendiente en el caso de | Administrativa de pendiente.
préstamos a corto plazo. la Direccion de

Prestaciones.

8 | Recibe expedientes debidamente | Personal del Expedientes Expedientes
integrado delos derechohabientes | area de Cartera | personales de personales de
morosos de la Direccion de | Vencida del los los
Prestaciones con los siguientes | Enlace Juridico. | derechohabiente | derechohabien
documentos: a).- Recibo original del S MOrosos. tes morosos.
pago del préstamo b).- El oficio de
baja. Si se cuenta con ella. c).-

Tarjeta Informativa con los saldos a
recuperar a la fecha del envio.

9 | Elabora citatorios y envia a los | Personal del Expedientes Citatorios y
morosos o0 incumplidos, y/o se | area de Cartera | personales de localizacion.
realiza la busqueda o localizacion | Vencida del los
mediante el uso de medios | Enlace Juridico. | derechohabiente
electrénicos, teléfono e internet para S MOrosos.
que en el término de 3 dias habiles
para locales y 5 dias habiles para
forhneos se presenten a esta
Instituciébn para dar solucién a su
situacioén juridica actual.

10 | ¢Atiende al citatorio? Derechohabiente | Citatorios y Solicitud de
Si: S MOrosos. localizacion. convenio de
Solicita al area de cartera vencida variacion en la
convenio de variacién en la forma de forma de pago.
pago, modificatorio, reconocimiento
de adeudo o prérroga de plazo o
daciéon en pago previa autorizacion
de la Junta Directiva (estando con y
sin adeudo), seglin sea el caso.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

11 | Recibe las solicitudes de convenios | Responsable del | Solicitud de Solicitud de
para el pago del adeudo. Area de Cartera | convenio de convenio de

Vencida del variacioén en la variacion en la
Enlace Juridico. | forma de pago. forma de pago
recibida.

12 | ¢Es deudor Activo? Personal de la Solicitud de Determina
Si: Subdireccién de | convenio de Saldo del
Checa en SISCAP Y se determina el | €ontabilidad y variacioén en la adeudo.
sado del adeudo se identifica | Presupuesto. forma de pago
problema, se corrige. recibida.

13 | Realiza orden de pago al | Personal del Orden de
derechohabiente moroso. area de Cartera | Determina Saldo | pago.

Vencida del del adeudo.
Enlace Juridico.

14 | Realiza pago en caja y regulariza su | Derechohabiente | Orden de pago. Orden de

adeudo. S MOrosos. pago,
ejecutada.
Fin del procedimiento

15 | ¢Es deudor Activo? Responsable del | Solicitud de Convenio
No: Area de Cartera | convenio de realizado.
Procede a la realizacion del | Vencida del variacion en la
convenio y pone su firma de testigo | ENface Juridico. | forma de pago
o antefirma de visto bueno, segln recibida.
sea el caso.

16 Recaba la firma del | Responsable del | Convenio Convenio
derechohabiente, asi como del | Area de Cartera | realizado. realizado
Enlace Juridico segun corresponda. | Vencida del firmado.

Enlace Juridico

17 | Remite copia del convenio por | Responsable del | Convenio Convenio
escrito a la Direccion de | Area de Cartera | realizado realizado
Prestaciones, Direccion de | Vencida del firmado. firmado,
Planeacién y Finanzas y/o areas | Enlace Juridico remitido a las
involucradas para hacerlo de su areas
conocimiento y efectos procedentes, involucradas.
segun sea el caso.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

18 | Realiza seguimiento al convenio o | Responsable del | Convenio Seguimiento
archiva segln corresponda: | Area de Cartera | realizado del convenio o
Variacion en la forma de pago en un | Vencida del firmado, remitido | su archivo.
consecutivo. Modificatorios y | Enlace Juridico. | alas areas
Prérroga de plazo en el expediente involucradas.
del préstamo. Reconocimiento de
adeudo, y termina procedimiento.

19 | ¢Atiende al citatorio? Personal del Integracion de Demanda
No: area de Cartera | expediente para | Judicial
Elabora las demandas judiciales Vencida del demanda judicial. | elaborada.
atendiendo a las disposiciones | Enlace Juridico.
legales a las que hace alusion el
Cédigo de Procedimientos Civiles
para el Estado de Michoacan, asi
como al Cadigo Civil del Estado.

20 Presenta ante Oficialia de Partes del | Personal del Demanda Demandas
Supremo Tribunal de Justicia, las | area de Cartera | Judicial Judiciales
demandas judiciales y se turnan al | Vencida del elaborada. presentadas
Juzgado que por turno le | Enlace Juridico. ante el S. T.J.
corresponda.

21 | Emplaza a juicio al demandado, una | Personal del Acuerdo. Cédula de
vez admitida la demanda respectiva | area de Cartera emplazamient
por el Juzgado. Vencida del 0.

Enlace Juridico

22 | Solicita  judicialmente, a una | Personal del Cédula de Audiencia de
audiencia de conciliaciéon entre las | area de Cartera | emplazamiento. conciliacion.
partes. Vencida del

Enlace Juridico.

23 | Siguen todas las etapas procesales | Personal del Audiencia de Etapa procesal
segun las circunstancias de cada | area de Cartera | conciliacion. correspondien-
caso en particular Vencida del te.

Enlace Juridico.

24 | ¢Hay conciliacion? Personal del Audiencia de Convenio de
Si: area de Cartera | conciliacion. transaccion
Firma convenio de transaccion | Vencida del judicial.
judicial entre las partes y se | Enlace Juridico.
suspende el juicio en tanto se esté
dando el cumplimiento del mismo.
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N Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

0

25 | Realiza el registro contable, de la | Personal de la Convenio de Finiquito de
aplicacion del adeudo mediante | Subdireccion de | transaccion adeudo y
escritura de adjudicacién original y | Contabilidad y judicial. resguardo de
resguardo de la misma y termina | Presupuesto. escritura de
procedimiento. adjudicacién

original.

26 | ¢Hay conciliacién? Personal del Audiencia de Sentencia en
No: area de Cartera | conciliacion. Juicio.

Sigue el juicio en todas sus etapas | Yencida del
procesales, hasta que se dicte | Enface Juridico.
sentencia definitiva.

27 | Procede a la ejecucion de sentencia | Personal del Acuerdo Judicial. | Ejecucién de
con el objeto de recuperar el adeudo | area de Cartera sentencia.
conforme a la sentencia definitiva y a | Vencida del
la planilla de liquidacion de | Enlace Juridico.
sentencia

28 | Solicita adjudicacion del bien | Personal del Bien inmueble. Acuerdo de
inmueble sujeto a remate por falta de | area de Cartera adjudicacion.
postores como pago de las | Vencida del
prestaciones reclamadas. Enlace Juridico.

29 | Verifica si el bien inmueble garantiza | Personal del Acuerdo de Solicitud de
el adeudo, si no, se solicita | area de Cartera | adjudicacion. ampliacion de
ampliacion de garantia con su | Vencida del garantia.
correspondiente  analisis de las | Enlace Juridico.
causas y se tomen las acciones
necesarias auxiliandose del
dictamen de la  subdireccion
correspondiente, el cual se sometera
autorizacién por parte de la Junta
Directiva.

30 | Envia memorandum, segun | Personal del Solicitud de memorandum,
respuesta de la Junta Directiva la | area de Cartera | ampliacion de
Subdireccién de Contabilidad y | Vencida del garantia.

Presupuesto o a la Subdireccion | Enlace Juridico.
correspondiente segun sea el caso.

31 | Solicita a la Notaria Pdblica, | Personal del Expediente Escritura de
escritura de adjudicacion en favor de | area de Cartera | Judicial. Adjudicacion.
esta Direccién de Pensiones y remite | Vencida del
al Enlace Juridico. Enlace Juridico.
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32 | Envia por medio de memorando, | Personal del Escritura de Memorando
escritura de adjudicacion original a la | area de Cartera | Adjudicacion. con firma de
Subdireccion de Contabilidad y | Vencida del recibida la
Presupuesto, para su resguardo y | Enlace Juridico. escritura
registro contable, y las llaves en su original de
caso a la Delegacion Administrativa adjudicacion.
33 | Realiza el registro contable, de la | Personal de la | Memorando con | Finiquito de
aplicacion del adeudo mediante | Subdireccién de | firma de recibida | adeudo y
escritura de adjudicacion original y | Contabilidad vy | la escritura | resguardo de
resguardo de la misma. Presupuesto. original de | escritura  de
adjudicacion. adjudicacion
Fin del procedimiento original.
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3. FLUJOGRAMA

Personal del area de Personal de la Personal del area de Derechohabientes
Cartera Administrativa Subdireccién de Cartera Vencida del Morosos
de la Direccién de Contabilidad y Enlace Juridico.
Prestaciones Presupuesto

v

Imprime quincenalmente activos
en condicién de mora y
mensualmente relacion de
morosos inactivos y con pensién

alimenticia

v

Analiza la relacion de morosos,
para determinar a quienes les
procede la aplicacion de la
indemnizacién global
correspondiente o el envio de la
incidencia correspondiente

y

¢Procede la
aplicacion del
fondo?

No

Si

v

Realiza y envia memorandum a Formula pélizas de diario y
la Subdireccién de Contabilidad afectaciones en sistema
y Presupuesto para la (SISCAP) correspondiente a las
formulacion de las pdlizas altas y aplicaciones solicitadas
por el area de cartera vencida

A

» |Envia descuento via némina

Solicita expedientes de los
préstamos hipotecarios y de
Liquidez que se encuentran en mora

para su envié al &rea de cartera
vencida debidamente integrados y
requisitados

v

Envia el oficio de baja al area de
cartera vencida para el cobro del

L Z

remanente pendiente en el caso de
préstamos a corto plazo

integrado de los derechohabientes

Recibe expedientes debidamente

morosos de la Direccién de
Prestaciones con los siguientes
documentos: a). - Recibo original
del pago del préstamo b). - El
oficio de baja. Si se cuenta con
ella. c). - Tarjeta Informativa con
los saldos a recuperar a la fecha
del envio
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Personal del area de
Cartera Vencida del
Enlace Juridico.

Personal de la
Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto

Derechohabientes
morosos

Responsable del Area
de Cartera Vencida del
Enlace Juridico.

A

Elabora citatorios y envia a los
morosos o incumplidos, y/o se
realiza la busqueda o localizacion
mediante el uso de medios
electronicos, teléfono e internet
para que en el término de 3 dias
hébiles para locales y 5 dias
habiles para foraneos se
presenten a esta Institucién para
dar solucion a su situacion
juridica actual.

Y s

¢ Atiende

Solicita al rea de cartera vencida
convenio de variacion en la forma
de pago, modificatorio,
reconocimiento de adeudo o
prérroga de plazo o dacién en

citatorio ?

No

Elabora las de mandas judiciales,
atendiendo a las disposiciones
legales a las que hace alusion el
Codigo de Procedimientos
— Civiles para el Estado de
Michoacan, asi como al Cédigo
Civil del Estado

Realiza orden de pago al

Checa en SISCAP Y se determina
el saldo del adeudo se identifica
problema, se corrige

derechohabiente moroso

»~| pago previa autorizacién de la
Junta Directiva (estando con y sin
adeudo), seglin sea el caso

Recibe las solicitudes de
 » convenios para el pago del
adeudo

(Es

Realiza pago en cajay regulariza su
adeudo

Presenta ante Oficialia de Partes
del Supremo Tribunal de
Justicia, las demandas
"judiciales y se turnan al Juzgado

que por turno le corresponda

A

Emplaza a juicio al de mandado, una
vez admitida la demanda respectiva
por el Juzgado

Solicita judicialmente, a una
audiencia de conciliacién entre las
partes

v

'

deudor
activo ?

Procede a la realizacion del
convenio y pone su firma de testigo
o antefirma de visto bueno, segin
sea el caso

Recaba la firma del
derechohabiente, asi como del
Enlace Juridico segun corresponda

v

Remite copia del convenio por
escrito a la Direccion de
Prestaciones, Direccion de
Planeacién y Finanzas y/o areas
involucradas para hacerlo de su
conocimiento y efectos
procedentes, segun sea el caso
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Personal del area de Cartera Vencida
del Enlace Juridico.

Personal de la
Subdireccion de
Contabilidad y
Presupuesto

Personal de la
Subdireccion de
Contabilidad y
Presupuesto

Responsable del Area
de Cartera Vencida del
Enlace Juridico.

v

Siguen todas las etapas procesales segun las
circunstancias de cada caso en particular

.

¢Hay
conciliacion ?

Sigue el juicio en todas sus etapas procesales, has  ta
que se dicte sentencia definitiva

v

Procede a la ejecucién de sentencia con el objetod e
recuperar el adeudo conforme a la sentencia definit  iva
y a la planilla de liquidacion de sentencia

Solicita adjudicacién del bien inmueble sujeto a remate
por falta de postores como pago de las prestaciones
reclamadas

Verifica si el bien inmueble garantiza el adeudo, si no,
se solicita ampliaciéon de garantia con su
correspondiente andlisis de las causas y se tomen|  as
acciones necesarias auxiliandose del dictamen de la
subdireccién correspondiente, el cual se sometera
autorizacion por parte de la Junta Directiva

v

Envia mem ordndum, segun respuesta de la Junta
Directiva la Subdireccién de Contabilidad y
Presupuesto o a la Subdirecciéon correspondiente
segun sea el caso

v

Solicita a la Notarfa Publica, escritura de adjudic  acién
en favor de esta Direccién de Pensiones y remite al
Enlace Juridico

v

Envia por medio de memorando, escritura de

las llaves en su caso a la Delegacion Administrativ. =~ a

adjudicacion original a la Subdireccién de Contabil idad

y Presupuesto, para su resguardo y registré contabl ey

Firma convenio de transaccion judicial entre las

v

Realiza el registro
contable, de la aplicaciéon
del adeudo mediante

Realiza seguimiento al convenio
o archiva segun corresponda:
Variacién en la forma de pago en
un consecutivo. Modificatorios y
Prérroga de plazo en el
expediente del préstamo.
Reconocimiento de adeudo

.

» partes y se suspende el juicio en tanto se esté dan  do
el cumplimiento del mismo

| escritura de adjudicacion
original y resguardo de la
misma

Fin
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E) UNIDAD DE INFORMATICA.
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Incidencias de Descuento
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-UI-01
Unidad Responsable: Subdireccién de Sistemas

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Generar las incidencias de descuento a los derechohabientes y la transferencia de éstos a la Direccidn
de Recursos Humanos del Gobierno del Estado para su procesamiento en la némina gubernamental.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.
2.

3.

La generacién de las incidencias de descuento se deberan aplicar de manera quincenal;

Las incidencias deberan ser transmitidas a la Direccion de Recursos Humanos del Gobierno del
Estado, mediante un archivo electrénico y por medio de un correo electrénico;

Se debera verificar por el mismo medio, que la Direccién de Recursos Humanos del Gobierno del
Estado reciba el archivo electronico y aplique las incidencias de descuento en la Base de Datos
del Sistema de N6omina Gubernamental;

Ademas, se debera comprobar que la Direcciébn de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones de la Secretaria de Finanzas y Administracion de Gobierno del Estado, genere
el archivo electronico con las incidencias de descuento aplicadas en el proceso de la némina
gubernamental y lo envie a la Unidad de Informatica de la Direccién de Pensiones Civiles del
Estado, el archivo electrénico con el contenido de los movimientos de las incidencias/nomina de
descuento correspondiente;

Se deberéa de operar y procesar de inmediato los movimientos de incidencias de descuento de la
némina gubernamental de manera quincenal, acreditando en la base de datos del sistema de
control y administracion de prestaciones;

Las sumatorias de movimientos de las incidencias de descuento procesados y actualizados en la
base de datos del sistema de control y administracion de prestaciones, se deben validar con
respecto a las sumatorias enviadas por la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones de la Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del Estado,
debiendo ser coincidentes,

Se debe de informar a la Direccion de Planeacién y Finanzas de la Direccion de Pensiones
Civiles del Estado, mediante resumen sobre los movimientos de las incidencias de descuento
procesados y actualizados en la base de datos del sistema de control y administracion de
prestaciones, asimismo informar a la Direccién de Prestaciones a efecto de que puedan iniciar
con la preparacion de las incidencias de descuento a ser aplicadas en la siguiente quincena
inmediata; v,

De igual manera se debe de informar a la Direccion de Prestaciones de aquellos movimientos de
incidencias de descuento a los derechohabientes que no se les pudo aplicar sus respectivos
descuentos en el proceso de la ndmina gubernamental, asi como sus causas.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Sistemas.

1.4 Fundamento Legal:
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e Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Incidencias de Descuento
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-UI-01
Unidad Responsable: Subdireccién de Sistemas
No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Genera los movimientos de incidencias | Personal de la | SISCAP. Aplicacion de los
de descuento. Subdireccion movimientos de

de Sistemas descuento.

2 | Emite la relacion de los movimientos de | Personal de la | Aplicacion de Correo electrénico
incidencia de descuento y la remite a la | Subdireccion los con los
Direccion General. de Sistemas. movimientos de | movimientos y

descuento. listado.

3 |Envia a la Direccibon de Recursos |Director Listado de los Incidencias de
Humanos del Gobierno del Estado, la|General. movimientos. descuento
relacion de los movimientos de turnadas.
incidencia de descuentos, como
sustento de los movimientos enviados
electrénicamente.

4 |Recibe por parte de la Direccién de |Personal dela |Archivo Archivo Electrénico
Informatica de la Secretaria de Finanzas | Subdireccion Electrénico.

y Administracién del Gobierno del|de Sistemas.
Estado, los archivos electrénicos de los

movimientos de incidencias de

descuento procesados en la némina
gubernamental por la Direccion de

Recursos Humanos del Gobierno del

Estado.

5 |Procesa y actualiza en la Base de Datos | Personal de la | Archivo SISCAP
de la Direccion de Pensiones Civiles, los | Subdireccion Electrénico. Actualizado.
movimientos de las incidencias de |de Sistemas.
descuento operadas en la Ultima
quincena por la némina gubernamental.

6 |Genera resumen de los importes a|Personaldela |Resumende Memorandum y
cobrar a la Secretaria de Finanzas y | Subdireccion los importes a | Resumen adjunto.
Administraciéon del Gobierno del Estado, | de Sistemas. ser cobrados.
por concepto de los movimientos de
incidencias de descuento operados por
la ndmina gubernamental y envia a la
Direccién de Planeacion y Finanzas para
su cobro a esa Secretaria.

Rev. 01

26/08/21




ol

Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Direccion de Pensiones Civiles del Estado de

Michoacan

REV: 01

FECHA:26/08/2021

HOJA: 223

DE: 304

Rev. 01

26/08/21




Manual de Procedimientos

ol

Direccion de Pensiones Civiles del Estado de

Gobierno de Michoacan
MICHOACAN REV: 01 FECHA:26/08/2021
HOJA: 224 DE: 304

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 |Elabora los recibos de cobro a la|Personaldela |Resumen del Recibos para
Secretaria de Finanzas y Administracion | Direccion de importe a cobrar los importes
por los descuentos aplicados en la|Planeaciony cobrar via por concepto de los
némina gubernamental a favor de la|Finanzas. correo movimientos de las

Institucion.

electroénico.

incidencias de

descuento.
8 |Cobra los recibos de adeudo ante la|Personaldela |Chequedela |Recursos
Secretaria de Finanzas y Administracion | Direccion de Secretariade | Econémicos.
del Gobierno del Estado y remite a la|Planeaciony Finanzas y
Subdireccion de  Contabilidad vy |Finanzas. Administracion.
Presupuesto para su registro contable.
9 |Recibe los recibos cobrados de las|Subdirector de |Copia del Registro contable.
incidencias de descuento para su|Contabilidady |cheque de la
registro contable y archivo. Presupuesto. Secretaria de
Finanzas y
. - Administracién.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Personal de la
Subdireccion de
Sistemas

Director General.

Personal de la Direccién
de Planeacion y
Finanzas.

Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto

Inicio

Genera los movimientos de
incidencias de descuento.

\ 4

Emite la relacion de los
movimientos de incidencia de
descuento y la remite a la

Direccion General.

Recibe por parte de la Direccién
de Informética de la Secretaria de
Finanzas y Administracion del
Gobierno del Estado, los archivos
electronicos de los movimientos
de incidencias de descuento
procesados en la némina
gubernamental por la Direccién de
Recursos Humanos del Gobierno

del Estado.

Envia a la Direccién de Recursos
Humanos del Gobierno del
Estado, la relacion de los
movimientos de incidencia de
descuentos, como sustento de
los movimientos enviados
electrénicamente.

A

Procesa y actualiza en la Base de
Datos de la Direccion de
Pensiones Civiles, los
movimientos de las incidencias de
descuento operadas en la Ultima
quincena por la némina
gubernamental.

v

Genera resumen de los importes a
cobrar a la Secretaria de Finanzas
y Administracién del Gobierno del
Estado, por concepto de los
movimientos de incidencias de
descuento operados por la
némina gubernamental y envia a
la Direccién de Planeacion y
Finanzas para su cobro a esa

Elabora los recibos de cobro a la
Secretaria de Finanzas y
Administracién por los
descuentos aplicados en la

némina gubernamental a favor de
la Institucion

Secretaria ¢
Cobra los recibos de adeudo ante
la Secretaria de Finanzas y Recibe los recibos cobrados de
Administracion del Gobierno del las incidencias de descuento
Estado y remite a la Subdireccion para su registro contable y
de Contabilidad y Presupuesto archivo
para su registro contable
v
Fin
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1. GENERALIDADES:
Nombre del Procedimiento: Respaldo de Informacion en Medios Magnéticos
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-UI-02
Unidad Responsable: Subdireccion de Soporte Técnico

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Salvaguardar la informacion de las diferentes carpetas y archivos de uso cotidiano por parte de los
usuarios de los equipos de cémputo; asimismo toda aquella informaciéon contenida en las diferentes

bases de datos en operacion por parte de los sistemas informaticos al servicio de esta Direccion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Respaldar diariamente la informacion que sufri6 modificaciones el dia habil anterior, en forma
automatica; el respaldo del dltimo dia habil de cada semana se considera respaldo semanal; él
del ultimo dia habil de cada mes se considera como respaldo mensual y el del Gltimo dia habil de
cada afio se considera anual;

Se debera de ejecutar de manera manual el respaldo de aquellas carpetas o archivos que no
fueron respaldados mediante procedimiento automatico;

La Subdireccion de Soporte Técnico tiene la obligacion de revisar periédicamente que los
equipos estén ejecutando el respaldo automatico correspondiente, procediendo a enviar a
personal técnico informatico para la revisiéon y mantenimiento de aquellos equipos de cémputo
que se hayan detectado con respaldos de informacion invalida, asimismo para realizar el
respaldo de manera manual;

Cada equipo debera ser identificado segun su area administrativa,

Los respaldos de las bases de datos se programaran para ejecutarse a las 00:00 horas de forma
automatica, desde el servidor;

La informacién se debera concentrar en un dispositivo de almacenamiento magnético;

El dispositivo de almacenamiento magnético, debe ser trasladado a la Béveda de la Institucién
Bancaria, contratada por la Direccion de Pensiones para su resguardo con el contenido de la
informacién una vez por mes;

Registrar semanalmente en la bitdcora respectiva los respaldos de informacién;
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9. En caso de que alglun usuario requiera un respaldo especifico, el personal de la Unidad de
Informatica se hara cargo de recuperar el o los archivos correspondientes, ya sea del respaldo
gue tiene la Subdireccion de Soporte Técnico 0 en su caso se trasladara a la béveda de la
Institucion Bancaria contratada por la Direccién de Pensiones, para que localice el dispositivo
requerido por el usuario;

10. El respaldo de informacién, se debe mantener depositado en la béveda de la Institucién Bancaria
contratada por la Direccién de Pensiones, por un periodo de 1 afio y al término de este los discos
serdn reciclados;

11. Elresponsable de cada area debera notificar a la Subdireccién de Soporte Técnico cada vez que
se tenga que dar de alta un documento, archivo, directorio o subdirectorio que se considera
importante para su respaldo; vy,

12. Debera de concentrarse en dos tantos el respaldo de la informacién, uno se quedara en la
béveda de la Institucion Bancaria contratada por la Direccion de Pensiones y el otro en la Unidad
de Informatica.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Soporte Técnico.

1.4 Fundamento Legal:

. Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.

. Ley de Archivos Administrativos e Histdricos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios.

. Reglamento de la Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan de

Ocampo y sus Municipios.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Michoacan de
Ocampo.
. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Michoacéan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Respaldo de Informacion en Medios Magnéticos

Cédigo del Procedimiento:

P-DPC-UI-02

Unidad Responsable:

Subdireccion de Soporte Técnico

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Identifica e indica al personal de la | Usuario de los Sistema de Instalacién y
Subdireccién de Soporte Técnico | equipos de respaldo. configuracién
todos aquellos archivos, directorios y | computo del sistema de
subdirectorios que deben respaldos a
respaldarse. cada equipo.

2 | Establece los comandos requeridos | Personal de la Instalacion y Resguardo de
para que al encender el equipo, se | Subdireccion de configuracién del | la informacion
ejecute el programa de respaldos | Soporte Técnico. | sistema de diaria
automaticamente. respaldos a cada | previamente

equipo. identificada.

3 | Si no se respalda autométicamente, | Personal de la Sistema de Resguardo de
procede a realizar el respaldo | Subdireccion de respaldo. la informacion
manualmente de manera directa en | Soporte Técnico. de manera
el equipo de computo. manual.

4 | Concentra la informacion en un | Personal de la Resguardo de la | Dispositivo
servidor de respaldo, por medio de | Subdireccion de informacion magnético de
un dispositivo magnético y los envia | Soporte Técnico. | diaria almacenamie
a la Boveda de la Institucién identificada. nto
Bancaria para su resguardo. resguardado

en boveda de
Fin del Procedimiento Inst|tuc!0n
Bancaria.
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3. FLUJOGRAMA

Usuarios de los equipos de computo

Personal de la Subdireccion de Soporte Técnico

( Inicio ’
v

Identifica e indica al personal de la
Subdireccion de Soporte Técnico
todos aquellos archivos, directorios y

Establece los comandos requeridos
para que, al encender el equipo, se
ejecute el programa de respaldos

subdirectorios que deben
respaldarse.

automaticamente.

v

Si no se respalda automaticamente,
procede a realizar el respaldo
manualmente de manera directa en
el equipo de cémputo.

\ 4

Concentra la informacién en un
servidor de respaldo, por medio de
un dispositivo magnético y los envia

a la Béveda de la Institucién
Bancaria para su resguardo.

Fin
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F) DELEGACION ADMINISTRATIVA.
1. GENERALIDADES.
Nombre del Procedimiento: Nomina Personal Administrativo
Cddigo del Procedimiento: P-DPC-DA-01
Unidad Responsable: Subdireccién de Recursos Humanos.

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Sistematizar la integracion y emision de las percepciones quincenales que por las jornadas laborales
les corresponda a los trabajadores adscritos a la Direccién de Pensiones Civiles del Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La nomina de personal debera ser elaborada en forma quincenal, aplicando a la misma los
registros autorizados que afecten al personal sindicalizado, eventual, de mandos medios y
superiores, con base en la plantilla de personal y en los niveles autorizados;

2. La Subdireccién de Recursos Humanos dara tramite a los movimientos de alta y baja de personal
o de pago de percepciones al personal que hayan sido autorizados invariablemente por el
Director General o el Delegado Administrativo;

3. Las altas y las bajas de personal deberan hacerse siempre los dias primero y dieciséis de cada
mes;

4. La Subdirecciébn de Recursos Humanos serd responsable de mantener permanentemente
actualizado en el sistema de némina, tanto las percepciones a pagar como las deducciones a
efectuar, por concepto de impuestos y descuentos de Ley, en apego a los tabuladores de
sueldos autorizados y las disposiciones normativas aplicables;

5. Las deducciones por concepto de pensién alimenticia se aplicaran en estricto apego al
ordenamiento del Tribunal Superior de Justicia solicitado mediante orden judicial;

6. El salario se pagara por quincenas vencidas, en dias laborables y en el lugar en que preste sus
servicios el trabajador;

El pago de ndmina Unicamente se podra realizar a través de transferencia electrénica;

8. Todas las percepciones y descuentos o deducciones que se apliguen a los trabajadores,
invariablemente deberan aparecer en el recibo de pago y en la némina, considerando la clave del
concepto, su denominacion e importe;

9. La némina de los trabajadores debera ser timbrada de forma quincenal de conformidad con la
normatividad aplicable;

10. El derecho de un trabajador para cobrar su sueldo prescribira en un afio, contado a partir del dia
siguiente a la fecha en que éste sea exigible;

11. El documento comprobatorio del pago realizado al personal seré el recibo de pago;
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12. En los casos en que por causa de fuerza mayor un trabajador no pueda tramitar su pago, éste se
podra realizar a la persona que haya designado a través de Carta Poder simple, debidamente
requisitada anexando a la misma copia de la credencial de elector del trabajador como de la
persona que acepte el poder;y,

13. La Subdirecciéon de Recursos Humanos elabora en el mes de enero de cada afio el calendario de
la programacion de pago validada y fechada en coordinacién con el Director General.

14. La Subdireccion de Recursos Humanos informara a todas las Unidades Administrativas de
manera quincenal el dia de pago.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Recursos Humanos.
1.4 Fundamento Legal:

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios.
e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

* Ley del Seguro Social.

« Condiciones Generales de Trabajo Vigentes.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Noémina Personal Administrativo

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DA-01

Unidad Responsable:

Subdirecciéon de Recursos Humanos.

L . Puesto :

No. Descripcion de la Actividad Area y Insumo Salida

1 [Captura en el sistema de nomina |Subdirector Copia de los Pre némina
(NOMDPCE) los movimientos de |de Recursos |movimientos de en sistema.
personal, incidencias y descuentos | Humanos. personal y relacién de
correspondientes a la quincena en trabajadores con
ejecucion y lo informa a la Subdireccién descuento.
de Sistemas para su generacion.

2 | Genera e imprime la pre némina desde el | Subdirector Pre nébmina en Pre némina
sistema de ndémina (NOMDPCE) y la|de Sistemas. |sistema. impresa.
envia a la Subdireccion de Recursos
Humanos.

3 |Revisa que todos los movimientos de | Subdirector Pre némina impresa. |Pre-némina
personal, incidencias y descuentos estén | de Recursos revisada.
aplicados correctamente en la pre nomina | Humanos.

y lo informa a la Subdireccién de
Sistemas para su impresion en original.

4 |Imprime nomina definitiva con reportes | Subdirector Pre-nomina revisada. | Nominay
del banco y entrega a la Subdireccién de | de Sistemas reportes del
Recursos Humanos. banco.

5 |Concilia las cifras de némina con los | Subdirector Némina y reportes del | Némina
reportes del banco y solicita a la|de Recursos |banco. conciliada y
Subdireccién de Sistemas la impresion de | Humanos. aprobada.
némina aprobada.

6 |Imprime nomina conciliada y aprobada, | Subdirector Nomina conciliaday | Impresion de
relaciones, reportes, listados, cheques y | de Sistemas |aprobada. némina
recibos de pago, los remite a la aprobada y
Subdireccién de Recursos Humanos. anexos

7 |Recaba firmas de los funcionarios | Subdirector Impresion de némina | Nomina
involucrados en el procedimiento. de Recursos |y memorandum de validada.

Humanos. solicitud de traspaso.
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No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 | Determina los importes a pagar | Subdirector de Reporte de Determinacion de
en las diversas formas de pago. | Sistemas transacciones. importes de las

transferencias y
pago de cheques.

9 | Solicita mediante memorandum | Delegado Nomina validada e | Solicitud de
trasferencias para el pago de | Administrativo importes de las transferencias.
némina a la Direccion de transferencias.

Planeacién y Finanzas.

10 |Realiza las transferencias | Personal de la Solicitud de Liberacion de
bancarias para el pago | Direccion de transferencias. transferencias
oportuno de némina y libera a la | Planeacion y bancarias.
Subdireccién de Sistemas para | Finanzas.
realizar transferencias
bancarias individuales.

11 |Envia reporte a la Institucién | Subdirector de Liberacion de Abono de némina en
Bancaria para abono en la|Sistemas transferencias las cuentas
cuenta individual de cada bancarias. individuales de los
trabajador. trabajadores.

12 | Remite reporte de | Subdirector de Abono de némina Reporte de
transferencias en cuenta | Sistemas. en las cuentas transferencias
individual de cada trabajadora individuales de los |individual
la Subdireccion de Recursos trabajadores.

Humanos.

13 | Separa recibos de pago y|Personalde la Néminas, cheques y | NOminas firmadas.
realiza pago de ndmina|Subdirecciéon de recibos de némina
recabando firma de recibido de | Recursos
cada trabajador. Humanos.

14 |Entrega los resumenes de | Subdirector de Nominas firmadas | Concentrado de
némina a la Subdireccion de | Recursos néminas
Contabilidad y Presupuesto | Humanos.
para soporte de la péliza.

15 | Registra de forma presupuestal | Personal de la Concentrado de Registro contable
y contable la nébmina. Subdireccién de néminas por el pago de

Fin del Procedimiento Contabilidad y némina.
Presupuesto
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3. FLUIOGRAMA
Subdirector de Subdirector de Delegado Personal de la

Recursos Humanos

Sistemas

Administrativo

Direccion de
Planeacion y
Finanzas

Inicio

v

Captura en el sistema de
némina (NOMDPCE) los
movimientos de personal,
incidencias y descuentos
correspondientes a la
quincena en ejecucién y lo
informa a la Subdireccién
de Sistemas para su
generacion

Genera e imprime la pre
némina desde el sistema de
némina (NOMDPCE) y la envia
a la Subdireccién de Recursos
Humanos

Revisa que todos los
movimientos de personal,
incidencias y descuentos

estén aplicados
correctamente en la pre
néminay lo informa a la
Subdireccion de Sistemas
para su impresién en
original

Imprime nomina definitiva con
reportes del banco y entrega a
la Subdireccion de Recursos

Humanos

Concilia las cifras de
némina con los reportes
del banco y solicita a la

Subdireccion de Sistemas
la impresion de némina
aprobada

?

Imprime nomina conciliada y
aprobada, relaciones, reportes,
listados, cheques y recibos de

pago, los remite a la
Subdirecciéon de Recursos
Humanos

Recaba firmas de los
funcionarios involucrados
en el procedimiento

Determina los importes a
pagar en las diversas formas
de pago

\4

Solicita mediante
memorandum trasferencias
para el pago de némina a la

Direccién de Planeacion y
Finanzas

Realiza las transferencias
bancarias para el pago oportuno
de némina y libera a la

> Subdireccion de Sistemas para

realizar transferencias bancarias
individuales

v

A
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Subdirector de
Sistemas

Personal de la
Subdireccion de

Recursos Humanos

Subdirector de
Recursos Humanos

Personal de la
Subdireccion de
Contabilidad y
Presupuesto

v

Envia reporte a la
Institucion Bancaria
para abono en la cuenta
individual de cada
trabajador

!

Remite reporte de
transferencias en cuenta
individual de cada
trabajadora la
Subdireccion de
Recursos Humanos

Separa recibos de pago
y realiza pago de némina

recabando firma de
recibido de cada
trabajador

L

Entrega los resimenes
de némina a la
Subdireccién de
Contabilidad y
Presupuesto para
soporte de la pdliza

Registra de forma
presupuestal y
contable la némina

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DA-02
Unidad Responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Asegurar que los bienes muebles e inmuebles de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado, operen

optimamente para contribuir al cumplimiento de las actividades y objetivos establecidos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

El servicio que se requiera de mantenimiento y conservacion de bienes muebles e inmuebles
debera solicitarse a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales mediante
Solicitud de Servicio;

Todo servicio de mantenimiento y conservacion de bienes muebles e inmuebles, sera ejecutado
en orden de importancia, magnitud y requerimientos (en insumos y tiempo) del servicio, se dara
prioridad a todo servicio requerido cuya necesidad afecte el desempefo laboral de quién lo
solicite;

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales ademas de darle mantenimiento a
los edificios administrativos, sera el responsable de la administracion y mantenimiento de las
propiedades adjudicadas hasta el momento de su venta;

El servicio de mantenimiento y conservacién de los bienes muebles e inmuebles debera
realizarse preferentemente con el personal de la Unidad de mantenimiento, salvo aquellas
actividades que requieran especialidad técnica seran subcontratadas;

El servicio de mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles que por su
naturaleza afecte el servicio o atencion al derechohabiente, se programara su realizacién fuera
del horario de servicio;

Al concluir el servicio solicitado, el responsable de la Unidad beneficiada firmara de conformidad
la ficha técnica de servicio donde se detallara:

a) Material utilizado
b) Nombre del Area
C) Reporte

d) Evaluacion

e) Observaciones.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales en coordinacion con la Unidad de
mantenimiento, realizaran una vez por afio una inspeccion fisica realizando un inventario técnico,
para determinar el estado de los inmuebles y programar las acciones preventivas o correctivas
segun corresponda, reportando por escrito al Subdirector. Estas acciones quedaran incluidas
dentro del Programa Anual de Actividades y en las actividades programadas mensualmente;
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8. El Coordinador de la Unidad de Mantenimiento de la Subdireccién, debera presentar un
Programa de Actividades Mensuales a mas tardar cinco dias habiles antes del comienzo del mes
correspondiente, junto con la requisicion de material para la realizacion de las mismas para su
autorizacion, de conformidad con la normatividad aplicable; y

9. El Coordinador de la Unidad de Mantenimiento de la Subdireccién debera presentar un Informe
de Actividades Mensuales a mas tardar dentro de los cinco dias habiles del mes posterior al
reportado.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.4 Fundamento Legal:

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo y su Reglamento.

» Ley de Patrimonio Estatal.

» Acuerdo de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestaria.

» Disposiciones normativas en materia de proteccion civil.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento de los Bienes Muebles e Inmuebles

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DA-02

Unidad Responsable:

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Elabora con apoyo del coordinador de | Subdirector de Recorrido por | Programa
mantenimiento, un Programa Anual de | Recursos las diferentes preventivo
Mantenimiento Preventivo de Bienes | Materialesy Instalaciones anual de
Muebles e Inmuebles y lo envia para su | Servicios de la direccion. | mantenimiento.
analisis y aprobacién de la Delegacion | Generales.

Administrativa y del Director General.
2 | Envia al area de mantenimiento copia | Subdirector de Programa Copia del
del programa de preventivo autorizado. | Recursos preventivo Programa
Materiales y anual de preventivo
Servicios mantenimiento. |anual de
Generales. mantenimiento
entregado.

3 |Recibe solicitudes de  servicios | Subdirector de Solicitudes de | Registro de
correctivos de instalaciones o bienes | Recursos servicios. solicitud de
en mal estado y si es reparacion|Materialesy servicio.
interna, envia al coordinador de la| Servicios
Unidad de mantenimiento para su|Generales.
programacion.

4 |Analiza y programa el servicio de |Encargado del Registro de Programacion
mantenimiento  correctivo  requerido | Area de solicitudes de | de actividades
segun las prioridades de la Institucién. | Mantenimiento de | servicio. mensual.

la Subdireccién de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales.

5 |Cotiza materiales o contratacion de | Subdirector y Cotizaciones Contratacion de

servicios. Encargado del de diversos servicios o
area de proveedores. compra de
Mantenimiento de materiales.
la Subdireccién de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales.
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Realiza mantenimiento  preventivo | Personal del Area | Programacion | Ficha Técnica.
planificado y atiende solicitudes de |de Mantenimiento |de actividades.
servicio correctivo. de la Subdireccion

de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales.

7 |Busca el proveedor que reuna los|Subdirector de Ficha Técnica. |Cotizaciony en
requisitos establecidos e instruye su|Recursos su caso cuadro
reparacion si la reparacién es externa. | Materiales y comparativo de

Servicios cotizaciones.
Generales.

8 |Recibe el bien reparado y firma de | Subdirector de Bien reparado. | Factura con
conformidad, y recaba firma de recibido | Recursos firma de
de la Unidad solicitante. Materiales y recibido la

Servicios Unidad
Generales. solicitante.

9 | Registra los materiales utilizados en las | Subdirector y Adquisiciones | Registro de
actividades de Mantenimiento | Encargado del de insumos materiales
preventivo y/o correctivo. area de requeridos. utilizados,

Mantenimiento de cédula de
la Subdireccion de cotizacion.
Recursos

Materiales y

Servicios

Generales.

10 |Remite la factura verificada a la|Subdirector de Factura Pago de factura
Subdireccibn de  Contabilidad y|Recursos verificada.

Presupuesto para su pago y registro. Materiales y
Servicios
Fin del Procedimiento Generales.
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3. FLUJOGRAMA

Subdirector de

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Encargado del Area de
Mantenimiento de la
Subdireccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Subdirector y
Encargado del area de
Mantenimiento de la
Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Personal del Area de
Mantenimiento de la
Subdireccién de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

‘ Inicio ’

\ 4

Elabora con apoyo del coordinador
de  mantenimiento, un Programa
Anual de Mantenimiento Preventivo
de Bienes Muebles e Inmuebles y
lo envia para su andlisis y
aprobacién del Delegado
Administrativo y del Director
General

v

Envia al area de mantenimiento
copia del programa de
preventivo autorizado

v

Recibe solicitudes de
servicios correctivos de
instalaciones o bienes en mal
estado y si es reparacion

de la Unidad de
mantenimiento para su
proaramacion

Busca el proveedor que retina

los requisitos establecidos e

instruye su reparacion si la
reparacion es externa

Analiza y programa el servicio

de mantenimiento correctivo

interna, envia al coordinador —P| requerido segun las prioridades

de la Institucién

Cotiza materiales o
contratacion de servicios

\4

Realiza mantenimiento
preventivo planificado y
atiende solicitudes de
servicio correctivo

v

Recibe el bien reparado y
firma de conformidad, y
recaba firma de recibido de la

Unidad solicitante

Remite la factura v erificada a
la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto

A 4

utilizados en las actividades

preventivo y/o correctivo

Registra los materiales

de Mantenimiento

para su pago y registro

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Control y Seguimiento de los Activos Fijos
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DA-03
Unidad Responsable: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las medidas necesarias para el adecuado registro, control y seguimiento de todos los bienes
muebles e inmuebles clasificados como activo fijo que constituyen el patrimonio de la Direccion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
Alta

1. Se entendera por activo fijo los bienes de larga duracion adquiridos para el desarrollo de las
actividades de la Direccion, tales como Mobiliario, Equipo de Oficina, Equipo y Bienes
Informaticos, Maquinaria, Herramientas, Equipo de Transporte, Bienes Inmuebles (por compra o
adjudicacién o donacién);

2. La adquisicion (compra o adjudicacién) de los bienes se harda de conformidad con el
procedimiento establecido;

3. Todo bien de reciente adquisicion, clasificado como activo fijo, sera dado de alta en el “Sistema
de Control de Activos” con base en la factura o escritura que ampara su compra, acta de
donacién en caso de donacién, escritura y laudo para adjudicaciones, reporte del costo de
produccion en caso del mobiliario fabricado por personal de la Direcciéon y cuando no exista un
documento que acredite la propiedad del bien a través de un acta circunstanciada;

4. El Enlace Juridico sera la responsable de natificar a la Direccion de Planeacion y Finanzas y a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la adjudicacion de bienes para su
registro contable y control fisico respectivamente;

5. La Subdireccion de Recursos Materiales deberd de conservar copia fotostatica de la
documentacién comprobatoria de cambios, altas, bajas segun sea el caso de cada uno de los
activos fijos que conforman el inventario general y donaciones, asi como de aquellos entregados
en comodato;

6. El resguardo y conservacion original de la documentacién comprobatoria de los activos fijos
(bienes muebles) queda bajo la responsabilidad de la Direccion de Planeacién y Finanzas a
través de la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto y de los bienes inmuebles sera la
Delegacion Administrativa a través de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales;

7. El control, mantenimiento y pago de impuestos de los activos fijos queda bajo la responsabilidad
de la Delegacion Administrativa a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales;
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10.

La venta del activo fijo queda bajo la responsabilidad de la Delegacion Administrativa a través de
la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales en coordinacion con el Enlace
Juridico, y la Direccién de Planeacioén y Finanzas;

Todo bien activo fijo, debera contar con una etiqueta de control interno que permita su
identificacion; vy,

Cuando el bien sea propiedad del trabajador y su estancia no sea temporal, éste notificara
mediante escrito a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, para efectos
de su control administrativo, se levantara un acta circunstanciada y se emitira un resguardo

donde sefale que es propiedad del trabajador; en caso que el bien propiedad del trabajador su
estancia sea transitoria, s6lo se dara entrada mediante vale para un mejor control.

Control

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Durante el afio se practicaran dos inventarios fisicos generales a los activos en los meses de
febrero y agosto y cada trabajador debera hacerse cargo del inventario asignado y notificar por
escrito los cambios u observaciones al area correspondiente;

En la realizacion del inventario fisico se verificaran los resguardos debidamente requisitados y
actualizados, asi como las etiquetas en buenas condiciones;

El encargado del “Sistema de Control de Activos” debera tener actualizado permanentemente
con los cambios, altas y bajas de los activos con base en el documento correspondiente, asi
como los resguardos respectivos;

Los bienes bajo resguardo de los servidores publicos de la Direccién, en ningln caso y por
ningln motivo podran destinarlos a fines diferentes al cumplimiento de sus funciones normadas;

La Unidad de Informética sera corresponsable del control fisico del Equipo y Bienes Informaticos
y notificara por escrito cualquier cambio a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales;

Tratandose de equipo de transporte los servidores publicos deberan llenar un formato de
solicitud, cuando necesiten utilizarlo por comisiones y presentarlo a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, asi como el vale de salida “Control de Vehiculos” con el
vigilante en turno, quien proporcionara las llaves del vehiculo y a quien se le entregaran de
regreso;

Cuando un Bien se transfiera a otra area o sea reasignado, el responsable notificara por escrito a
la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para la actualizacion del sistema y
del resguardo;

Los servidores publicos que por cualquier motivo se retiren de la Institucion, deberan entregar los
bienes que se encuentren bajo su resguardo al responsable de los recursos materiales, a mas
tardar el ultimo dia que laboren en la Institucién, con el objeto de llevar a cabo la liberacién de los
resguardos correspondientes y la revision fisica de estos;

Las Areas Administrativas correspondientes seran las encargadas de informar a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales sobre los bienes que se encuentran sujetos a
entregar en comodato, anexando autorizacion por escrito del Director General para la afectacion
del inventario;

En el caso de los relevos administrativos o rotacién de personal, la Subdireccion de Recursos
Humanos, en coordinacion con los titulares de las Areas Administrativas informaran por escrito a
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la

Subdireccibn de Recursos Materiales y Servicios Generales para la afectacion

correspondiente al sistema de inventarios

Baja

21. La baja de bienes se hara de acuerdo a lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

Cuando estén totalmente depreciados 0 en mal estado y se consideren no Util para lo que fue
destinado, el Director General determinara su destino final, de acuerdo a la facultad otorgada
por la H. Junta Directiva que podra ser: enajenacion, transferencia, donacién o destruccion,
previo dictamen técnico emitido por el Area Administrativa correspondiente o empresa
especializada contratada para el efecto;

Cuando se enajene un bien inmueble o equipo de transporte, debera solicitarse autorizacion a
la H. Junta Directiva, vy,

Cuando el bien haya sido extraviado, robado, siniestrado o entregado en comodato, el
resguardarte dara aviso a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
levantando un acta administrativa o presentando una denuncia ante el Ministerio Publico en
su caso, cumpliendo con los actos y formalidades establecidas en las disposiciones
normativas o en su caso resarcir el dafio ocasionado;

Con base en el documento que ampare la baja:

< Enajenacion: Documento derivado de la venta y acuerdo emitido por la H. Junta Directiva
en su caso.

« Transferencia: Acta de entrega — recepcion.

» Donacion: Acta de donacién previa autorizacion por escrito.

» Destruccion: Acta de destruccion.

« Robo: Denuncia presentada ante el ministerio publico.

« Siniestro: Acta administrativa y poliza de la aseguradora en su caso.
« Extravio: Acta administrativa.

« En comodato: Previa autorizacién por escrito del Director General.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del

Estado de Michoacan de Ocampo.

* Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan.

e Ley de patrimonio del Estado de Michoacan.

e Cadigo Civil para el Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Control y Seguimiento de los Activos Fijos

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DA-03

Unidad Responsable:

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Registra alta por donacion, adquisicién o | Subdirector de Copiade la Reporte de
adjudicacibn en el Sistema de|Recursos documentacién altas por
Inventarios los Bienes Muebles e |Materialesy que ampara la donacion,
inmuebles y Equipo de Transporte | Servicios propiedad. adquisicién o
propiedad de la Direccion de Pensiones. | Generales. adjudicacion.

2 |Informa mediante memorandum a la|Responsables de | Rotacion de Movimientos
Subdireccién de Recursos Materiales y | las Unidades personal y/o por cambio de
Servicios Generales de los cambios por | Administrativas. | Sustitucion de Area
Area Administrativa o responsable de los resguardo. Administrativa
bienes muebles y equipo de transporte. o responsable

del bien.

3 | Registra en el Sistema de Inventarios los | Subdirector de Movimientos por | Reporte de
cambios por Area Administrativa o0 | Recursos cambio de Area | cambios por
responsable de los bienes muebles y|Materialesy Administrativa o | Area
equipo de transporte. Servicios responsable del | Administrativa

Generales. bien. o responsable
del bien.

4 |Informa mediante memorandum a la|Responsables de |Bienes muebles | Memorandum
Subdireccién de Recursos Materiales y | las Unidades en mal estado. con relacion de
Servicios Generales de los bienes | Administrativas. bienes en mal
muebles y equipo de transporte en mal estado para su
estado para su baja. baja.

5 |Presenta a la Delegacion Administrativa | Subdirector de Memorandum Autorizacion
relacion de bienes muebles y equipo de | Recursos con relacion de | parala bajay
transporte en mal estado para solicitar | Materiales y bienes en mal destino final de
autorizacién al H. Junta Directiva para la | Servicios estado. los bienes en
baja y destino final del bien. Generales. mal estado.

6 | Registra en el Sistema de Inventarios la | Subdirector de Autorizacion para | Reporte de
baja de los bienes muebles y equipo de | Recursos la baja y destino | bajas de
transporte en mal estado. Materiales y final de los bienes en mal

Servicios bienes en mal estado.
Generales. estado.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 |Levanta Acta y/o demanda con apoyo | Responsables de |Robo de los copia del acta
del Enlace Juridico en caso de robo de | las Unidades bienes muebles y | y/o demanda
los bienes muebles y equipo de|Administrativas. |equipo de de los bienes
transporte, y remite mediante transporte. muebles y
memorandum a la Subdireccion de equipo de
Recursos  Materiales y  Servicios transporte
Generales. robados.

8 | Registra en el Sistema de Inventarios la | Subdirector de Copia del acta Reporte de
baja de los bienes muebles y equipo de | Recursos y/o demanda de |baja de bienes
transporte por concepto de robo. Materiales y los bienes robados.

Servicios muebles y

Generales. equipo de
transporte
robados.

9 |Solicita autorizacién al H. Junta Directiva | Director General. | Relacion de Autorizacion
para la venta de los muebles e bienes para su para la venta
inmuebles y equipo de transporte y venta. de bienes.
remitir autorizacion a la Subdireccion de
Recursos  Materiales 'y  Servicios
Generales.

10 |Registra en el Sistema de Inventarios la | Subdirector de Autorizacion para | Reporte de
baja por la venta de bienes muebles e | Recursos la venta de baja por venta
inmuebles y equipo de transporte. Materiales y bienes. de bienes.

Servicios
Generales.

11 |Informa mediante escrito libre a la|Personal de las Bienes muebles | Resguardo
Subdireccién de Recursos Materiales y | Unidades indispensables para bienes
Servicios Generales de los bienes|Administrativas. |parael muebles
muebles propiedad de los trabajadores. trabajador. propiedad del

trabajador.

12 |Remite a la  Subdireccion  de | Subdirector de Reporte de los Memorandum
Contabilidad y Presupuesto mediante | Recursos movimientos firmado, copia
memorandum copia del reporte de los | Materiales y registrados en el |del reporte de
movimientos registrados en el Sistema | Servicios Sistema de los
de Inventarios para su registro contable. | Generales. Inventarios. movimientos

con firma de
recibido.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

13 | Asigna un nimero de identificacion de | Subdirector de Reporte de Resguardos
inventario y elabora resguardo del bien | Recursos movimientos debidamente
mueble e inmueble y equipo de|Materialesy registrados en el |requisitados.
transporte registrados en el Sistema de | Servicios Sistema de
Inventarios. Generales. Inventarios.

14 | Coloca el nimero de identificacién de | Subdirector de Resguardos Muebles e
inventario al bien mueble e inmueble y| Recursos debidamente inmuebles y
equipo de transporte. Materiales y requisitados. equipo de

Servicios transporte
Generales. debidamente
identificados.

15 |Realiza inventario fisico de bienes | Subdirector de Resguardos por | Inventario
muebles e inmuebles y equipo de|Recursos Area fisico de
transporte. Materiales y Administrativa de | bienes

Servicios bienes muebles |validado por

Generales. e inmuebles y cada Area
equipo de Administrativa.
transporte.

16 |Remite a la  Subdireccion  de | Subdirector de Inventario fisico | Conciliacion
Contabilidad y Presupuesto mediante | Recursos de bienes contable.
memorandum copia del Inventario Fisico | Materiales y validado por
de Bienes Muebles e inmuebles Yy |Servicios cada Area
Equipo de Transporte validado por cada | Generales. Administrativa.

Area Administrativa para su conciliacion
contable.

17 |Llevan a cabo conciliacion contra el|Subdirector de Reporte del Inventarios
inventario fisico. Recursos Inventario Fisico |conciliados.

Materiales y de bienes
Servicios muebles e
Generales, inmuebles y
Subdirector de equipo de
Contabilidad y cémputo.
Presupuesto y
Titular de la
Fin del Procedimiento Unidad de

Informatica.
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3. FLUJOGRAMA

Subdirector de Responsables de las
Recursos Materiales y

Unidades
Servicios Generales

Administrativas

Personal de las
Unidades
Administrativas

Director General

Registra alta por donacién,

=95T pot dotld Informa mediante memorandum a
adquisicion o adjudicacion en el la Subdireccion de Recursos
Sistema de Inventarios los Materiales y Servicios Generales
Bienes Muebles e inmuebles y de los cambios por Area
Equipo de Transporte propiedad P Administrativa o responsable de
de la Direccion de Pensiones los bienes muebles y equipo de
transporte
i
Registra en el Sistema de Informa mediante memorandum a
Inventarios los cambios por la Subdireccién de Recursos
Area Administrativa o ) Materiales y Servicios Generales
responsable de los bienes de los bienes muebles y equipo
muebles y equipo de transporte de transporte en mal estado para
su baja

v

Presenta a la Delegacion
Administrativa relacion de
bienes muebles y equipo de
transporte en mal estado para
solicitar autorizacion al H.
Junta Directiva para la baja y
destino final del bien

v

Registra en el Sistema de

Inventarios la baja de los

bienes muebles y equipo de
transporte en mal estado

Levanta Acta y/o demanda con
apoyo del Enlace Juridico en
caso de robo de los bienes

muebles y equipo de transporte,

—> y remite mediante memorandum
a la Subdireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales

v

Registra en el Sistema de
Inventarios la baja de los
bienes muebles y equipo de
transporte por concepto de

robo

Solicita autorizacion al H. Junta
Directiva para la venta de los
muebles e inmuebles y equipo de
transporte y remitir autorizaciéon a
la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales
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Responsables de las

Subdirector de
Recursos Materiales y

Subdirector de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Personal de las
Unidades
Administrativas

Unidades
Administrativas

Servicios Generales,
Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto y Titular de
la Unidad de Informatica

Registra en el Sistema de

Informa mediante escrito libre a
la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales de los bienes

Inventarios la baja por la venta
de bienes muebles e inmuebles y
equipo de transporte

muebles propiedad de los
trabajadores

Remite a la Subdirec cién de
Contabilidad y Presupuesto
mediante memorandum copia
del reporte de los movimientos
registrados en el Sistema de
Inventarios para su registro
contable

v

Asigna un nimero de
identificacion de inventario y
elabora resguardo del bien
mueble e inmueble y equipo de
transporte registrados en el
Sistema de Inventarios

Coloca el Numero de

identificacion de inventario al

bien mueble e inmueble y
equipo de transporte

A
Realiza inventario fisico de
bienes muebles e inmuebles y
equipo de transporte

v

Remite a la Subdireccion de
Contabilidad y Presupuesto
mediante memorandum copia

Llevan a cabo co nciliacion contra
el inventario fisico

del Inventario Fisico de Bienes
Muebles e inmuebles y Equipo
de Transporte validado por cada
Area Administrativa para su
conciliacion contable

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Control de Almacén de Bienes de Consumo
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DA-04
Unidad Responsable: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Garantizar un 6ptimo control, abastecimiento, conservacién y suministro de bienes de consumo,
necesarios para la operaciéon y funcionamiento de cada unidad administrativa de la Direccién de
Pensiones Civiles del Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través del Almacén, sera el
responsable del control, conservacién, abastecimiento y distribucién del o los materiales
requeridos por las Unidades Administrativas que conforman la Institucién; manteniendo y
actualizando el “Catalogo de Materiales, Insumos y Articulos de Oficina” disponibles en
Almacén;

Se remitira a la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales el requerimiento
de Almacén y/o el de Consumibles de Equipo de Computo, debidamente firmadas y
autorizadas a mas tardar el ultimo dia habil del mes, de lo contrario seran consideradas
extemporaneas y seran atendidas a través de una requisicion de compra;

Las requisiciones seran solicitadas por area administrativa (Direccién, Subdirecciones y
Delegacion Administrativa), de manera mensual, a excepcién de los meses de junio y
noviembre que abarcan los quince dias de julio y diciembre por periodo vacacional; deberan
llevar el visto bueno del inmediato superior para el caso de las requisiciones de los
subdirectores;

En caso de que los articulos solicitados no sean acordes al personal de la Unidad y a los
registros historicos, tendran que ser validados por el Delegado Administrativo o Unidad de
Informatica en el caso de consumibles de equipo de cémputo;

Cuando los insumos solicitados no estén incluidos en el catdlogo de materiales, insumos y
articulos las Unidades solicitantes seran responsables de presentar un formato de requisicion
de compra, refiriendo en dicha requisicion las acciones que generan la necesidad de estos
insumos, (eventos especiales, programas y proyectos, etc., especificando fecha en el caso)
previamente autorizadas por el Delegado Administrativo, el cual autorizard las acciones a
seguir para cubrir este requerimiento;

La Unidad de Almacén es el responsable de la entrega de los insumos a mas tardar el décimo
dia habil del mes, siempre y cuando la requisicién esté debidamente requisitada;

Los articulos correspondientes a las requisiciones que no sean recogidas de almacén al cierre
de mes seran canceladas por el almacenista; sin responsabilidad para la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales;
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Toda devolucion de mercancia al Almacén deberd estar respaldada por el formato de
devolucién de mercancias debidamente requisitado, donde se detallara el material y el motivo
de la devolucion y deberan estar los productos en buen estado, empacados y con fecha
vigente;

Cuando en el Almacén existan mermas, caducidad del producto, siniestro, etc., se levantara
un acta circunstanciada con intervencion del personal del Enlace Juridico donde se detallara
su destino final y misma que servira de soporte para su baja en los registros;

Se practicard un inventario fisico en el almacén y se solicitara extensivamente, en todas las
Unidades administrativas una vez al afio en el mes de noviembre, esto con la finalidad de
recibir toda aquella mercancia en desuso que permanece en los diversas Subdirecciones, de
igual manera que permita confirmar las cifras reales, actualizar los registros y conciliar con el
sistema;

El inventario fisico se debera de realizar evitando que se efectué en forma simultanea algin
movimiento de entrada o salida, por lo que se requiere suspender este servicio tanto para
usuarios como para proveedores;

Las donaciones recibidas en almacén se registraran con valor de $1.00 (un peso);

Las mercancias seran recibidas y concentradas en el almacén, verificando que no presente
desperfecto, maltrato y coincidan con las especificaciones del producto solicitado, de lo
contrario sera rechazada;

Para dar de alta en el “Sistema de Almacén DPCE” serd con base en la factura
correspondiente que ampara la mercancia recibida y se generara el reporte del ingreso
generado por el sistema;

Las existencias en el almacén (stock) no deberan ser mayores al consumo de un mes
previamente autorizados por la Delegacién Administrativa;

La salida de suministros se debera registrar a mas tardar al dia habil siguiente a la entrega de
éstos, anotando sin excepcion, todos los datos que le pide el sistema; y,

Toda entrega de mercancia sera firmada de recibido por el solicitante en la Requisicion de
Almacén y Requisicion de Almacén de Consumibles y firmado de entregado por el
almacenista;

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.4 Fundamento Legal:

» Acuerdo de Austeridad, Racionalidad y Disciplina Presupuestaria.

» Reglamento Interior de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado de Michoacan.

» Manual de Organizacion de la Direccidn de Pensiones Civiles del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Control de Almacén de Bienes de Consumo

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DA-04

Unidad Responsable:

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe las requisiciones, firma de |Subdirector de Requisiciones Requisiciones
revisado y solicita el visto bueno de la | Recursos por area revisada y con
Delegacion Administrativa, enviando | Materiales y administrativa Vo. Bo. Del
copia al Almacén para su concentrado. | Servicios Delegado
Generales Administrativo.
2 |Realiza el concentrado de los|Almacenistadela |Requisiciones Concentrado de
requerimientos de papeleria, higiénicos | Subdireccién de requerimientos
y material de limpieza, consumibles y | Recursos
lo remite a la Subdireccibn de |Materialesy
Recursos Materiales 'y  Servicios | Servicios
Generales. Generales
3 | Cotiza con tres proveedores eligiendo | Subdirector de Concentrado de |Pedido de
el mejor precio y calidad y envia pedido | Recursos requerimientos | materiales a
a los proveedores. Materiales y proveedores
Servicios elegidos.
Generales
4 |Recibe la mercancia del proveedor, | Almacenista dela |Pedido de Copia de
verifica el estado y caracteristicas | Subdireccion de materiales a factura
conforme a lo solicitado. Recursos proveedores
Materiales y elegidos.
Servicios
Generales
5 | Registra en el Sistema de Almacén los | Almacenista de la | Copia de factura | Registro de
articulos segun factura. Subdireccién de entradas en el
Recursos sistema de
Materiales y Almacén
Servicios
Generales
6 | Recibe factura, la verifica en el sistema | Subdirector de Factura Transferencia
del SAT y gestiona su pago de acuerdo | Contabilidad y verificada y para el pago al
al “Instructivo para Pago de Facturas a | Presupuesto anexos proveedor
Proveedores”.
7 |Coloca la mercancia en estanterias | Almacenista de la | Materiales Programa por
segun su tipo para su facil localizacion | Subdireccion de recibidos area
y programa su entrega. Recursos administrativa
Materiales y para entrega.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 |Notifica y entrega los articulos | Almacenista de la |Programa por Entrega de
solicitados a las Unidades | Subdireccion de area articulos y
Administrativas. Recursos administrativa sellado

Materiales y para entrega.
Servicios
Generales

9 |Reciben los articulos y firman de|Personal Requisicion y Requisiciones

conformidad. autorizado de cada | articulos con firma de
Unidad solicitados. conformidad
Administrativa

10 | Registra salida de mercancias en el | Almacenista de la | Requisiciones Reporte de

sistema. Subdireccién de con firma de salida de
Recursos conformidad mercancias
Materiales y
Servicios
Generales

11 |Revisa la informacion registrada en el | Aimacenista de la | Reportes de Conciliacion de
Sistema de Control de Almacén, | Subdireccién de sistema entradas y
cotejando con la existencia fisica. Recursos salidas

Materiales y
Servicios
Generales

12 |Emite y envia a la Subdireccion de | Almacenista de la | Conciliacion de | Reporte
Recursos Materiales el resumen de | Subdireccion de entradas y mensual de
facturas y de requisiciones, desglosado | Recursos salidas movimientos
de facturas y desglosado de salida de | Materiales y almacén
requisiciones, asi como inventario final | Servicios
de almacén, para su revision y|Generales
conciliacién.

13 |Emite y envia a la Subdireccion de | Aimacenista de la | Conciliacién de | Reporte de
Contabilidad y Presupuesto, reporte de | Subdireccion de entradas y reclasificacion.
reclasificacion de las unidades | Recursos salidas
desconcentradas de la Direccion | Materiales y
(C.A. Servicios

Generales

14 | Archiva en un expediente el informe, | Almacenista de la | Reportes Expediente
copia de facturas y las requisiciones, | Subdireccion de mensuales,
asi como las cotizaciones de | Recursos copia de
proveedores. Materiales y facturas y

Servicios requisiciones.
Fin del Procedimiento Generales
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3. FLUJOGRAMA:

Subdirector de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Almacenista de la
Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Subdirector de
Contabilidad y
Presupuesto

Personal autorizado de
cada Unidad
Administrativa

Inicio

Recibe las requisiciones,
firma de revisado y solicita
el visto bueno de la
Delegacion Administrativa,

enviando copia al Aimacén
para su concentrado

Realiza el concentrado de
los requerimientos de
papeleria, higiénicos y

material de limpieza,

consumibles y lo remite a

la Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

v

Cotiza con tres
proveedores eligiendo el

mejor precio y calidad y I

envia pedido a los
proveedores

Recibe la mercancia del
proveedor, verifica el
estado y caracteristicas
conforme a lo solicitado

.

Registra en el Sistema de
Almacén los articulos
segun factura

Coloca la mercancia en
estanterias segln su tipo

Recibe factura, la verifica
en el sistema del SAT y
gestiona su pago de
acuerdo al “Instructivo
para Pago de Facturas a
Proveedores”.

A

para su facil localizacion y
programa su entrega

v

Notificay entrega lo s
articulos solicitados a

las Unidades
Administrativas

Reciben los articulos y
firman de conformidad
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Subdirector de Almacenista de la Subdirector de Personal autorizado de

Recursos Materiales y Subdireccion de Contabilidad y cada Unidad

Servicios Generales Recursos Materiales y Presupuesto Administrativa
Servicios Generales
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Registra salida de
mercancias en el sistema

!

Revisa la informacion
registrada en el Sistema de
Control de Aimacén,
cotejando con la existencia
fisica

A\ 4

Emite y envia a la
Subdireccién de Recursos
Materiales el resumen de
facturas y de requisiciones,
desglosado de facturas y
desglosado de salida de
requisiciones, asi como
inventario final de almacén,
para su revisién y
conciliacién

Emite y envia a la
Subdireccion de
Contabilidad y
Presupuesto, reporte de
reclasificacion de las
unidades desconcentradas
de la Direccion (CENDI).

v

Archiva en un
expediente el informe,
copia de facturas y las
requisiciones, asi como

las cotizaciones de
proveedores

Fin

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Compras
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Cddigo del Procedimiento: P-DPC-DA-05

Unidad Responsable: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proveer a las Unidades Administrativas de los insumos que requieren para la operacion, con la calidad
requerida y de manera oportuna.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Toda adquisicion de bienes o servicios debera estar respaldada por una requisicion, con la
informacion técnica necesaria y suficiente para adquirir lo solicitado, asi como la justificacion
correspondiente y la autorizacion del Director General o Delegado Administrativo siempre y
cuando los montos sean mayores a 2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N);

2. Toda adquisicion de bienes y servicios estara sujeta a su programacion en el Programa Anual de
Adquisiciones, o su equivalente, asi como contar con suficiencia presupuestal;

3. Las adquisiciones de bienes o servicios se sujetaran a las siguientes modalidades:

Montos inferiores a $1,000.00 (mil pesos 00/100 M.N.) preferentemente a través de los fondos
fijos establecidos en diferentes Unidades administrativas, apegandose a las politicas
establecidas para su manejo.

Montos que la normatividad en la materia define como “Adquisicién Directa”, (si son
consumibles ver procedimiento de Almacén), se sujetardn a lo establecido en este
procedimiento, ademas de cumplir con lo sefialado por las disposiciones normativas
aplicables, tal como que los proveedores estén inscritos en el Padron de Proveedores del
Gobierno del Estado y se use el formato autorizado de contrato de compraventa o prestacion
de servicios, previo tres cotizaciones como minimo que garanticen a la Institucién las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad.

Montos superiores a los considerados como “Adquisicién Directa” no estaran sujetos a lo
establecido en este procedimiento.

Para adquisiciones Directas que no rebasen el monto de $10,000.00 (Diez mil pesos 00/100
M.N.) mas I.V.A., solo se debera contar con una sola cotizacion, sin que sea necesario utilizar
el formato de contrato establecido, debiéndose utilizar Gnicamente la requisicién de compra y
la factura de aplicacion de los recursos.

Las Adquisiciones Directas mayores de $10,000.00 (Diez mil pesos 00/100 M.N.) mas I.V.A,,
en adelante, deberan contar con tres cotizaciones como minimo, para garantizar las mejores
condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad. Dichas cotizaciones deberan
corresponder a bienes o servicios de las mismas caracteristicas, utilizandose Unicamente el
formato de pedido establecido.

Para Adquisiciones Directas que rebasen la cantidad de $50,000.00 (Cincuenta mil pesos
00/100 M.N.) més I.V.A., se requerira utilizar el formato de pedido y el de contrato respectivo.

Ademés las adquisiciones de méas de $10,000.00 (Diez mil pesos 00/100 M.N) deberén contar
con: (Hoja de verificacion de la suficiencia presupuestal y de los bienes informaticos ademas
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la evaluacién y aprobacion de la Unidad de Informatica y/o dictamen técnico de factibilidad de
la instancia correspondiente).

4. Los bienes de compra deberan ser adquiridos a solicitud previa y son entregados directamente a
las Unidades que los solicitan, firmando la factura de recibido en conformidad indicando la fecha.
En caso de compra de insumos requeridos, se recibiran en almacén y se entregaran en el mismo
a cada area solicitante, registrando en el Formato de Requisicion Firma de recibido en

conformidad y la fecha de recepcion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.4 Fundamento Legal:

« Ley de Adquisicion, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes

Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan y su reglamento.

e Bases y lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios

relacionados con muebles e inmuebles expedido por el CADPE.

* Acuerdos de la H. Junta Directiva.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento: Compras

Cadigo del Procedimiento:

P-DPC-DA-05

Unidad Responsable:

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1 |Recibe requisicion de compra y/o

Subdirector de

Requisicion de

Requisicion o

solicitud de servicio debidamente | Recursos Compra y/o solicitud
autorizada y acusa de recibido. Materiales y Solicitud de requisitados.
Servicios servicio.
Generales.

2 | Verifica si se encuentra contemplado | Subdirector de Formato de Verificacion de
en el PAA (programa actual de|Recursos Verificaciéon de | Suficiencia
adquisiciones) y solicita verificacioén de | Materiales y Suficiencia Presupuestal
la suficiencia presupuestaria. Servicios Presupuestal. Requisitado.

Generales.
3 | Verifica datos de la requisicion o |Personal de la Requisicion o Datos

solicitud y recaba 3 cotizaciones de
proveedores segun el monto de la
compra.

Subdirecciéon de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales.

solicitud
requisitados.

verificados y
cotizaciones de
proveedores.

4 | Realiza cuadro comparativo y formato
de adquisiciones anexando las

cotizaciones y suficiencia
presupuestal y los turna para
autorizacion.

Personal de la
Subdireccion de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales.

Cotizaciones de
proveedores y
suficiencia
presupuestal.

Autorizacién de
la adquisicién
por el Delegado
Administrativo o
Director
General.

5 | Solicita el pedido del bien o servicio al
proveedor que otorgue mejores
condiciones.

Subdirector de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales.

Requisicion o
solicitud
Cotizaciones
Suficiencia
presupuestal
Autorizacion.

Orden verbal de
compra o en su
orden de pedido.

6 | ¢Otorga crédito el proveedor?
No:

Elabora recibo y se solicita
transferencia y se verifica la factura
las condiciones y caracteristicas del
bien, validando con la requisicion o
solicitud y termina el procedimiento.

Subdirector de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales.

Recibo foliado
de Gastos por
Comprobar.

Factura firmada
de recibido de
conformidad.
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Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 |Si Subdirector de Producto Facturas con
Recibe el bien o servicio facturado y | R€CUrsos recibido Vo.Bo. para
verifica las condiciones y | Materiales y Requisicion de | pago.
caracteristicas solicitadas, validando | S€rvicios compra o
de acuerdo a la requisicién o solicitud. | Generales. solicitud de

servicio.

8 |Calendariza factura, la verifica en el | Subdirector de Facturas con Facturas por
sistema del SAT y se turna a la|Recursos Vo. Bo. Para pagar.
Direccién de Planeacion y Finanzas | Materiales y pago.
para la liquidacion con transferencia, | Servicios
ver Documento de Pago de Facturas a | Generales.

Proveedores.

9 |Reciben las facturas, se realizan las | Personal de la Facturas por Transferencia.
transferencias, se requisita y se |Direccion de pagar.
pagan. Planeacioén y

Finanzas.

10 |Los bienes o servicios son entregados | Subdirector de Requisicion de | Productos
de conformidad a las requisiciones y/o | Recursos Compra o entregados y
solicitudes, firmando el solicitante de | Materiales y solicitud de factura firmada.
conformidad la factura. Servicios servicio.

Generales.

11 |Archiva en un expediente los|Personal de la Requisicion de | Expediente
documentos emitidos de cada|Subdireccion de compra o cerrado.
adquisicion, con copia de la factura, | Recursos solicitud del
archivando la factura original. Materiales y servicio

Servicios Cotizaciones
Generales. Copia factura
Hoja de
verificacion
presupuestal y
en su caso:
. . Contrato,

Fin del Procedimiento dictamen
técnico de
factibilidad.
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3. FLUJOGRAMA

Subdirector de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Personal de la Subdireccion
de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Personal de la Direccion de
Planeacion y Finanzas

Inicio

Recibe requisicién de compra y/o solicitud
de servicio debidamente autorizada y
acusa de recibido

v

Verifica si se encuentra contemplado en el
PAA (programa actual de adquisiciones) y
solicita verificacion de la suficiencia

presupuestaria

Verifica datos de la requisicion o

solicitud y recaba 3 cotizaciones de

proveedores segin el monto de la
compra

Solicita el pedido  del bien o servicio al

v

proveedor que otorgue mejores
condiciones

¢Otorga
crédito el
nraveadar 2

Elabora recibo y se solicita
transferencia y se verifica la factura
las condiciones y caracteristicas
del bien, validando con la
requisicion o solicitud

Recibe el bien o servicio facturad oy
verifica las condiciones y
caracteristicas solicitadas, validando
de acuerdo a la requisicién o
solicitud

v

Calendariza factura, la verifica en el sistema
del SAT y se turna a la Direccién de
Planeacion y Finanzas para la liquidacion

Realiza cuadro comparativo y formato de
adquisiciones anexando las cotizaciones
y suficiencia presupuestal y los turna

para autorizacion

Reciben las facturas, se realizan las
transferencias, se requisita y se

con transferencia, ver Documento de Pago
de Facturas a Proveedores

pagan

v

Los bienes o servicios son entregados de
conformidad a las requisiciones y/o

Archiva en un expediente los
documentos emitidos de cada

—p solicitudes, firmando el solicitante de adgquisicion, con copia de la factura,
conformidad la factura archivando la factura original
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Solicitud, Suministro, Entrega y Uso del Uniforme al Personal
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DA-06
Unidad Responsable: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

1.10bjetivo del Procedimiento:

Proveer al personal de la Institucion de los uniformes de conformidad con las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes para el mejor desempefio de sus labores, respondiendo a las
necesidades de cada Unidad Administrativa.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Delegacion Administrativa sera la Unidad responsable de supervisar el correcto
desarrollo del procedimiento;

2. La Subdireccion Recursos Materiales y Servicios Generales sera la Unidad responsable del
proceso de adquisicion de los uniformes conforme a las disposiciones normativas vigentes
en materia de adquisiciones;

3. Es obligaciéon del personal usar el uniforme correctamente en su horario de labores y
demas prendas de trabajo que se les proporcionen;

4. La Comision Técnica para la Dotacion de Uniformes verificara la calidad, tiempo de entrega
y proceso de adquisicion de los uniformes;

5. Se proporcionaréa los uniformes atendiendo a sus funciones, sin estar por debajo de lo que
marcan las Condiciones Generales de Trabajo vigentes;

6. La entrega de uniformes se hard conforme a la programacion establecida y presupuestada,
de conformidad con las funciones desempefiadas (administrativo femenino, administrativo
masculino, personal de intendencia, vigilancia, mantenimiento, area de cocina y asistentes
educativas, etc.), previo acuerdo con la Comision Técnica;

7. El uniforme es proporcionado al personal como instrumento de trabajo, por lo que debe
cuidarse como tal, de uso obligatorio durante los dias y horario laborable salvo se autorice
por la Direccion General cuando se presenten actividades que asi lo ameriten;

8. Deberan conservarse completos los uniformes hasta la sustitucion de los mismos y se
defina si estos forman parte del nuevo rol;

9. Al regreso de su periodo vacacional el calendario del uso de uniforme se inicia con el dia
laborable que corresponda;

10. En caso de roturas, decoloracion, aumento en talla o extravio de alguna de las prendas del
uniforme, por descuido o uso indebido, la sustituciébn sera por cuenta de las y los
trabajadores, cuando el defecto de la prenda sea de fabrica se cambiara sin costo alguno;

11. No esta permitido usar prendas adicionales encima del uniforme;
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12. Los mandos medios y superiores son los responsables de vigilar el cumplimiento del uso
del uniforme del personal adscrito a su Area Administrativa ;

13. La Subdireccién de Recursos Humanos sera la Unidad encargada de aplicar las sanciones,
de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo Vigentes, lo no previsto en el
uso del uniforme se sometera a la Direccién General para su resolucion;

14. Al personal que se dote de uniformes debera de usarlo de conformidad con el presente
procedimiento, de lo contrario se aplicaran las Condiciones Generales de Trabajo Vigentes;

15. El rol para el uso de uniformes lo decidird el personal por mayoria de votos y una vez
emitido oficialmente no sera sujeto a cambios; y

16. La entrega de uniformes se hara con la siguiente programacion:

UNIFORMES FECHA DE ENTREGA
Personal Administrativo Femenino febrero
Personal Administrativo Masculino mayo/junio
Intendencia, mantenimiento, vigilancia y CENDI mayo/junio
Interdependencias julio/agosto

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
1.4 Fundamento Legal:

* Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan y sus Municipio.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios.
e Basesy Lineamientos del CADPE.

» Condiciones Generales de Trabajo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Solicitud, Suministro, Entrega y Uso del uniforme al personal

Cédigo del Procedimiento:

P-DPC-DA-06

Unidad Responsable:

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita a la Subdireccién de Recursos | Subdirector de Programacion Requisicion de
Materiales y Servicios Generales, la|Recursos de dotacion de |compra.
dotacién de uniformes segun | Humanos. uniformes.
programacion.

2 | Convoca a participar a los proveedores, | Subdirector de Requisicion de | Muestrario de
presentando muestrario y cotizaciones. | Recursos compra. prendas y

Materiales y cotizacion.
Servicios
Generales.

3 |Relne a los trabajadores para que |Subdirector de Muestrario de Prendas
seleccionen las prendas que cumplen | Recursos prendas y seleccionadas.
con sus necesidades. Humanos. cotizacion.

4 | Convoca a la Comision Técnica para la | Delegado Convocatoria. Minuta de
Dotacion de Uniformes y levantar la|Administrativo. trabajo.
minuta de trabajo.

5 |Celebra contrato del pedido con el|Subdirector de Minuta de Contrato,
proveedor y solicita verificacién | Recursos trabajo. Verificacion
presupuestal. Materiales y Presupuestal y

Servicios factura.
Generales.

6 |Gestiona el anticipo de pago al|Delegado Contrato, Pago con

proveedor. Administrativo. Verificacion transferencia
Presupuestal y | bancaria al
factura. proveedor.

7 |Relne a los trabajadores para la toma | Subdirector de Contrato y Tallero de
de tallas y medidas con el proveedor. Recursos verificacion prendas.

Humanos. presupuestal.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 |Vigila que el proveedor cumpla en|Subdirector de Tallero de Prendas
tiempo y forma con el contrato|Recursos prendas. verificadas
respectivo. Materiales y conforme al

Servicios pedido.
Generales.

9 |Relne al personal para la entrega de | Subdirector de Prendas Relacién con
prendas al personal y firman de|Recursos verificadas firma del
conformidad. Humanos. conforme al personal que

pedido. recibe
uniformes.

10 | Gestiona pago al proveedor. Delegado Factura. Transferencia

Administrativo. realizada.

11 | Supervisa a través de los responsables | Subdirector de Rol de Reporte de
de las Unidades administrativas el |Recursos uniformes y incidencias.
correcto uso de los uniformes de|Humanos. uniformes
acuerdo con el rol establecido. entregados.

12 |Sanciona de conformidad con las|Subdirector de Reporte de Amonestacion
Condiciones Generales de Trabajo | Recursos incidencias. verbal o escrita.
Vigentes segln procedimiento | Humanos.
establecido para el para él uso de los
uniformes.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:

Subdirector de Recursos Humanos

Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Delegado Administrativo.

Inicio

Solicita a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, la
dotacién de uniformes segln

Convoca a participar a los
proveedores, presentando muestrario
y cotizaciones

v

Relne a los trabajadores para que

seleccionen las prendas que cumplen con
sus necesidades

Reune a los trabajadores para la toma de

Celebra contrato del pedido con el
proveedor y solicita verificacion
presupuestal

Convoca a la Comisién Técnica para la
Dotacién de Uniformes y levantar la
minuta de trabajo

A

Gestiona el anticipo de pago al
proveedor

A

tallas y medidas con el proveedor
L

v

v

Reune al personal para la entrega de
prendas al personal y firman de

Vigila que el proveedor cumpl aen
tiempo y forma con el contrato
respectivo

conformidad

Supervisa a través de lo s responsables de
las Unidades Administrativas el correcto

Gestiona pago al proveedor

A

uso de los uniformes de acuerdo con el rol
establecido

v

Sanciona de conformidad con las
Condiciones Generales de Trabajo
Vigentes segln procedimiento establecido
para el para él uso de los uniformes

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Control y Venta de Bienes Inmuebles Adjudicados
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DA-07
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa.

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Determinar las acciones a realizar de las Unidades Responsables del control, registro y venta de los
bienes inmuebles adjudicados en la recuperacion de adeudos a cargo de acreditados morosos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Enlace Juridico una vez realizada la adjudicacion de propiedades, envia por medio de
memorandum, escritura original de adjudicacién y copia simple de la actuacion judicial de la
toma de posesion del inmueble adjudicado cuando la emita el juez respectivo, a la Direccion
de Planeacion y Finanzas para sus resguardos, con atencién a la Subdireccién de
Contabilidad y Presupuesto para su registro contable; asi como copias fotostaticas de los
documentos sefialados vy llaves de acceso en su caso, a la Delegacion Administrativa para
su control y promocién;

La Delegacion Administrativa no podra ingresar a las propiedades adjudicadas para su
limpieza y arreglos necesarios hasta en tanto tenga consigo la notificacion que le haga por
medio de memorandum el Enlace Juridico de la toma de posesion judicial del inmueble
adjudicado;

La Direccién de Planeacion y Finanzas elabora tarjeta informativa sobre los bienes
adjudicados para poner a consideracion de la H. Junta Directiva de esta Institucion la venta y
precio de los inmuebles, (en esta informacion se deberan incluir, entre otros, los
antecedentes de la adjudicacion, valor en libros del inmueble a vender, perdida o ganancia
asumida en el proceso de adjudicacion, gastos por pagos en la conservacion del inmueble,
avalio comercial actualizado con una antigiedad maxima de 2 afios a la fecha de
elaboracién del informe);

La Direccion General a través de la Secretaria Técnica hara del conocimiento a la
Delegacion Administrativa del acuerdo emitido por la H. Junta de Gobierno referente a la
venta de los bienes adjudicados;

La Delegacion Administrativa sera la responsable de controlar y promocionar los inmuebles
adjudicados y autorizados para su venta, durante los primeros 30 dias habiles posteriores a
la autorizacion de la H. Junta Directiva, se deberan ofertar a través de los representantes
sindicales y demas miembros de la H. Junta Directiva en primer lugar a los derechohabientes
activos cotizantes al fondo de pensiones civiles;
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Una vez vencido el plazo de los 30 dias habiles establecidos en el punto anterior y previa
notificacién a las representaciones sindicales la Delegacion Administrativa realizara la
promocion y venta de los inmuebles a cualquier otra persona interesada.

Los interesados lo podran adquirir de contado, mediante crédito o préstamo;

Los interesados presentaran su solicitud de compra del inmueble mediante escrito libre
dirigido a la Delegacion Administrativa y se priorizaran en el siguiente orden:

A. Cotizantes al fondo de pensiones con los siguientes criterios de pago:
1. Preferentemente que se realice el pago de contado en una sola exhibicion.
2. Si tienen derecho, el pago puede ser mediante préstamo otorgado por la
Direccion de Pensiones Civiles del Estado.

Si las propuestas de los cotizantes al fondo de pensiones se reciben en igualdad de circunstancias se
tomara como criterio de desempate, la fecha y hora de presentacion de la solicitud para la adquisicion
de dicha propiedad.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

B. Si dentro de los cotizantes del fondo no existen interesados, se consideraran
propuestas del publico en general, tomando el mismo criterio para los cotizantes al
fondo de pensiones, excepto que el crédito o préstamo puede ser otorgado por
cualquier institucion financiera.

La Delegacion Administrativa debera integrar las solicitudes recibidas y presentar para
autorizaciéon de la Direccion General, la propuesta de adjudicacion, en primer orden al
derechohabiente que hubiera ofertado el mayor monto y en caso de no haber ofertas de
derechohabientes, la mejor propuesta del puablico en general, de preferencia con pago en
efectivo en una sola exhibicién.

Si las ofertas recibidas no alcanzan el precio de venta autorizado, se integrara expediente
con las propuestas de precio ofrecidas por los interesados, y se presentaran a la H Junta de
Directiva para que autoricen la adjudicacion a la propuesta mas cercana al precio de venta
autorizado.

El interesado que resulte beneficiado con la adquisicion del inmueble debera de cubrir un
anticipo del 10% del valor de venta y el resto a mas tardar a la firma de escrituracion misma
gue no podra ser mayor a tres meses.

La Direccion de Pensiones Civiles del Estado entregara al interesado la propiedad libre de
adeudos municipales y gravamenes a la fecha de escrituracion para poder llevar a cabo la
misma;

La Delegacion Administrativa en coordinacién con el Enlace Juridico seran los responsables
de realizar los tramites administrativos necesarios para que el comprador lleve a cabo la
escrituracion;

Los gastos de escrituracion corren por cuenta del interesado y debera tramitarla en un plazo
no mayor a tres meses, de lo contrario se cancelaria la operacion, reteniendo el 25% por
concepto de pena convencional del anticipo recibido.

Cuando se dé la cancelacion de la operacion de compra venta la Delegacion Administrativa
promovera la venta con el siguiente interesado, si lo hubiera; en caso contrario se continta
con la promocién para la venta de dicho inmueble;
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16.

17.

18.

Una vez firmada la escritura por el representante legal de la Direccion de Pensiones Civiles
del Estado, el Enlace Juridico debera darle seguimiento hasta la conclusién del tramite,
acreditando el cierre de la operacién con copia simple de la escritura debidamente inscrita o
en su caso con documento alguno expedido por el Registro Publico de la Propiedad Raiz en
el Estado;

La Delegacion Administrativa integrara el expediente completo para enviarlo a la
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto para que esta realice definitivamente la baja de
dicha propiedad de los Estados Financieros de la Direccién de Pensiones Civiles del Estado;

Cualquier situacion no prevista en las presentes politicas y normas, lo atendera la Direccion
General de acuerdo a sus atribuciones y acuerdos que emita la H. Junta Directiva de esta
Institucion;

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

» Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

e Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan de Ocampo.
« Cddigo Civil para el Estado de Michoacan.

e Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Michoacan.

e Codigo de Comercio.

* Acuerdo de la H. Junta Directiva.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento:

Control y Venta de Bienes Inmuebles Adjudicados

Cadigo del Procedimiento:

P-DPC-DA-07

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa.

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Una vez realizada la adjudicacion de | Enlace Juridico. Original de la Memorandum
propiedades envia por medio de escritura de con la Original
memorandum, escritura original de adjudicacion y de la escritura
adjudicacién, asi misma copia simple copia de la de adjudicacion
de la actuacion judicial de la toma de actuacion y copia de la
posesién del inmueble adjudicado judicial de la actuacion
cuando la emita el juez respectivo, a toma de judicial de la
la Direccion de Planeacion y Finanzas posesién del toma de
para sus resguardos, con atencion a inmueble posesion del
la Subdireccion de Contabilidad y adjudicado. inmueble
Presupuesto  para su  registro adjudicado.
contable; asi como copias fotostaticas
de los documentos sefialados y llaves
de acceso en su caso, a la
Delegacion Administrativa para su
control y promocién.

2 | Recibe documentacion original de las | Director de Memorandum Resguardo y
propiedades adjudicadas para su|Planeaciony con la Original conservacion de
resguardo y conservacion. Finanzas. de la escritura escritura

de adjudicacion | original
y copia de la

actuacion

judicial de la

toma de

posesién del

inmueble

adjudicado.

3 | Aplica registro contable del inmueble | Subdirector de Memorandum Registro
adjudicado contra el adeudo del|Contabilidady con la copiade |Contable.
moroso con base en la escritura y en | Presupuesto. la escritura de
el documento de posesion. adjudicacion y

copia de la
actuacion
judicial de la
toma de
posesién del
inmueble
adjudicado.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

4 |Envia por medio de memorandum | Subdirector de Registro Memorandum
copia de la péliza de registro a la | Contabilidad y Contable. con firma de
Delegacion Administrativa con | Presupuesto. recibida la copia
atencion a la Subdireccion de de la pdliza de
Recursos Materiales y Servicios registro.
Generales, para su registro y control
en el Sistema de Inventarios.

5 |Registra alta en el Sistema de|Subdirector de Copia de la Alta del
Inventarios fisicos con base en la|Recursos péliza contable. |inmueble en el
informacién que consigna la pdliza de | Materiales y Sistema de
registro. Servicios inventarios

Generales. fisicos.

6 |Realizara por instrucciones de la|Subdirector de Alta del Propiedades en
Delegacion Administrativa la limpieza | Recursos inmueble en el Optimas
y arreglos necesarios a las|Materialesy Sistema de condiciones
propiedades para su promocion vy |Servicios inventarios para su
venta. Generales. fisicos. promocion y

venta.

7 |Elabora tarjeta informativa sobre los | Director de Registro Tarjeta
bienes adjudicados para poner a|Planeaciony Contable. informativa.
consideracion de la H. Junta Directiva | Finanzas.
de esta Institucion la venta y precio de
los inmuebles.

8 |Propone a la H Junta Directiva la|Director General. |Tarjeta Acuerdo de la
venta y precio de los inmuebles. informativa. Junta.

9 | Notifica a la Delegacion Administrativa | Director General. | Acuerdo de la Notificacion de
el acuerdo del H. Junta Directivo Junta. acuerdo de la
sobre la venta de los inmuebles. Junta.

10 |Notifica a los  representantes | Delegado Notificacion de | Expediente
sindicales y demas miembros de la H. | Administrativo. acuerdo de la debidamente
Junta Directivo del plazo de 30 dias Juntay integrado
habiles para la promocién entre sus propuesta del
agremiados y la recepcion de personal
propuesta de compra venta de los sindicalizado
bienes adjudicados.

11 | Promocionara después de los 30 dias | Delegado Notificacion de | Expediente
habiles posteriores a la autorizacion | Administrativo. acuerdo de la debidamente
de la H. Junta Directiva a cualquier Juntay integrado.
otra persona interesada la venta de propuesta otra
las propiedades adjudicados no persona
vendidas entre los trabajadores interesada para
sindicalizados. compra venta de

los bienes
adjudicados.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

12 |Integra los expedientes con las |Delegado Expediente Oficio de
solicitudes recibidas y presentar para | Administrativo. debidamente instruccion para
su autorizacién al Director General la integrado. la escrituracion.
propuesta de asignacion de compra
venta del inmueble de conformidad
con los acuerdos emitidos por la H.

Junta Directiva.

13 | En coordinaciéon con la Delegacién | Enlace Juridico. Oficio de Escritura
Administrativa seran los responsables instruccion para |firmada por la
de realizar los trdmites administrativos la escrituracién. | compraventa de
necesarios para que el comprador las propiedades
lleve a cabo la escrituracion. adjudicadas.

14 |Da seguimiento hasta la conclusion | Enlace Juridico. Escritura firmada | Escritura
del tramite, acreditando el cierre de la por la debidamente
operacion con copia simple de la compraventa de |registrada ante
escritura debidamente inscrita 0 en su las propiedades | el Registro
caso con documento alguno expedido adjudicadas. Publico de la
por el Registro Publico de la Propiedad Raiz
Propiedad Raiz en el Estado. en el Estado.

15 |Envia expediente completo sobre la|Delegado Escritura Expediente de
venta de los inmuebles adjudicados a | Administrativo. debidamente los inmuebles
la Subdireccion de Contabilidad y registrada ante | vendidos.
Presupuesto  para su  registro el Registro
contable. Publico de la

Propiedad Raiz
en el Estado.

16 |Realiza el registro contable por la |Subdirector de Expediente de Péliza de
venta de los inmuebles. Contabilidad y los inmuebles registro por la

Presupuesto. vendidos. venta de los
inmuebles.

17 | Envia por medio de memorandum a la | Subdirector de Pdliza de Memorandum y
Delegacion Administrativa con | Contabilidad y registro por la poéliza de
atencibn a la Subdireccion de | Presupuesto. venta dl los registro
Recursos Materiales y Servicios inmuebles. contable por la
Generales, la pdliza de registro de la venta de los
venta de los inmuebles para su baja inmuebles.
de inventarios fisicos.

18 |Registra la baja del sistema de |Subdirector de Memorandum y |Baja del
inventarios fisicos, los inmuebles|Recursos péliza de inmueble en el
vendidos con base en la pdliza de | Materiales y registro contable | Sistema de
registro. Servicios por la venta de |inventarios

Generales. los inmuebles. fisicos.
Fin del Procedimiento
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3. FLUIJOGRAMA:
Enlace Juridico Director de Subdirector de Subdirector de Director Delegado
Planeacion y Contabilidad y Recursos General Administrativo
Finanzas. Presupuesto Materiales y
Servicios
Generales
Una vez realizada la
adjudicacion de
propiedades envia por
medio de
memorandum, escritura
original de
adjudicacion, asf
misma copia simple de
la actuacion judicial de Recibe

la toma de posesion del
inmueble adjudicado
cuando la emita el juez
respectivo, a la
Direccion de
Planeacion y Finanzas
para sus resguardos,
con atencion a la
Subdireccion de
Contabilidad y
Presupuesto para su
registro contable; asi
como copias
fotostéaticas de los
documentos sefialados
y llaves de acceso en
su caso, a la
Delegacion
Administrativa para su
control y promocién.

documentacion
original de las
propiedades
adjudicadas para su
resguardo y
conservacion.

Aplica registro
contable del inmueble
adjudicado contra el
—1 adeudo del moroso
con base en la
escrituray en el
documento de
posesion.

Elabora tarjeta
informativa sobre los
bienes adjudicados
para poner a
consideracion de la H.
Junta Directiva de
esta Institucion la
venta y precio de los
inmuebles.

v

Envia por medio de
memorandum copia
de la péliza de
registro a la
Delegacion
Administrativa con

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales,
para su registro y
control en el Sistema
de Inventarios.

atencion a la -

Registra alta en el
Sistema de Inventarios
fisicos con base en la

informacion que
Pconsigna la péliza de
registro.

v

Realizara por
instrucciones de la
Delegacion
Administrativa la

limpieza y arreglos
necesarios a las
propiedades para su
promocion y venta.

 /

Propone a la H Junta

Directiva la venta y
precio de los
inmuebles. Notifica a los
representantes
* sindicales y demés
- miembros de la H.
Notifica ?,Ia Junta Directivo del
Delegacion

plazo de 30 dias
habiles para la
promocion entre sus
agremiados y la
recepcion de

Administrativa el

acuerdo del H.Junta

Directivo sobre la
venta de los

—p

inmuebles. propuesta de compra

venta de los bienes
adjudicados.

A

A
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Delegado Enlace Delegado Subdirector Director Subdirector de
Administrativo Juridico Administrativo de General Recursos Materiales
Contabilidad y Servicios
y Generales
Presupuesto

A

Promocionara
después de los 30
dias habiles
posteriores a la
autorizacion de la H.
Junta Directiva a
cualquier otra
persona interesada la
venta de las
propiedades
adjudicados no
vendidas entre los
trabajadores
sindicalizados.

Integra los
expedientes con las
solicitudes recibidas
y presentar para su

autorizacion al
Director General la
propuesta de
asignacion de
compra venta del
inmueble de
conformidad con los
acuerdos emitidos
por la H. Junta

-

En coordinacion
con la Delegacion
Administrativa
seréan los
responsables de
realizar los tramites
administrativos
necesarios para que
el comprador lleve a
cabo la
escrituracion.

Directiva.
Dara seguimiento
hasta la conclusién
del tramite, Envia expediente
acreditando el completo sobre la
cierre de la venta de los Realiza el registro
operacién con inmuebles contable por la
copia simple de la adjudicados a la »| ventadelos
escritura T Subdireccion de inmuebles.
debidamente Contabilidad y
inscrita o en su Presupuesto para su
caso con registro contable.
documento alguno
expedido por el i
Registro Publico de
la Propiedad Raiz Envia por medio de
en el Estado. memorandum a la - -
Delegacion 'Registra la baja del
Administrativa con sistema de inventarios
atencion a la f|S|cqs, los inmuebles
Subdireccién de vendidos con base en
Recursos Materiales y la pdliza de registro.
Servicios Generales,
la poliza de registro
de la venta de los
inmuebles para su
baja de inventarios
fisicos. .
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Control del Archivo de Concentracion
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DA-08
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Asegurar un control efectivo y ordenado sobre la documentacion transferida del archivo en tramite, al
archivo de concentracién de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado, unificando criterios para la
preservacion y conservacion del patrimonio documental de la Institucién.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.- La Direccién de Pensiones Civiles del Estado debera de contar con un archivo en tramite, un
archivo de concentracién y uno histérico acorde a la definicion siguiente:

ARCHIVO EN TRAMITE: A la Unidad Administrativa en la que se relne la
documentacién recibida o generada por la Institucion en el ejercicio de sus funciones
durante un afio calendario.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: A la Unidad Administrativa en la que se retne la
documentacion recibida en los Archivos de Tramite de la Institucion.

ARCHIVO HISTORICO: A la Unidad Administrativa a la que se transfiere la
documentacion del Archivo de Concentracion que deba conservarse permanentemente.
DEPURACION: Al proceso de eliminacion de informacion que no presente ningtn valor o
haya perdido vigencia.

2.- Los encargados de los archivos seran responsables de impedir que se sustraigan o
proporcione cualquier tipo de documentacién para fines no oficiales;

3.- Cada Area Administrativa debera registrar y ordenar los documentos que reciba o genere
durante un afio calendario en el Archivo de Tramite;

4.- Transcurrido un afio calendario, salvo que el tramite siga vigente o la naturaleza de los
documentos obliguen a su consulta posterior a éste, cada Area Administrativa debera enviar al
Archivo de Concentracién la documentacion que haya concluido su tramite para su resguardo
y consulta;

5.- Antes de remitir la documentacion al Archivo de Concentracion se debera de realizar el expurgo
considerando su valor administrativo, probatorio, constitutivo o extinto de derechos, ni se
prevea que vaya a desarrollar valor histérico;

6.- La documentacién remitida al Archivo de Concentracién debera ser relacionada cumpliendo
con los siguientes requisitos:
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« Area Administrativa: Nombre de la Unidad Administrativa que hace él envi6 de
documentacion.

. Fecha: fecha en que se entrega la documentacion.

e« Tema o Asunto: Se anotara de manera muy completa el nombre del folder o carpeta que
contiene la documentacion.

e Cantidad: Se coloca en nameros la cantidad de félderes que hacen relacién al mismo
asunto.

«  Afios que comprende: Hace relacién a las fechas que comprende la documentacion, se
coloca Unicamente mes y afio.

e Conservacion: Indicar si la documentacion es (PERMANENTE) documentacion de
caracter muy importante tendiente a convertirse en histérica. (TRANSITORIA)
documentacién cuya informacién es de caracter temporal.

« Afios de conservacion: Debe indicarse el numero de afios a conservar desde el mismo
momento que sale de la Unidad administrativa que envia la documentacion.

«  Observaciones: Espacio para ser diligenciado por el Archivo de Concentracién, antes de
devolver la copia firmada al Area Administrativa que envio la documentacion.

. Nombre del jefe: Que autoriza el traslado documental al Archivo de Concentracion.

. Espacio de recibido: Para la firma de la persona que recibe la documentacion en el
Archivo en Concentracion.

7.- La relaciéon de la documentaciéon enviada al archivo de concentracion debera ser de forma
impresa y por medio magnético;

8.- El Archivo de Concentracién proporcionara el servicio de préstamo y consulta de documentos a
las Unidades Administrativas de la Direccién que lo solicite, cumpliendo con los siguientes
requisitos:

«  Area Administrativa: Nombre de la Unidad Administrativa que solicita la documentacion.

. Fecha: fecha en que se solicita y entrega la documentacion.

. Descripcién de la documentacion: Se anotar4 de manera muy completa el nombre del
folder, carpeta o documento en calidad de préstamo.

« Cantidad: Se coloca en nimeros la cantidad de folderes, carpeta o documentos que
hacen relacion al mismo asunto.

. Estado de Conservacion: Indicar con precisién el estado en que se encuentra la
documentacién en calidad de préstamo.

e Observaciones: Espacio que permite manifestar otras condiciones no previstas en el
formato.

. Nombre y firma: de la persona que entrega y quien recibe la documentaciéon en calidad
de préstamo.

9.- El personal adscrito al archivo en concentracion e historico, sera responsable de:

e Proteger la informacién de naturaleza confidencial que afecte la imagen o el bien de la
Institucion.

» No alterar la Informacion.

« Respetar y proteger la informacién de los derechohabientes y no propiciar la entrega a
personas no autorizadas.
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10.- Las Unidades Administrativas que soliciten documentos en calidad de préstamo, tendran
que custodiarlo y devolverlos en un plazo no mayor a 8 dias naturales en las condiciones que
los recibieron;

11.- El encargado del Archivo en Concentracion llevara a cabo el control adecuado para el
mantenimiento de los documentos a su cargo y de las entradas y salidas de los mismos,
mediante los formatos autorizados;

12.- El Archivo en Concentracion conservara y custodiard los documentos remitidos durante un
plazo que no exceda de 12 afios. Ningiin documento podra ser destruido, a menos que por
escrito y previa aplicacion de las normas vigentes, vida util administrativa y valoracion
documental, se dictamine su depuracion por parte de la Unidad Administrativa propietaria de la
documentacion; y,

13.- La depuracién del archivo en concentracion se realizara de forma anual mediante acta
circunstanciada levantada por la Delegacién Administrativa, en la que participan el o los
responsables de la Unidad Administrativa propietaria de la documentacién, Subdireccion de
Contratos, Estudios y Dictamenes Juridicos y el responsable del Archivo de Concentracion.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.
1.4 Fundamento Legal:

. Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacéan.

. Ley de Archivos Administrativos e Historicos del Estado de Michoacan.

. Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del Estado de Michoacan.
e Cddigo de justicia administrativa del Estado de Michoacan.

. Reglamento Interior de la Direccién de Pensiones Civiles del Estado.

. Manual de Organizacion de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento: Control del Archivo de Concentracion
Caddigo del Procedimiento: P-DPC-DA-08
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Reciben y emiten correspondencia, | Titulares de las Correspondencia | Expedientes.
1 |clasificandola por expedientes. Unidades recibida y
Administrativas. | emitida.
Resguardan y conservan expedientes | Titulares de las Expedientes. Archivo en
2 |durante el afio vigente. Unidades tramite.
Administrativas.
Realiza el expurgo de la documentacion | Personal Archivo en Expediente
gue integran los expedientes. responsable del |tramite. expurgado.
3 archivo en
trdmite de cada
Unidad
Administrativa.
Envian documentacion al archivo de | Titulares de las Expediente Relaciones para
4 |concentracién separando la que se|Unidades expurgado. su

considerada como histérica.

Administrativas.

concentracion.

Resguarda y conserva expedientes de | Personal Relaciones para | Archivo de
conformidad con el tiempo expresado. | encargado del su concentracion.
5 archivo de concentracion.
concentracion de
la Delegacion
Administrativa.
Revisa documentacion considerada | Personal Archivo de Archivo
como histérica para su resguardo y |encargado del concentracion. historico.
6 conservacion por tiempo indefinido. archivo de
concentracién de
la Delegacién
Administrativa.
Solicita préstamo y consulta de|Responsable de |Archivo de Formato
7 expediente. cada Unidad concentracion. requisita do de
Administrativa solicitud de
préstamo.
Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
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Entrega expediente solicitado. Personal Formato Expediente para
encargado del requisita do de su consulta.
8 archivo de solicitud de
concentraciéon de | préstamo.
la Delegacién
Administrativa.
Regresa expediente una vez concluida | Responsable de |Expediente para | Expediente en
9 |su consulta y revisa estado de |cada Unidad su consulta. buen estado.
conservacion. Administrativa
Coloca el expediente en su lugar|Personal Expediente en Expediente
correspondiente. encargado del buen estado. archivado.
archivo de
10 -
concentracién de
la Delegacion
Administrativa.
Revisa  documentacion para  su|Personal Tiempo de Documentacion
depuracion, previo acuerdo con el titular | encargado del resguardo de la | para su
11 de la misma. archivo de documentacién. | depuracion.
concentracién de
la Delegacién
Administrativa.
Solicita a través de memorandum a la | Personal Memorandum. Memorandum
Delegacion Administrativa la | responsable del recibido con
depuracion de la documentacion que ha | archivo en relacion.
12 | = .
sido valorada de acuerdo a la|tramite de cada
normativa. Unidad
Administrativa.
Levanta acta circunstanciada firmada | Delegado Memorandum Acta
13 | por los que en ella participan. Administrativo. recibido con circunstanciada.
relacion.
Tritura la documentaciéon detallada en | Empresa Acta Constancia de
acta circunstanciada en presencia de | particular. circunstanciada. | documentacién
personal encargado del archivo de triturada.
14 |concentracion.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Personal responsable
del archivo en tramite
de cada Unidad
Administrativa

Personal encargado del
archivo de
concentracioén de la
Delegacion
Administrativa

Responsable de cada
Unidad Administrativa

( Inicio )

A 4

Reciben y emiten

correspondencia,

clasificandola por
expedientes.

\ 4

Resguardan y conservan
expedientes durante el
afio vigente.

Realiza el expurgo de la
documentacién que
integran los
expedientes.

v

Envian documentacién
al archivo de
concentracion
separando la que se
considerada como

Resguarda y conserva
expedientes de

conformidad con el
tiempo expresado.

histérica.
Revisa documentacion Solicita préstamo y
considerada como consulta de expediente.
histérica para su -
resguardo y e
conservacion por tiempo
indefinido.
Entrega expediente
solicitado.
Regresa expediente una
vez concluida su
consulta y revisa estado
de conservacion.
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Personal responsable Personal encargado del Delegado Empresa Particular
del archivo en tramite archivo de Administrativo
de cada Unidad concentracion de la
Administrativa Delegacion

Administrativa

Coloca el expediente
en su lugar
correspondiente.

\ 4

Revisa
documentacion para

A

Solicita a través de
memorandum a la
Delegacion
Administrativa la

su depuracion,
previo acuerdo con
el titular de la misma.

Levanta acta
circunstanciada
firmada por los que

depuracion de la
documentacion que
ha sido valorada de
acuerdo a la
normativa .

\ 4

en ella participan.

A

Tritura la
documentacion
detallada en acta
circunstanciada en
presencia de
personal encargado
del archivo de
concentracion .

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Acceso a la Informacion Publica
Cddigo del Procedimiento: P-DPC-DA-09
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar para atender las obligaciones
de transparencia y garantizar el acceso a la informacion de los ciudadanos a la informacion publica que
genere o posea la Direccion de Pensiones Civiles el Estado de Michoacan, conforme a lo establecido
por la Ley y Reglamentos de Transparencia y acceso a la informacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El Consejo Técnico Interinstitucional de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Poder Ejecutivo del Estado de Michoacan, es el 6rgano encargado de supervisar el
cumplimiento de la Ley de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales del Estado de Michoacan de Ocampo y Reglamentos por sus servidores publicos.

Para ejercer el derecho de acceso a la informacién publica, cualquier persona podra presentar
solicitud ante la entidad publica que posea la informacion, a través de las unidades designadas
para tal efecto; o bien, en la Ventanilla de la Direccion de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Poder Ejecutivo.

La Direccion de Pensiones Civiles del Estado debera proporcionar a la Direccidon de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Poder Ejecutivo; para su difusién, la informacién
de obligaciones de transparencia comunes, de conformidad a lo sefialado en el articulo 35 de
la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica proteccion de datos personales del
Estado de Michoacan de Ocampo; actualizandola periédicamente, atendiendo a su ciclo.

La informacion de oficio debe ser ordenada y sistematizada para facilitar su acceso; su
publicaciéon debe realizarse a través de cualquier medio idéneo disponible, preferentemente
utilizando sistemas computacionales, sistemas remotos, locales de comunicacién electrénica o
cualquier otra tecnologia que posibiliten su acceso en linea a través de la pagina oficial del
Gobierno del Estado.

La Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacién del Poder Ejecutivo, sera la unidad
encargada de administrar y concentrar la informacion de oficio que generen las dependencias,
coordinaciones y entidades, para su publicacion en la pagina oficial del Gobierno del Estado.

De acuerdo al Art. 65 de la Ley de Transparencia , Acceso a la Informacién Publica proteccion
de datos personales del Estado de Michoacan de Ocampo Cualquier persona por si misma o a
través de su representante, podra presentar solicitud de acceso a informacion ante la Unidad
de Transparencia, a través de la Plataforma Nacional, en la oficina u oficinas designadas para
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ello, via correo electrénico, correo postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente o cualquier medio
aprobado por el Sistema Nacional.

7. De acuerdo al Art. 66 de la Ley de Transparencia , Acceso a la Informacién Publica proteccién
de datos personales del Estado de Michoacan de Ocampo Para presentar una solicitud no se
podran exigir mayores requisitos que los siguientes:

I. Nombre o, en su caso, los datos generales de su representante;

II. Domicilio o medio para recibir notificaciones;

lll. La descripcion de la informacion solicitada;

IV. Cualquier otro dato que facilite su blsqueda y eventual localizacion; vy,

V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion, la cual podra ser
verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion, mediante consulta directa,
mediante la expedicion de copias simples o certificadas o la reproduccién en cualquier otro
medio, incluidos los electrénicos

8. Cuando los detalles proporcionados para localizar los documentos resulten insuficientes,
incompletos o sean erréneos, la Unidad de Transparencia podra requerir al solicitante, por una
sola vez y dentro de un plazo que no podra exceder de cinco dias, contados a partir de la
presentacion de la solicitud, para que, en un término de hasta diez dias, indique otros
elementos o corrija los datos proporcionados o bien, precise uno o varios requerimientos de
informacion.

9. La solicitud se tendra por no presentada cuando los solicitantes no atiendan el requerimiento
de informacién adicional. En el caso de requerimientos parciales no desahogados, se tendra
por presentada la solicitud por lo que respecta a los contenidos de informacion que no
formaron parte del requerimiento

10. Cuando la informacion requerida por el solicitante ya esté disponible al publico en medios
impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos electronicos
disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se le hara saber por el medio requerido por el
solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha
informacioén en un plazo no mayor a cinco dias.

11. La Unidad de Transparencia deberan garantizar que las solicitudes se turnen a todas las Areas
competentes que cuenten con la informacién o deban tenerla de acuerdo a sus facultades,
competencias y funciones, con el objeto de que realicen una blsqueda exhaustiva y razonable
de la informacion solicitada.

12. En virtud al art. 75 de la Ley de Transparencia , Acceso a la Informacién Publica Proteccion de
Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo la respuesta a la solicitud debera ser
notificada al interesado en el menor tiempo posible, que no podra exceder de veinte dias,
contados a partir del dia siguiente a la presentacién de aquélla. Excepcionalmente, el plazo
referido en el parrafo anterior podrd ampliarse hasta por diez dias mas, siempre y cuando
existan razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el Comité de
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Transparencia, mediante la emision de una resolucién que debera notificarse al solicitante,
antes de su vencimiento.

13. La Direccién de Pensiones Civiles del Estado de Michoacan de acuerdo a los articulos 23, 124,
125,126 y 127 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica proteccion de
datos personales del Estado de Michoacan de Ocampo, contara con un Comité Interno de
Informacién como érgano responsable del acceso a la informacién puablica, dicho comité esta
integrado por un minimo de tres y maximo de cinco miembros.

14. La Informacion de acceso restringido se clasificara en dos modalidades: reservada y
confidencial.

I. Informacién reservada: se considera aquella que se encuentra temporalmente sujeta a
una de las excepciones previstas en el articulo 102 de la Ley, ello mediante acuerdo de
los titulares de las dependencias, coordinaciones y entidades, autorizado por el Instituto.

Il. Informacion confidencial: se considera aquella que se encuentra en posesion de las
dependencias, coordinaciones y entidades, relativa a las personas, familia o patrimonio,
protegida por el derecho fundamental a la privacidad o intimidad.

15. Toda persona podra presentar solicitud de acceso a la informacién sin necesidad de acreditar
legitimacion o interés juridico alguno

16. De acuerdo al articulo 64 del Reglamento de la Ley, el registro de solicitudes de acceso a la
informacion debera contener como datos minimos, los siguientes:

I.NUmero progresivo de la solicitud;
Il.Nombre del solicitante o peticionario;

lll. Tipo de solicitud; la que especificara si se trata de un derecho de acceso a la
informacion publica o del derecho de proteccion de datos personales;

IV.Fecha de presentacion de la solicitud; y,

V. Sentido del acuerdo de respuesta a la solicitud.

17. De acuerdo al articulo 68 del Reglamento de la Ley, el solicitante tendra un plazo maximo de
quince dias habiles para recoger su respuesta, de no hacerlo asi, se remitira a la fuente que la
genero, dejando a salvo los derechos del solicitante para volver a solicitar la informacion.

18. Acorde al art. 135 de la Ley de Transparencia , Acceso a la Informacion Publica Proteccion de
Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo , el solicitante podra interponer , por si
mismo o a través de su representante, de manera directa o por medios electrénicos, recurso de
revisiéon ante el organismo garante que corresponda o ante la unidad de transparencia que
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haya conocido de la solicitud dentro de los quince dias siguientes a la fecha de la notificacion
de la respuesta o del vencimiento del plazo para su notificacion. En el caso de que se
interponga ante la unidad de transparencia, ésta debera remitir el recurso de revision al
organismo garante que corresponda a mas tardar al dia siguiente de haberlo recibido.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa.
1.4 Fundamento Legal:

« Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Michoacan de Ocampo. Ley publicada en el periddico oficial del estado, el
miércoles 18 de mayo de 2016.

« Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Poder Ejecutivo del
Estado de Michoacan de Ocampo. Publicado en la séptima seccién del periddico oficial, el
viernes 8 de mayo de 2009.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Acceso a la Informacion Publica
Cddigo del Procedimiento: P-DPC-DA-09
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Presenta solicitud de informacion en la | Interesado Solicitud de Informacién
plataforma nacional de transparencia informacion realizada en la
plataforma
2 |Acceso a la plataforma y recibe |Personal Informacién Informacién
solicitudes descargandolas en archivos | encargado de la |realizada en la recibida en la
PDF Unidad de plataforma direccion de
acceso ala Pensiones
informacion (UAI)
de la Delegacion
Administrativa
3 |Informa al presidente del comité de |Personal Informacion Memorandum
transparencia mediante memorandum | encargado de la | recibida en la de solicitudes
de las solicitudes recibidas Unidad de direccion de recibidas
informacion (UAI)
de la Delegacion
Administrativa
4 | Remite al comité de transparencia y |Presidente del Memorandum de | Solicitudes
acceso a la informacién las solicitudes | comité de solicitudes recibidas por el
realizadas a la DPCE transparenciay |recibidas comité para
acceso ala andlisis
informacion
5 | Analizan la peticion Comité de Solicitudes Analisis
transparencia y remb'qas porel | realizado de las
acceso ala comite para peticiones
informacion analisis
6 | ¢Procede la peticién? Personal Analisis realizado | Informacion de
No: encargado de la de las peticiones | Resolucién
Unidad de acceso
Infforma  documentalmente la  NnO| 3 |3 informacion
procedencia o solicita aclaraciones de | (UAI) de la
la peticion al solicitante y continGia en la | Delegacién
actividad 11. Administrativa
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 | Recibe informacion y llena formatos de | Interesado Informacién de Formatos
contestacion en la plataforma nacional Resolucién requisitados
de transparencia
Formato. 11 Acuerdo de inicio
Formato. 14 Acuerdo informacion
publica
Formato. 18 Oficio de entrada

8 | ¢Procede? Comité de Analisis realizado | Solicitud de
Si: Transparenciay |de las peticiones n_wfcl)rmac:jonla los

. .. titulares de las
Integra el expediente y solicita |ACC€soala unidades
informacién a las unidades | Informacion Administrativas
administrativas correspondientes correspondientes

9 |Reciben solicitud de informacion y le | Titulares de las | Solicitud de Informacion
dan trdmite Unidades informacion a los | requerida

Administrativas | titulares de las generada
unidades
Administrativas
correspondientes

10 |Envia Informacién a UAI Titulares de las Informacién Informacién

Unidades requerida requerida

Administrativas | generada generada,
entregada a la
(UAI)

11 |Recibe informacion y llena formatos de | Personal Informacién Formatos
contestacion en la plataforma nacional | encargado de la | requerida Requisitados
de transparencia Unidad de generada,

Formato. 11 Acuerdo de inicio acceso a la entregada a la
Formato. 14 Acuerdo informacion | informacion (UAI) | (UAI)

publica de la Delegacion

Formato. 18 Oficio de entrada Administrativa

12 |Sube Formatos a la plataforma para | Personal Formatos Formatos
dar contestacion al usuario en tiempo y | encargado de la | Requisitados Requisitados
forma Unidad de ingresados a la

acceso ala plataforma
informacion (UAI)

de la Delegacion

Administrativa

13 |Recibe respuesta a su solicitud en la | Interesados Formatos Solicitud de
plataforma nacional de transparencia. Requisitados informacion

Fin del Procedimiento ingresados ala | entregada
plataforma
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3.- FLUJOGRAMA

Interesado

Personal encargado de la
Unidad de Acceso a la

Informacién de la

Delegacion Administrativa

Presidente del Comité de
Transparencia y Acceso a
la Informacion

Titulares de las Unidades
Administrativas

Inicio

Presenta solicitud de
informacion en la
plataforma nacional de
transparencia

Accesa a la plataforma y
recibe solicitudes
descargandolas en
archivos PDF

v

Informa al presidente del
comité de transparencia
mediante memorandum
de las solicitudes
recibidas

Remite al comité de
transparencia y acceso a la
informacion las solicitudes

realizadas a la DPCE

Informa
documentalmente la no

— procedencia o solicita

aclaraciones de la
peticion al solicitante

v

Analizan la peticién

Y

¢Procede

No

la
peticion?

Si

v

Integra el expediente y
solicita informacién a
las unidades
administrativas
correspondientes

Recibe informacién y llena
formatos de contestacion
en la plataforma nacional
de transparencia, Formato.
11 acuerdo de inicio
Formato. 14 acuerdo
informacién publica
Formato. 18 oficio de
entrada
]

Reciben solicitud de
informacioén y le dan
tramite

v

Recibe respuesta a su
solicitud en la
plataforma nacional de
transparencia

Sube Formatos a la

plataforma para dar
contestacion al usuario

en tiempo y forma

A

Fin

Envia Informacion a UAI
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DA-10

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.2 Obijetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar para atender las obligaciones
de transparencia y garantizar el acceso a la informacion de los ciudadanos a la informacion publica que
genere o posea la Direccion de Pensiones Civiles el Estado de Michoacan, conforme a lo establecido

por la Ley y Reglamentos de Transparencia y acceso a la informacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

El Consejo Técnico Interinstitucional de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Poder Ejecutivo del Estado de Michoacan, es el 6rgano encargado de supervisar el
cumplimiento de la Ley de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales del Estado de Michoacan de Ocampo y Reglamentos por sus servidores publicos.

Para ejercer el derecho de acceso a la informacién publica, cualquier persona podra presentar
solicitud ante la entidad publica que posea la informacion, a través de las unidades designadas
para tal efecto; o bien, en la Ventanilla de la Direccion de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Poder Ejecutivo.

La Direccion de Pensiones Civiles del Estado debera proporcionar a la Direccién de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Poder Ejecutivo; para su difusién, la informacién
de obligaciones de transparencia comunes, de conformidad a lo sefialado en el articulo 35 de
la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica proteccion de datos personales del
Estado de Michoacan de Ocampo; actualizandola periédicamente, atendiendo a su ciclo.

La informaciéon de oficio debe ser ordenada y sistematizada para facilitar su acceso; su
publicaciéon debe realizarse a través de cualquier medio idéneo disponible, preferentemente
utilizando sistemas computacionales, sistemas remotos, locales de comunicacién electrénica o
cualquier otra tecnologia que posibiliten su acceso en linea a través de la pagina oficial del
Gobierno del Estado.

La Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacién del Poder Ejecutivo, sera la unidad
encargada de administrar y concentrar la informacion de oficio que generen las dependencias,
coordinaciones y entidades, para su publicacién en la pagina oficial del Gobierno del Estado.

De acuerdo al Art. 65 de la Ley de Transparencia , Acceso a la Informacion Publica proteccion
de datos personales del Estado de Michoacan de Ocampo Cualquier persona por si misma o a
través de su representante, podra presentar solicitud de acceso a informacion ante la Unidad
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de Transparencia, a través de la Plataforma Nacional, en la oficina u oficinas designadas para
ello, via correo electrénico, correo postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente o cualquier medio
aprobado por el Sistema Nacional.

7. De acuerdo al Art. 66 de la Ley de Transparencia , Acceso a la Informacién Publica proteccién
de datos personales del Estado de Michoacan de Ocampo Para presentar una solicitud no se
podran exigir mayores requisitos que los siguientes:

I. Nombre 0, en su caso, los datos generales de su representante;

II. Domicilio o medio para recibir notificaciones;

lll. La descripcion de la informacion solicitada;

IV. Cualquier otro dato que facilite su blsqueda y eventual localizacion; vy,

V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacién, la cual podra ser
verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion, mediante consulta directa,
mediante la expedicion de copias simples o certificadas o la reproduccién en cualquier otro
medio, incluidos los electrénicos

8. Cuando los detalles proporcionados para localizar los documentos resulten insuficientes,
incompletos o sean erréneos, la Unidad de Transparencia podra requerir al solicitante, por una
sola vez y dentro de un plazo que no podra exceder de cinco dias, contados a partir de la
presentacion de la solicitud, para que, en un término de hasta diez dias, indique otros
elementos o corrija los datos proporcionados o bien, precise uno o varios requerimientos de
informacion.

9. La solicitud se tendra por no presentada cuando los solicitantes no atiendan el requerimiento
de informacién adicional. En el caso de requerimientos parciales no desahogados, se tendra
por presentada la solicitud por lo que respecta a los contenidos de informacion que no
formaron parte del requerimiento

10. Cuando la informacion requerida por el solicitante ya esté disponible al publico en medios
impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos electronicos
disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se le hara saber por el medio requerido por el
solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha
informacioén en un plazo no mayor a cinco dias.

11. La Unidad de Transparencia deberan garantizar que las solicitudes se turnen a todas las Areas
competentes que cuenten con la informacién o deban tenerla de acuerdo a sus facultades,
competencias y funciones, con el objeto de que realicen una blsqueda exhaustiva y razonable
de la informacién solicitada.

12. En virtud al art. 75 de la Ley de Transparencia , Acceso a la Informacién Publica Proteccion de
Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo la respuesta a la solicitud debera ser
notificada al interesado en el menor tiempo posible, que no podra exceder de veinte dias,
contados a partir del dia siguiente a la presentacién de aquélla. Excepcionalmente, el plazo
referido en el parrafo anterior podrd ampliarse hasta por diez dias mas, siempre y cuando
existan razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el Comité de
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Transparencia, mediante la emision de una resolucién que debera notificarse al solicitante,
antes de su vencimiento.

13. La Direccién de Pensiones Civiles del Estado de Michoacan de acuerdo a los articulos 23, 124,
125,126 y 127 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica proteccion de
datos personales del Estado de Michoacan de Ocampo, contara con un Comité Interno de
Informacién como érgano responsable del acceso a la informacién puablica, dicho comité esta
integrado por un minimo de tres y maximo de cinco miembros.

14. La Informacion de acceso restringido se clasificara en dos modalidades: reservada y
confidencial.

lll. Informacién reservada: se considera aquella que se encuentra temporalmente sujeta a
una de las excepciones previstas en el articulo 102 de la Ley, ello mediante acuerdo de
los titulares de las dependencias, coordinaciones y entidades, autorizado por el Instituto.

IV. Informacion confidencial: se considera aquella que se encuentra en posesion de las
dependencias, coordinaciones y entidades, relativa a las personas, familia o patrimonio,
protegida por el derecho fundamental a la privacidad o intimidad.

15. Toda persona podra presentar solicitud de acceso a la informacién sin necesidad de acreditar
legitimacion o interés juridico alguno

16. De acuerdo al articulo 64 del Reglamento de la Ley, el registro de solicitudes de acceso a la
informacion debera contener como datos minimos, los siguientes:

VI.NUumero progresivo de la solicitud;
VII.Nombre del solicitante o peticionario;

VIII. Tipo de solicitud; la que especificara si se trata de un derecho de acceso a la
informacion publica o del derecho de proteccion de datos personales;

IX.Fecha de presentacion de la solicitud; y,

X. Sentido del acuerdo de respuesta a la solicitud.

17. De acuerdo al articulo 68 del Reglamento de la Ley, el solicitante tendra un plazo maximo de
quince dias habiles para recoger su respuesta, de no hacerlo asi, se remitira a la fuente que la
genero, dejando a salvo los derechos del solicitante para volver a solicitar la informacion.

18. Acorde al art. 135 de la Ley de Transparencia , Acceso a la Informacion Publica Proteccion de
Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo , el solicitante podra interponer , por si
mismo o0 a través de su representante, de manera directa o por medios electrénicos, recurso de
revisiobn ante el organismo garante que corresponda o ante la unidad de transparencia que
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haya conocido de la solicitud dentro de los quince dias siguientes a la fecha de la notificacion
de la respuesta o del vencimiento del plazo para su notificacion. En el caso de que se
interponga ante la unidad de transparencia, ésta debera remitir el recurso de revision al
organismo garante que corresponda a mas tardar al dia siguiente de haberlo recibido.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Delegacion Administrativa
1.4 Fundamento Legal:

» Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Michoacan de Ocampo. Ley publicada en el periddico oficial del estado, el
miércoles 18 de mayo de 2016.

« Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Poder Ejecutivo del
Estado de Michoacan de Ocampo. Publicado en la séptima seccién del periddico oficial, el
viernes 8 de mayo de 2009.
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DA-10

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Solicita informacion de oficio para|Personal Requerimiento Solicitud de
plataforma nacional de transparencia, a | encargado de la | de informacién informacion de
las Unidades Administrativas de la|Unidad de trimestral para el | oficio trimestral

1 | DPCE cada trimestre acceso ala portal de a las unidades
informacion (UAI) | transparencia administrativas
de la Delegacion turnada
Administrativa

Tramitan la peticion Titulares de las | Solicitud de Solicitud de
Unidades informacion de informacion de
2 Administrativas | oficio trimestral a | oficio trimestral
las unidades tramitada
administrativas
turnada
Recibe informacion para revision Personal Solicitud de Informacién de
encargado de la |informacion de Solicitud
Unidad de oficio trimestral | tramitada

3 acceso ala tramitada revisada
informacion (UAI)
de la Delegacion
Administrativa

¢Procede? Titulares de las | Informacion de | aAdecuaciones
No: Unidades Solicitud a la informacion
4 . . o Administrati tramitada licitad
Se realizan adecuaciones y contintia en | Administrativas . solicitada
o revisada
la actividad 2.
¢ Procede? Personal Informacién de Informacioén de
Si: encargado de la | Solicitud Solicitud
. . : Unidad de tramitada entregada a la
Lleva la informacion en archivo . . iy
5 - . . acceso ala revisada Direccion de
electronico a la Direccion de |. L .
. informacion (UAI) transparencia
Transparencia y Acceso a la -
! Y de la Delegacion
Informacién Publica del Estado de . .
) . Administrativa
Michoacan
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Revisa que este bien requisitada la|Personal de la Informacién de Informacion de
informacion Direccién de Solicitud Solicitud
Transparenciay |entregada ala entregada a la
Acceso a la Direccion de Direccién de
Informacién transparencia transparencia
Publica del revisada
Estado de
Michoacan
7 | ¢Se Autoriza? Personal dela | Informacionde | Informacion
No: Direccién de Solicitud requisitada
o _ o Transparenciay |e€ntregadaala nuevamente
Se realizan adecuaciones y continda en A Direccion de
o cceso ala
la actividad 2. Informacién trar.]sparencia
Publica del revisada
Estado de
Michoacan
g |¢Se Autoriza? Personal de la Informacion de | Informacion
Si Direccion de Solicitud ingresada a la
Suben a la plataforma nacional de |Transparenciay |entregada a la plataforma
transparencia, la Informacion de Oficio |Acceso ala Direccion de
Informacion transparencia
_ o Publica del revisada
Fin del Procedimiento. Estado de
Michoacan
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3. FLUJOGRAMA

Personal encargado de la Unidad
de Acceso a la Informacién de la
Delegacion Administrativa

Titulares de las Unidades
Administrativas

Personal de la Direccién de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de

Michoacan

Inicio

Solicita informacién de oficio para
plataforma nacional de

transparencia, a las unidades
Administrativas de la DPCE cada
trimestre

Recibe informacién para revision

Tramitan la peticion
P <«

Si

¢ Procede
?

Lleva la informacién en archivo
» electrénico a la Direccion de
Transparencia y Acceso a la

Se realizan adecuaciones

Revisa que este bien requisitada la
informacion

Informacion Publica del Estado de
Michoacan

v

No

:Se

Se realizan adecuaciones

©

A

autoriza?

Suben a la plataforma nacional de
transparencia, la Informacién de
Oficio
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Recurso de Revision para Acceso a la Informacion

Cddigo del Procedimiento:

P-DPC-DA-11

Unidad Responsable:

Delegacion Administrativa

1.3 Obijetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos y actividades que se deberan observar para atender las obligaciones
de transparencia y garantizar el acceso a la informacion de los ciudadanos a la informacion puablica que
genere o posea la Direccién de Pensiones Civiles el Estado de Michoacan, conforme a lo establecido

por la Ley y Reglamentos de Transparencia y acceso a la informacién.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

El Consejo Técnico Interinstitucional de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Poder Ejecutivo del Estado de Michoacan, es el é6rgano encargado de supervisar el
cumplimiento de la Ley de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales del Estado de Michoacan de Ocampo y Reglamentos por sus servidores publicos.

Para ejercer el derecho de acceso a la informacién publica, cualquier persona podra presentar
solicitud ante la entidad publica que posea la informacion, a través de las unidades designadas
para tal efecto; o bien, en la Ventanilla de la Direccion de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Poder Ejecutivo.

La Direccion de Pensiones Civiles del Estado debera proporcionar a la Direccidon de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Poder Ejecutivo; para su difusion, la informacion
de obligaciones de transparencia comunes, de conformidad a lo sefialado en el articulo 35 de
la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pudblica proteccion de datos personales del
Estado de Michoacan de Ocampo; actualizandola periddicamente, atendiendo a su ciclo.

La informacion de oficio debe ser ordenada y sistematizada para facilitar su acceso; su
publicacion debe realizarse a través de cualquier medio idéneo disponible, preferentemente
utilizando sistemas computacionales, sistemas remotos, locales de comunicacién electronica o
cualquier otra tecnologia que posibiliten su acceso en linea a través de la pagina oficial del
Gobierno del Estado.

La Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacién del Poder Ejecutivo, sera la unidad
encargada de administrar y concentrar la informacion de oficio que generen las dependencias,
coordinaciones y entidades, para su publicacion en la pagina oficial del Gobierno del Estado.
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6. De acuerdo al Art. 65 de la Ley de Transparencia , Acceso a la Informacién Publica proteccién
de datos personales del Estado de Michoacan de Ocampo Cualquier persona por si misma o a
través de su representante, podra presentar solicitud de acceso a informacion ante la Unidad
de Transparencia, a través de la Plataforma Nacional, en la oficina u oficinas designadas para
ello, via correo electrénico, correo postal, mensajeria, telégrafo, verbalmente o cualquier medio
aprobado por el Sistema Nacional.

7. De acuerdo al Art. 66 de la Ley de Transparencia , Acceso a la Informacién Publica proteccién
de datos personales del Estado de Michoacan de Ocampo Para presentar una solicitud no se
podran exigir mayores requisitos que los siguientes:

I. Nombre 0, en su caso, los datos generales de su representante;

II. Domicilio 0 medio para recibir notificaciones;

Ill. La descripcion de la informacidn solicitada;

IV. Cualquier otro dato que facilite su basqueda y eventual localizacién; vy,

V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion, la cual podra ser
verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion, mediante consulta directa,
mediante la expedicion de copias simples o certificadas o la reproduccién en cualquier otro
medio, incluidos los electronicos

8. Cuando los detalles proporcionados para localizar los documentos resulten insuficientes,
incompletos o sean erréneos, la Unidad de Transparencia podra requerir al solicitante, por una
sola vez y dentro de un plazo que no podra exceder de cinco dias, contados a partir de la
presentacion de la solicitud, para que, en un término de hasta diez dias, indique otros
elementos o corrija los datos proporcionados o bien, precise uno o varios requerimientos de
informacion.

9. La solicitud se tendra por no presentada cuando los solicitantes no atiendan el requerimiento
de informacién adicional. En el caso de requerimientos parciales no desahogados, se tendra
por presentada la solicitud por lo que respecta a los contenidos de informacién que no
formaron parte del requerimiento

10. Cuando la informacion requerida por el solicitante ya esté disponible al publico en medios
impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos electronicos
disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se le hara saber por el medio requerido por el
solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar, reproducir o adquirir dicha
informacioén en un plazo no mayor a cinco dias.

11. La Unidad de Transparencia deberan garantizar que las solicitudes se turnen a todas las Areas
competentes que cuenten con la informacion o deban tenerla de acuerdo a sus facultades,
competencias y funciones, con el objeto de que realicen una busqueda exhaustiva y razonable
de la informacién solicitada.

12. En virtud al art. 75 de la Ley de Transparencia , Acceso a la Informacion Publica Proteccién de
Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo la respuesta a la solicitud debera ser
notificada al interesado en el menor tiempo posible, que no podra exceder de veinte dias,
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contados a partir del dia siguiente a la presentacién de aquélla. Excepcionalmente, el plazo
referido en el parrafo anterior podrd ampliarse hasta por diez dias mas, siempre y cuando
existan razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el Comité de
Transparencia, mediante la emision de una resolucién que debera notificarse al solicitante,
antes de su vencimiento.

13. La Direccion de Pensiones Civiles del Estado de Michoacan de acuerdo a los articulos 23, 124,
125,126 y 127 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica proteccion de
datos personales del Estado de Michoacan de Ocampo, contara con un Comité Interno de
Informacién como érgano responsable del acceso a la informacion publica, dicho comité esta
integrado por un minimo de tres y maximo de cinco miembros.

14. La Informacion de acceso restringido se clasificara en dos modalidades: reservada y
confidencial.

V. Informacién reservada: se considera aquella que se encuentra temporalmente sujeta a
una de las excepciones previstas en el articulo 102 de la Ley, ello mediante acuerdo de
los titulares de las dependencias, coordinaciones y entidades, autorizado por el Instituto.

VI. Informacion confidencial: se considera aquella que se encuentra en posesion de las
dependencias, coordinaciones y entidades, relativa a las personas, familia o patrimonio,
protegida por el derecho fundamental a la privacidad o intimidad.

15. Toda persona podra presentar solicitud de acceso a la informacion sin necesidad de acreditar
legitimacion o interés juridico alguno

16. De acuerdo al articulo 64 del Reglamento de la Ley, el registro de solicitudes de acceso a la
informacién debera contener como datos minimos, los siguientes:
XI.NUumero progresivo de la solicitud;
XIl.Nombre del solicitante o peticionario;

XIll.Tipo de solicitud; la que especificara si se trata de un derecho de acceso a la
informacion publica o del derecho de proteccion de datos personales;

XIV.Fecha de presentacion de la solicitud; vy,
XV.Sentido del acuerdo de respuesta a la solicitud.
17. De acuerdo al articulo 68 del Reglamento de la Ley, el solicitante tendra un plazo méaximo de

quince dias habiles para recoger su respuesta, de no hacerlo asi, se remitira a la fuente que la
generd, dejando a salvo los derechos del solicitante para volver a solicitar la informacion.
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18. Acorde al art. 135 de la Ley de Transparencia , Acceso a la Informacion Publica Proteccion de
Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo , el solicitante podra interponer , por si
mismo o a través de su representante, de manera directa o por medios electronicos, recurso de
revision ante el organismo garante que corresponda o ante la unidad de transparencia que
haya conocido de la solicitud dentro de los quince dias siguientes a la fecha de la notificacion
de la respuesta o del vencimiento del plazo para su notificacion. En el caso de que se
interponga ante la unidad de transparencia, ésta deberd remitir el recurso de revisién al
organismo garante que corresponda a mas tardar al dia siguiente de haberlo recibido.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.
1.4 Fundamento Legal:

« Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Poder Ejecutivo del
Estado de Michoacan de Ocampo.
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2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Recurso de Revision
Cadigo del Procedimiento: P-DPC-DA-11
Unidad Responsable: Delegacion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Presenta solicitud de informacion a|Interesado Solicitud de Informacién
través de la plataforma Nacional de informacion realizada en la
transparencia plataforma
2 |¢Se cumple correctamente con la|Comité de Informacién Informacién
entrega de la informaciéon? transparenciay |realizada en la generada
Si: acceso ala plataforma
Genera informacién  solicitada  en | Informaciony
tiempo y forma personal de la
Direccién de
Pensiones
Civiles del
Estado
3 |Integra la informacion a la plataforma | Personal Informacién Informacién
Nacional de transparencia en tiempo y | encargado de la | generada generada,
forma Unidad de accesaala
acceso ala plataforma
informacion (UAI) Nacional
de la Delegacién
Administrativa
4 | Recibe respuesta a su solicitud en la|Interesado Informacién Informacién
plataforma nacional de transparencia y generada, recibida en
termina procedimiento. accesaala tiempo y forma
plataforma
Nacional
5 |¢Se cumple correctamente con la | Interesado Informacion Presentacion
entrega de la informacion? realizada en la de recurso de
No: plataforma revision
Presenta recurso de revisiébn ante
IMAIP para que determine si la
informacion solicitada es la indicada o
si_existe una causal adicional de las
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establecidas en el articulo 136 de la ley
correspondiente.
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Aplica los procedimientos establecidos Personal del Presentacion de | Resuelve el
en los Titulos VII capitulo 1y 2 y Titulo Instituto recurso de recurso de
VIl capitulo 1 y 2 de la Ley de| Michoacano de revision revision
Transparencia, Acceso a la Informacién | transparencia,
Pdblica y Proteccion de Datos| Acceso ala
Personales del Estado de Michoacan| informaciony
de Ocampo proteccion de
datos personales
7 |Emite acuerdos de cumplimiento e Personal del Resuelve el Acuerdo de
incumplimiento de acuerdo al art. 155 Instituto recurso de cumplimiento o
de la ley correspondiente Michoacano de |revisién incumplimiento
transparencia,
Acceso ala
informacion y
proteccion de
datos personales
Fin del procedimiento
Rev. 01
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Interesado Personal del Instituto Personal encargado de Comité de

Michoacano de
Transparencia, Acceso
a la Informacion y
Proteccion de Datos
Personales

la Unidad de Acceso a la
Informacion de la
Delegacion
Administrativa

Transparencia y Acceso
a la Informacién

Inicio

Presenta solicitud de
informacion a través de la
plataforma Nacional de
transparencia

20 dias habiles

Presenta recurso de
revision ante IMAIP para
que determine sila
informacion solicitada es
la indicada o si existe una

15 dias habiles

No

¢Se cumple

correctame
causal adicional de las < nte con la
establecidas en el articulo entrega de
136 de la ley la
correspondiente. informacié
Aplica los
procedimientos SI
establecidos en los
Titulos VIl capitulo 1y 2 l
y Titulo VIl capitulo 1 y
2 delalLeyde Genera informacién
wl| Transparencia, Acceso a solicitada en tiempo y
| la Informacion Publica y forma
Proteccion de Datos
Personales del Estado
de Michoacéan de
Ocampo
Emite acuerdos de
cumplimiento e
incumplimiento de
acuerdo al art. 155 de la
ley correspondiente
Recibe respuesta a su Integra la informacion a
solicitud en la > la plataforma Nacional
plataforma nacional de

transparencia

Fin

de transparencia en

tiempo y forma
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ANEXO

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Pr  ocedimientos

Modificaciones
Revision: Fecha: realizadas en: Pagina Descripcion del Cambio
Capitulo y Nimero
00 01/09/11
01 27/05/21 Todo el documento | Actualizacion de procedimientos registrados
conforme a nueva estructura organica y

procedimientos de nueva creacion para su registro.

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periddicas, determinando un
plazo para enviarlas a revision y validacion de la Secretaria de Finanzas y Administracién,
recomendando hacerlas en un periodo minimo de 6 meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 40 fraccion |y 41 de la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Michoacan, asi como los articulos 19, 20 y
56 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan; 12, 13y 14 de la
Ley de Pensiones Civiles para el Estado de Michoacan; 5° y 6° del Reglamento
Interior de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado, se autoriza el presente

Manual de Procedimientos de la Direccion de Pensiones Civiles del Estado.

Autorizacion

M.A.P. Esteban Reberiano Morales Guerrero
Director General de Pensiones Civiles
del Estado de Michoacan

(Firmado)
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