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INTRODUCCION

De conformidad con la Ley que lo rige, al Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Chiapas, le corresponde otorgar a sus asegurados
y derechohabientes la proteccion suficiente y oportuna ante contingencias tales
como la invalidez, la vejez o la muerte, emanando de ahi una serie de
prestaciones como las pensiones por jubilacion, vejez, invalidez, viudez,
orfandad o ascendencia; pensiones por incapacidad temporal o permanente,
parcial o total, derivada de riesgos de trabajo, asi como gastos de sepelio y
pago por separacion del servicio.

Considerando que el uso eficiente y eficaz de los recursos econémicos con que
cuenta el Instituto es de trascendental importancia, la Direccion General del
ISSTECH ha considerado pertinente revisar y actualizar la normatividad y
procedimientos contenidos en el presente manual, sobre los cuales se basa el
otorgamiento de las prestaciones senaladas, con el propodsito de hacer mas

agiles y eficientes los tramites que sobre el particular realizan los asegurados y
derechohabientes.

El presente documento se compone de cinco apartados; el primero contempla
el marco normativo que sustenta las acciones desempefiadas; el segundo
establece el objetivo del manual; el tercero senala las politicas y criterios a
seguir; el cuarto y quinto contemplan los procedimientos de actuacién y
formatos que deberan aplicarse para el otorgamiento de los seguros
pensionarios, pago de sepelio a pensionistas y pago por separacion del

/ﬂ\%
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1.  MARCO NORMATIVO

Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores
del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior Administrativo.

Reglamento Financiero Actuarial.

Manual General de Organizacion.
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2. OBJETIVO

Normar las condiciones y tramites requeridos para el
otorgamiento y pago de pensiones, gastos de sepelio y
separacion del servicio por parte del Instituto.

Son Hechos
no palabras
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3.- POLITICAS QUE NORMAN LA OBTENCION DE LAS PENSIONES, GASTOS
DE SEPELIO Y PAGO POR SEPARACION DEL SERVICIO

Disposiciones generales

1.- Las presentes disposiciones normativas son de aplicacion general y deberan ser
observadas y cumplidas para el otorgamiento de los seguros pensionarios, de los
gastos de sepelio a los pensionistas, del pago Unico por separacion del servicio, asi
como del pago de subsidio por licencias médicas.

2.- Para efectos del presente manual, se entendera por:

a). La Ley.- A la Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del
Estado de Chiapas.

b). Instituto.- Al Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de
Chiapas.

c). Dependencias y Entidades.- A los Organismos Publicos del Gobierno del
Estado sujetos a la aplicacion de la Ley.

3.- Para el tramite y autorizacion de las prestaciones que sobre la materia otorga el
Instituto, los asegurados y derechohabientes deberan cumplir con los requisitos
establecidos por el Instituto y utilizar los formatos que para el efecto establezca la
Subdireccidon de Prestaciones Socioecondmicas.

4 - Para efectos del reclamo de derechos pensionarios, asi como del pago Unico por
separacion del servicio, no se computara como efectivo el periodo que el trabajador
haya solicitado licencia sin goce de sueldo.

5.- Ademas de los requisitos establecidos para el tramite de cada uno de los seguros
pensionarios, se tomaran en cuenta para acreditar los derechos:

a). Los Reconocimientos de Antigledad Laboral para efectos de cambio y

escalafon que emita la_Secretaria de Educacion, por los periodos previos a la /]
fecha de entrada en vigor‘de\la Ley.

b). Relacién de Afos de Servicio qtie expida la Segfetaria de Educacion.

c). La Constancia de Antigiedad Laboral que/en su momento haya emitido la
anterior Secretaria de Administiacion o posteriormente la Subsecretaria de
Administracion de la Secretaria\ de cienda; asimismo las que emita la
Secretaria del Trabajo.

\ -
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d). Las Constancias de Ayuntamientos Municipales, Actas de Cabildo o Constancia
de alguna autoridad municipal, con anexos documentales o testimoniales que
‘sirvieron de sustento para tal fin; a falta de nombramiento, podran considerarse
para el dictamen legal de otorgamiento del Seguro de Pension, constancia
expedida por la Supervisoria Escolar del lugar que se trate, nominas, ficha de
evaluacion de trabajo docente, Invitaciones a reuniones para tratar asuntos
relacionados con las escuelas del lugar en que labord, calificaciones de
alumnos y listas de asistencia.

6.- De acuerdo con los Capitulos Octavo y Noveno de la Ley, las pensiones a otorgar
son las siguientes:

a). Por incapacidad temporal o permanente, parcial o total, derivada de riesgos de
trabajo.

b). Por jubilacion.

c). Porvejez.

d). Porinvalidez por causas ajenas al desempefio del cargo o empleo.
e). Por viudez.

f). Por orfandad.

g). Por ascendencia.

7.- Con base en el Reglamento Financiero Actuarial, todo servidor publico bajo el
régimen de la Ley, debera cubrir una cuota mensual al Instituto del 3% del importe
de su salario integrado, para tener derecho a los seguros de pensiones por
jubilacion, vejez, invalidez, viudez, orfandad, ascendencia, pago por separacion del
servicio y pago de sepelio a pensionistas.

Asimismo, el Gobierno del Estado aportara el 8.25% de los salarios sujetos a
cotizacion de los asegurados, para cubrir los seguros mencionados en el parrafo
anterior, asi como también las pensiones derivadas de riesgos del trabajo.

Adicionalmente, el Gobierno del Estado efectuara una aportacion al Instituto del
6.84%, para cubrir el costo de las pensiones y jubilaciones en curso de pago al 31
de diciembre de 1996, asi como las que se deriven de estas por fallecimiento del |
pensionado o jubilado, en Jos términos de la Ley, hasta la extincion total de esta
obligacion.

8.- El derecho al pago de las pensiones corfcedidas se inicia al dia siguiente de la

fecha en que cause baja el asegurado,/considerandose éste como el Ultimo dia
retribuido al trabajador.

\
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La integracion del expediente del asegurado se llevara a cabo en un plazo maximo
de 120 dias, contados a partir de que el Departamento de Pensiones, Afiliacion y
Vigencia de Derechos reciba la solicitud. Transcurrido este tiempo, se otorgara la
pension en un lapso no mayor de 30 dias.

Si en los términos del numeral anterior no se integra el expediente y no se ha
otorgado la pension, se procedera de la siguiente forma:

a). El Instituto se obliga a efectuar el pago del 75% de la pensién probable al
solicitante que estuviese separado definitivamente del servicio.

b). La pensién provisional se cubrira en los términos indicados hasta la fecha en
gue se otorgue la pension definitiva, sin perjuicio de que transcurridos dos anos,
se revise el caso para determinar lo que proceda.

c). Una vez determinada la pension definitiva, el Instituto reintegrara al asegurado
cualquier diferencia que existiese entre ésta y la pension provisional otorgada.

d). Se fincaran las responsabilidades conducentes a los funcionarios vy/o
empleados que hubiesen incurrido en incumplimiento de los términos de estos
preceptos.

En funcion del Articulo 92 de la Ley, es incompatible la percepcion de una pension
por jubilacion, vejez o invalidez con el desempefio de cualquier cargo, empleo o
comision remunerado por las Dependencias y Entidades, siempre gue tales cargos
y empleos impliquen la incorporacion al regimen de la Ley; los interesados podran
gozar nuevamente de la pension cuando desaparezca la incompatibilidad.

El infractor a la disposicion anterior, estard obligado a reintegrar las cantidades
percibidas indebidamente en el plazo que le sea fijado por el Instituto, el cual no
sera mayor al tiempo en que las hubiese recibido. Si no hiciese el reintegro en los
terminos del articulo citado, perdera todo derecho a recibir una pension.

Los asegurados quedan obligados a dar aviso inmediato al Instituto cuando acepten
cargos o comisiones remuneradas. Quedan exceptuados de este precepto, aquellos
asegurados que percibiendo una pension por incapacidad parcial permanente,
puedan desempenfar un trabajo con retribucién economica.

El tréamite de las pensiones po
representantes sindicales (de
acreditados ante el Instituto.

ser efectuado por el interesado o por sus !
la \Secretaria , de Pensionados), debidamente

El apoderado de un pensionista, designado mediante carta poder debidamente
requisitada, podra realizar el cobro
pensionista.

¥
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Si un pensionista desaparece de su domicilio por mas de un mes sin que se tenga
noticias de su paradero, los familiares con derecho a la transmision de la pension,
disfrutaran de la misma con caracter provisional y previa solicitud respectiva,
bastando para ello que se compruebe el parentesco y la desaparicion del
pensionista, sin que sea necesario promover diligencias formales de ausencia. Si
posteriormente, y en cualquier tiempo el pensionista se presentase, tendra derecho
a disfrutar él mismo de su pension, a partir de la fecha en que se presente y a
recibir las diferencias entre el importe original de la misma y aquel gue hubiese sido
entregado a sus familiares. Cuando se compruebe el fallecimiento del pensionista,
la transmision de la pension sera definitiva.

De los sujetos a las pensiones

Las pensiones sefaladas en el numeral 6 del presente manual, Unicamente se
otorgaran a quienes sean trabajadores sujetos al régimen cobligatorio de la Ley y
reunan los requisitos estipulados en la misma.

La calidad de pensionista se adquiere a partir del momento en que la Direccion
General del Instituto le otorga al asegurado o familiar derechohabiente el
reconocimiento a una pension.

Los trabajadores y sus familiares derechohabientes deberan acreditar ante el
Instituto, la edad y el parentesco, en los términos de la Legislacion Civil. El
concubinato y la dependencia econdémica se acreditan mediante la documentacion
e informes que requiera el Instituto y por los medios propios de averiguacion y los
demas de tipo administrativo y judicial. A falta de acta de nacimiento, la Oficina de
Pensiones podra requerir Constancia de Inexistencia para comprobar los datos del
solicitante de una pension.

El Instituto podra ordenar en cualquier tiempo la verificacion de la autenticidad de
los documentos y la justificacion de los hechos que hayan servido de base para
conceder cualquiera de las pensiones originadas por los seguros comprendidos en
la Ley. En caso de que se llegara a descubrir que son falsos, el Instituto, con
audiencia del interesado, procedera a la respectiva revision y en su caso anulara el
otorgamiento de las mismas, sin perjuicio de las acciones legales correspondientes.

El asegurado podra disfrutar de la pension concedida, cuando haya cubierto
previamente al Instituto lgs adeudos que tuviese con el mismo por concepto de las
cuotas a que se refiere el eral 7 del presente manual. En caso de fallecimiento
de éste, sus familiares derecholtgbientes tendran igual obligacion. Los adeudos que
al transmitirse una pensioén a los familiares dgrechohabientes tuviese el asegurado
0 pensionista, seran cubiertos po
el Instituto, excepto cuando proc
préstamo hipotecario o de corto
Garantia.
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De la cuantia de la pension y deducciones

20.- Para efectos de calculo de la pension, las Dependencias y Entidades, deberan
comunicar al Instituto, por medio de una constancia de sueldo, la cantidad mensual
que venia percibiendo el trabajador por concepto de salario integrado, hasta la
fecha en que haya causado baja.

21.- Para calcular el monto de las pensiones, se han hecho dos distinciones: para los
trabajadores de base, se tomara el ultimo salario integrado mensual devengado en
su plaza con nombramiento definitivo; y para los trabajadores con nombramiento de
confianza, les sera tomado un sueldo regulador, el cual se entendera como el
promedio del salario integrado disfrutado durante los ultimos 36 meses cotizados al
Instituto. Sin que en ambos casos rebase la pensién maxima establecida.

22 .- Si la pension solicitada corresponde a un trabajador de base que durante el ultimo
afio ocupo una plaza de confianza, el mismo trabajador o en su caso, los familiares
derechohabientes del fallecido (con derecho a reclamar), podran seleccionar a su
conveniencia entre el sueldo regulador o el ultimo sueldo de su plaza con
nombramiento definitivo a que se refiere el numeral anterior.

23.- La pension minima se fija con el movimiento del salario minimo vigente en la region.
Su importe sera del 50% del salario minimo general vigente en la localidad donde el
asegurado haya prestado sus ultimos afios de servicios.

La pension maxima se establece como el equivalente de diez salarios minimos
vigentes de la Zona Geografica “A”. En consecuencia, debera aplicarse el tope del
salario de cotizacion con la misma equivalencia, para el Ramo de Pensiones y
Jubilaciones.

24.- Conforme al Articulo 107 de la Ley, cuando por disposicion de otras Leyes que
deban aplicarse concomitantemente con la misma, se establezcan beneficios
superiores a favor de los asegurados o sus familiares derechohabientes,
computandoseles a aquelloé\@yor numero de afios de servicio o tomando como
base un sueldo superior para determinacion de la pension, el pago de las
diferencias favorables al asegurado™seran por cdenta del Gobierno del Estado y

Organismos Publicos incorporados, a\cuyo caggo determinen dichas Leyes esas
diferencias.

[ ———
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ISSTECH

25.- A las pensiones otorgadas se les aplicaran deducciones por los siguientes
conceptos:

a). 4% sobre el total de las percepciones, para cubrir servicios médicos que otorga
el ISSTECH a los pensionados de cualquier tipo y sector.

b). Las amortizaciones correspondientes a préstamos solicitados al Instituto, en su
caso.

c). Para cubrir los requerimientos de los sindicatos correspondientes:

Sector Tipo de Pension

Burocracia

Seguro de Vida: 25 % de un dia del concepto‘ Jubilacién, vejez, invalidez e
sueldo base de la pension. incapacidad por riesgos de trabajo.

Cuota Asociacion Civil: 1% sobre el concepto| A todo tipo de pensién.
sueldo base de la pensién de una sola plaza.

Magisterio

Seguro de Vida. Jubilacion, vejez, invalidez e
incapacidad por riesgos del trabajo.

Sequro de Vida Mutualista. A todo tipo de pension excepto por
orfandad.

Seguro de Vida Institucional (18 meses). Jubilacién, vejez, invalidez e

incapacidad por riesgos de trabajo
que se les haya reconocido el
derecho a partir del 1°. de julio de
2009 en adelante.

Cuota Sindical: 1% sobre la suma de sueldo| Jubilacién, vejez, invalidez e
base y quingquenio. incapacidad por riesgos de trabajo.

Cuota Caja de Ahorro: 1% sﬁbre.lgsuma de Jubilacion, vejez, invalidez, viudez y

sueldo base mensual y quinquenio. (Diduccién ascendencia.
opcional).
pcional) ,

d). Para cubrir dafios ocasionados al patrimonig’del Instituto.
e). Las que se deriven de mandatos judici

les, para ser efectiva la obligacion de
ministrar alimentos.

DIA

"
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A los pensionistas que disfruten de dos o méas pensiones que provengan de fuentes
distintas que hayan generado derechos propios, se les aplicaran los descuentos
sefialados en el numeral anterior en ambas pensiones.

Los montos de las pensiones que conceda el Instituto, sin importar que sean de
jubilacion, vejez, invalidez por causas ajenas al desempeno de su cargo o empleo,
viudez, orfandad, ascendencia o riesgos de trabajo, se aumentaran al mismo tiempo
en que se incrementen los sueldos de los trabajadores asegurados al Instituto y en
la proporcion establecida en los numerales 51 y 52 del presente documento, sin que
estos incrementos rebasen el monto de la pensién maxima.

En el caso de las pensiones por viudez y orfandad, para aplicar el aumento
correspondiente, deberan sumarse antes las pensiones individuales.

El Instituto concedera a los pensionistas, por concepto de aguinaldo anual, el

equivalente a lo que el Gobierno del Estado otorgue a los trabajadores de base
asegurados.

El importe de aguinaldo que corresponda a un pensionista que fallezca sin cobrarlo,
se entregara al conyuge supérstite, a falta de éste a los hijos, que demuestren sus
derechos a la transmision de la pension y en caso de que no existan éstos, se
entregara al sucesor legal del extinto pensionista.

Si al pensionista fallecido se le hubiera suspendido el pago de la pension por
algunas de las causas senaladas en este manual, el cényuge supérstite, a falta de
este los hijos, que demuestren sus derechos a recibirlo o en su caso el sucesor
legal del extinto pensionista, tendran derecho a cobrar la parte proporcional del
aguinaldo que le hubiese correspondido al pensionista.

Del cédmputo como tiempo de servicios por licencias sin goce de sueldos

Para computar como tiempo de servicios una licencia sin goce de sueldo, en todos
los casos establecidos en el Articulo 16 de la Ley, debera constar en la hoja de
servicios lo siguiente: el tiempo de licencia, el motivo y el sueldo que disfrutaba al
obtenerla, con el objeto de conservarla al formular el calculo correspondiente.

Para efecto de computar como tiempo de servicios una licencia sin goce de sueldos
para el desempefio de caggos de eleccion popular, siempre que los mismos sean
remunerados, se entenderam por tales los glue definan las leyes electorales
federales o locales, segln sea el caso.

No se computara como tiempo {le servicj
licencia sin goce de sueldo, si &l solic
tampoco se computara si dicha lic
empleos.

, €l periodo en que se disfruté de una
ante tuvo o tiene mas de dos empleos;
fa se solicité para evitar incompatibilidad de
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Cuando el trabajador de base por causas ajenas no hubiese cotizado al Instituto,
previa comprobacion y para efectos de coOmputo de tiempos de servicios, se
calculara el pago por el tiempo permitido en los articulos 16 y 27 de la Ley.

De la pension derivada de riesgos de trabajo

Para la determinacién de este tipo de pension, se entiende como riesgos de trabajo
los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los trabajadores en el
ejercicio o desempeno de sus funciones.

Se considerara accidente de trabajo toda lesion organica o perturbacion funcional
inmediata o posterior, o la muerte producida repentinamente, en el ejercicio o con
motivo del trabajo cualesquiera que sea el lugar y el tiempo en que se presente; asi
como aquellos que ocurren al trabajador al trasladarse directamente de su domicilio
al lugar en que desempefa su trabajo o viceversa. Por su parte las enfermedades
profesionales, se consideraran de conformidad con lo dispuesto en la Ley Federal
del Trabajo.

Se otorgara al trabajador pension por riesgos de trabajo en los siguientes casos:

a). Al ser declarada una incapacidad parcial permanente, misma que sera
calculada conforme a la Tabla de Valuacion de Incapacidades de la Ley Federal
del Trabajo y conforme al salario integrado percibido a la fecha de la
inhabilitacion. El tanto por ciento de la incapacidad se fijara entre el maximo y el
minimo establecido en la Tabla de Valuacion mencionada, teniendo en cuenta
la edad del asegurado y la importancia de la incapacidad, segin que sea
absoluta para el ejercicio de su profesion, atun cuando quede habilitado para
dedicarse a otra, o si solo hubiese disminuido su aptitud para el desempefio de
la misma.

Si la valuacion de la incapacidad definitiva fuese de hasta el 15%, se pagara al
asegurado, en sustitucion de la pensién, una indemnizacion equivalente a tres
anualidades de la que le hubiese correspondido como pension.

Si la valuacion de la incapacidad definitiva fuese menor al 70%, el asegurado
podra ser reubicado comgQ activo en una actividad que no perjudique su salud,

percibiendo su mismo sueldo, con el derecho a los aumentos de salario que
hubieren.

b) Al ser declarada una incapacidad total pepmanente, se concedera una pension

igual al salario integrado que venia disffutando el asegurado, cualquiera que
fuera su edad y el tiempo que hubiese/estado laborando, siempre y cuando no
se rebase el monto de la pensig\ maxima, ya que de ser el caso, se sujetara a
esta.

.\
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Al ser declarada una incapacidad permanente, parcial o total, se concedera la
pension respectiva con caracter provisional por un periodo de adaptacion de dos
afios. En el transcurso de este lapso, el Instituto podra ordenar y, por su parte, el
afectado tendra derecho a solicitar la revision de la incapacidad con el fin de
aumentar o disminuir, seglin sea el caso, la cuantia de la pension. Transcurrido el
tiempo de adaptacion, la pension se considerara definitiva y su revision podra
hacerse una vez al afio, salvo que existan pruebas de un cambio sustancial a las
condiciones de incapacidad.

El incapacitado estara obligado en todo tiempo a someterse a los reconocimientos,
tratamientos y examenes medicos que determine el Instituto.

Para el tramite de pension por riesgo de trabajo, el solicitante debera presentar al
Instituto la siguiente documentacién en original o copia certificada y copia simple:
a). Solicitud de pensién (Formato proporcionado por el ISSTECH).

b). Constancia de antigliedad laboral de fecha reciente a la solicitud de la pension
(Expedida por las Dependencias y Entidades en donde preste sus servicios.

c). Constancia de sueldos de fecha reciente a la solicitud de la pension (Expedida
por la Dependencia a que pertenezca).

d). Constancia de servicio activo de fecha reciente a la solicitud de la pension
(Expedida por las Dependencias y Entidades donde preste sus servicios,
ademas para el sector magisterio, relacion de afios de servicio).

e). Nombramiento de la plaza definitiva.

f). Talon del dltimo cheque.

g). Dictamen medico del ISSTECH, en su caso.

h). Acta de accidente de trabajo, en su caso.

I). Copia certificada de la averiguacion previa del Ministerio Publico, en su caso.

). ldentificacion oficial del asegurado que solicita la pension. (Credencial de
afiliacion al ISSTECH, credencial IFE, pasaporte, cédula profesional o cartilla
militar).

k). Acta de nacimiento en for vigente del asegurado.

l). Acta de matrimonio en su cago, con vigencia maxima de dos meses,
unicamente para el tramite de pens¥on por viudez.
m). Constancia de concubinato, en $u caso,/expedida por autoridad judicial

competente, con vigencia maxima de dos méses, Unicamente para el tramite de
pension por viudez.

n). Acta de defuncién.

DIA [

MES
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Cuando el asegurado fallezca a consecuencia de un riesgo de trabajo, sus
familiares derechohabientes en el orden establecido en la Ley, gozaran de una
pension equivalente al 100% del salario o salarios integrados que estuviere
percibiendo el asegurado en el momento de ocurrir el fallecimiento, siempre que no
rebase la pension maxima, y con las respectivas deducciones sefialadas en el
numeral 65 de este manual.

Cuando fallezca un pensionado por incapacidad permanente, sea total o parcial, se
aplicaran las siguientes reglas:

a). Si el fallecimiento se produce como consecuencia directa de la incapacidad
permanente, total o parcial, los familiares derechohabientes continuaran
percibiendo la pension que recibia el pensionista.

b). Si la muerte es originada por causas ajenas a la incapacidad, pero el
pensionista con incapacidad total permanente hubiese cotizado cuando menos
durante 10 afios, los familiares derechohabientes continuaran percibiendo la
pension en la forma estipulada en el numeral 65 del presente documento.

c). Si la muerte es originada por causas ajenas a la incapacidad y el asegurado
cotizd por un periodo menor de 10 afos, solo se entregara a los familiares
derechohabientes, como Unica prestacion, el importe de seis meses de la
pension disfrutada por el pensionista.

De la pension por jubilacion

Se otorgara pension por jubilacién a los trabajadores con 30 anos o mas de
servicios y a las trabajadoras con 28 anos o mas de servicios, ambos con igual
tiempo de cotizaciones al Instituto, cualquiera que sea su edad.

Para los efectos de otorgamiento de esta pensién, se deberan de cumplir los
siguientes requisitos presentados en original o copia certificada y copia simple:

a). Solicitud de pensién (Formato proporcionado por el ISSTECH).

b). Constancia de antigiiedad laboral de fecha reciente a la solicitud de la pension
(Expedida por las Depgndencias y Entidades en donde preste sus servicios).

c). Constancia de servicio ac de fecha reciente a la solicitud de la pension
(Expedida por la Dependencia o*kntidad en doptie preste sus servicios, ademas
para el sector magisterio, relacion ge afos de gervicio).

d). Constancia de Sueldos de fecha rdciente a/a solicitud de la pension (Expedida
por la Dependencia o Entidad a la C*Ie pertenezca).

e). Nombramiento de la plaza definitiva.

f). Taldn del ultimo cheque.

DIA

MES

1

"
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g). Acta de nacimiento en formato vigente.

h). Identificacion oficial del asegurado que solicita la pension. (Credencial de
afiliacion al ISSTECH, credencial IFE, pasaporte, cédula profesional o cartilla

militar).

43.- La jubilacion dara derecho al pago de una cantidad equivalente al 100% del sueldo
regulador si se trata de asegurados que laboran como trabajadores de confianza y
el 100% del ultimo sueldo si se trata de trabajadores de base, siempre que no
rebase el tope de pension, de lo contrario se ajustara a la pensién maxima
establecida. La pension comenzara a partir del dia siguiente de aquel en que el
asegurado hubiese disfrutado del ultimo sueldo por separacion definitiva del
servicio.

De la pension por vejez

44 - La pension por vejez se otorgara a quienes tengan como minimo quince afios de
servicio e igual tiempo de cotizacién al Instituto, habiendo cumplido 55 afios de
edad.

45.- El monto de la pensién se calculara aplicando el porcentaje que indica la tabla
siguiente al sueldo regulador, si se trata de asegurados que laboran como
trabajadores de confianza y el ultimo sueldo, si son trabajadores de base. Por lo
que respecta a las trabajadoras, al cumplir 28 afios de servicios, tendran derecho al
pago de su pension, tomando en cuenta el 100% del sueldo, sin que rebase la
pension maxima:

15 Afos de servicios cotizados 47%
16 Anos de servicios cotizados 48.5%
17 Anos de servicios cotizados 50%
18 Anos de servicios cotizados 91.5%
19 Anos de servicios cotizados 53 %
20 Anos de servicios cotizados 54 5%
21 Anos de servicios cotizados 56%
22 Anos de servicios cotizados 60%
28 ARos de servictss cotizados 65%
24 Anos de servicios cotizados 70%
25 Afios de servicios cotiz 75%
26 Anfos de servicios cotiza 80%
27 Afos de servicios cotiza 85%
28 Anos de servicios cotizadps 90%
29 Afos de servicios cotizad 95%
30 Anos de servicios cotizad 100%
11 11 2009 Unidad de Plan\ Departamento de Organizacion y $istemas ' 17
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Tratandose de trabajadores que se separen definitivamente del servicio antes de
cumplir 55 afios de edad, pero con un minimo de 15 afos de servicios e igual
tiempo de cotizacién, dejaran en el Instituto la totalidad de sus cuotas, a fin de que
al cumplir la edad requerida para el seguro por vejez, se le otorgue la pension. En
caso de fallecer antes de cumplir los 55 afios de edad, la pension sera otorgada a
sus familiares en los téerminos de la Ley.

Para los efectos del otorgamiento de esta pension, el asegurado y/o el Sindicato
deberan presentar a la Oficina de Pensiones los siguientes documentos en original
o copia certificada y copia simple:

a). Solicitud de pension (Formato proporcionado por el ISSTECH).

b). Constancia de antigiiedad laboral de fecha reciente a la solicitud de la pension
(Expedida por las Dependencias y Entidades en donde preste sus servicios.

c). Constancia de servicio activo de fecha reciente a la solicitud de la pension
(Expedida por la Dependencia o Entidad en donde preste sus servicios, ademas
para el sector magisterio, relacion de afos de servicio).

d). Constancia de sueldos de fecha reciente a la solicitud de la pension (Expedida
por la Dependencia a la que pertenezca).

e). Nombramiento de la plaza definitiva.
f). Talon del dltimo cheque.
g). Acta de nacimiento en formato vigente.

h). Identificacion oficial del asegurado que solicitan la pension. (Credencial de
afiliacion al ISSTECH, credencial IFE, pasaporte, cédula profesional o cartilla
militar).

De la pensiéon por invalidez por causas ajenas al desempeiio del cargo o
empleo

Procede conceder pension por Invalidez al trabajador cualquiera que fuese su edad,
que se inhabilite fisica o mentalmente pd{ causas ajenas al desempeno de su cargo
o empleo y tenga un minimo de 10 afios de contribdir al Instituto, si se trata de
asegurado que labora como trabajador de confiapza; si es trabajador de base,

unicamente se requerira que haya contribyido porAo menos durante seis meses en
plaza de nombramiento definitivo.

DIA

1t

1
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Para el otorgamiento de este tipo de pensién, el asegurado y/o el Sindicato,
deberan presentar al Instituto la siguiente documentacion en original o copia
certificada y copia simple:

a). Solicitud de pensiéon (Formato proporcionado por el ISSTECH).

b). Constancia de antigliedad laboral de fecha reciente a la solicitud de la pension
(Expedida por las Dependencias o Entidades en donde preste sus servicios).

c). Constancia de sueldos de fecha reciente a la solicitud de la pension (Expedida
por la Dependencia a la que pertenezca).

d). Constancia de servicio activo de fecha reciente a la solicitud de la pension
(Expedida por la Dependencia en donde preste sus servicios, ademas para el
sector magisterio, relacion de afios de servicio).

e). Nombramiento de la plaza definitiva.
f). Talon del ultimo cheque.
g). Dictamen médico expedido por el ISSTECH, en su caso.

h). Identificacion oficial del asegurado que solicita la pension. (Credencial de

afiliacion al ISSTECH, credencial IFE, pasaporte, cédula profesional o cartilla
militar).

i). Acta de nacimiento en formato vigente del asegurado que solicita la pension.

El derecho de pago de la pension comenzara a partir de la fecha en que el
asegurado cause baja del empleo motivada por la inhabilitacion. Existira invalidez,
cuando el asegurado se halle imposibilitado para procurarse, mediante un trabajo
proporcionado a su capacidad, formacion educativa y ocupacion anterior, una
remuneracion superior al cinquenta por ciento de la remuneracion habitual que en la

misma regién reciba un trabajador sano, de semejante capacidad, categoria y
formacion profesional.

DIA

MES

11

1

P —
FECHA DE ACTUALIZACION
ANO
2008 Unidad de P ion / Departamento de Orgagfizacion y Sistemas

19

7 : \_\ /



< B Manual de Procedimientos para el Pago de Pensiones, Son Hechos
= e~ Gastos de Sepelio y Separacion del Servicio no palabm;

51.- Para los asegurados que laboran como trabajadores de confianza, el monto de Ia
pension se determinara aplicando al sueldo regulador los porcentajes que se
indican a continuacion:

10 Afnos de servicios cotizados 40%
i 8 Afos de servicios cotizados 41%
12 Afnos de servicios cotizados 42 5%
13 Anos de servicios cotizados 44 %
14 Anos de servicios cotizados 45.5%
15 Anos de servicios cotizados 47%
16 Afos de servicios cotizados 48.5%
17 Afos de servicios cotizados 50%
18 Afos de servicios cotizados 51.5%
19 Afos de servicios cotizados 53%
20 Afos de servicios cotizados 54 5%
21 Afos de servicios cotizados 56%
22 Afos de servicios cotizados 60%
25 Afos de servicios cotizados 65%
24 Anos de servicios cotizados 70%
25 Afos de servicios cotizados 75%
26 Anos de servicios cotizados 80%
27 Anos de servicios cotizados 85%
28 Afos de servicios cotizados 90%
29 Afos de servicios cotizados 95%
30 Afnos de servicios cotizados 100%

e
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Para los asegurados que laboren como trabajadores de base, el monto de la
pension sera igual al salario integrado que tiene el asegurado en su plaza con
nombramiento definitivo. Adicionalmente, tendra derecho a gozar de los aumentos
subsecuentes en proporcidon a los afios de servicios cotizados al Instituto, de
acuerdo a lo siguiente:

Menos de 10 arfios de servicios cotizados

10
11
12
13
14
15
16
i 76
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

Anos de servicios cotizados
Afos de servicios cotizados
Afos de servicios cotizados
Afios de servicios cotizados
Afos de servicios cotizados
Afos de servicios cotizados
Anos de servicios cotizados
Afios de servicios cotizados
Anos de servicios cotizados
Afios de servicios cotizados
Anos de servicios cotizados
Afos de servicios cotizados
Afios de servicios cotizados
Afos de servicios cotizados
Afos de servicios cotizados
Anos de servicios cotizados
Afos de servicios cotizados
Anos de servicios cotizados
Afios de servicios cotizados
Anos de servicios cotizados
Afos de servicios cotizados

25%
40%
41%
42 5%
44 %
45.5%
47%
48.5%
50%
51.5%
53%
54.5%
56%
60%
65%
70%
75%
80%
85%
90%
95%
100%

del aumento

53.- No se concedera la pension por invalidez por causas ajenas al desempeno del
cargo o empleo, cuando el estado de inhabilitacion sea consecuencia de un acto
intencional del trabajador u originado por algun delito cometido por el mismo o
cuando el estado de invalidez sea anterior al nombramiento del asegurado como n:\

54 -

1
FECHA DE A

CTUALIZACION
ES ANO

trabajador.

Como requisito para obtener esta pendion, se requiere el dictamen de uno o mas
meédicos o técnicos designados por el| Instituto gue certifiquen la existencia del
pefo del cargo o empleo. Si el

estado de invalidez por causas ajenag al des
afectado no estuviese de acuerdo

on el/dictamen del

Instituto, él o sus

representantes podran designar médicog particulares para que dictaminen.
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FECHA DE ACTUALIZACION

En caso de desacuerdo entre ambos dictamenes, el Instituto propondra al afectado
una terna de especialistas de notorio prestigio profesional que no sean trabajadores
del mismo para que, de entre ellos, elija uno quien dictaminara en forma definitiva,
en el entendimiento de que una vez hecha la eleccidn de terceria por el asegurado,
el dictamen de éste sera inapelable y por lo tanto obligatorio para el asegurado y el
Instituto.

Sera motivo de suspension de pago, los casos en que el pensionista este
desempenando cargo o empleo en algunas de las Dependencias o Entidades
sujetas a la aplicacion de la Ley, cuando se niegue injustificadamente a someterse
a las investigaciones que en cualquier tiempo ordene el Instituto o se resista a las
medidas preventivas o curativas a que debe sujetarse, salvo que se trate de una
persona afectada de sus facultades mentales. El pago de la pensién se reanudara a
partir de la fecha en que el asegurado se someta al tratamiento médico, sin que
haya en el primer caso, el reintegro por parte del Instituto de las pensiones que dejo
de percibir durante el tiempo que duré la suspensién.

La pension de invalidez por causas ajenas al desempefo del cargo o empleo, sera
revocada si el asegurado recupera su capacidad para el servicio. En tal caso, la
Dependencia en que el asegurado recuperado hubiese prestado sus servicios, o en
su caso, el propio Instituto si es trabajador de éste, tendra la obligacion de restituirlo
en su empleo, si de nuevo es apto para el mismo o, en caso contrario, asignarle un
trabajo que pueda desempenar, debiendo ser cuando menos de un sueldo vy
categoria equivalente a los que disfrutaba al surgir la invalidez.

Si el asegurado no aceptase reingresar al servicio en tales condiciones o bien

estuviese desempefiando cualquier trabajo remunerado, le sera revocada la
pension.

Si el asegurado no fuese restituido en su empleo o no se le asignara otro en los
terminos del parrafo anterior, por causa imputable a la Dependencia en que hubiese
prestado sus servicios, seguira percibiendo la pension.

De la pensién po ez, orfandad y ascendencia

Procede conceder pension por viudez a la conyuge del trabajador que fallece,
cualquiera que sea su edad, siempre¢ que al morpento del deceso de éste haya
tenido como minimo 10 afos de cqntribucidén Zal Instituto; asi como la de un
pensionista por jubilacion, vejez o invalidez/a excepcién del pensionista por
invalidez por riesgo no profesional, al cual sg’le haya fincado pension conforme al
Articulo 116 de la Ley del Instituto.

DiA
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A falta de conyuge, tendra derecho a esta pension la concubina, siempre que
hubiese procreado hijos con el asegurado o pensionista, o bien haber vivido en su
compafiia durante los Ultimos cinco afios que precedieron a su muerte y ambos
hayan estado libres de matrimonio. De igual manera, tendra derecho a esta
pension, el conyuge de la pensionista o trabajadora, siempre y cuando fuere mayor
de 55 afios y no tuviese forma de disponer de recursos econdmicos o bien, cuando
siendo menor de esa edad, no tuviese bienes de fortuna, estuviese incapacitado
para trabajar o hubiese dependido econdmicamente de ella. Los anteriores
extremos deberan acreditarse a satisfaccion del Instituto.

Solo se pagara la pension por viudez, mientras quien la disfrute no contraiga
matrimonio o entre en concubinato. Al contraer matrimonio o entrar en concubinato,

recibira como unica y ultima prestacion, el importe de seis meses de la pensién que
hubiese disfrutado.

La divorciada no tendra derecho al seguro por fallecimiento de quien haya sido su
conyuge, a menos que a la muerte del asegurado, éste estuviese pagandole
pension alimenticia por condena judicial y siempre que no exista viuda, hijos,
concubina o ascendientes con derecho a la misma. Perdera este derecho si

contrae nupcias, si viviese en concubinato o no tuviese un modo honesto de vivir,
previa declaracion judicial correspondiente.

Tendran derecho al pago de la pensién por orfandad los hijos solteros menores de
18 afos y mayores de esa edad, si se acredita su incapacidad fisica o mental, ya
sean legitimos, reconocidos o adoptivos, siempre que el trabajador o pensionista
haya cumplido con los requisitos sefalados en el numeral 57 de este manual.

Los hijos invalidos del trabajador o pensionista, para que puedan recibir el pago de
la pension por orfandad, estaran obligados a someterse a los reconocimientos y
tratamientos que el Instituto les prescriba o proporcione y a las investigaciones que

en cualquier tiempo éste ordene para determinar su grado de invalidez, haciéndose
acreedores en caso contrario a la suspensién de la pension.

A falta de conyuge, hijos o concubinaNa pension se entregara a los ascendientes,
en caso de que hubiesen dependido ecopomicamentedel asegurado o pensionista,

durante los Uultimos cinco afios anteriores a,/su muerte, previo estudio
socioecondmico elaborado por el Instituto

DIA
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63.- Para el otorgamiento de las pensiones por viudez, orfandad y ascendencia, el
solicitante debera cumplir con los siguientes requisitos y presentar en original o
copia certificada y copia simple:

Pensiones por viudez:

a). Solicitud de pensién (Formato proporcionado por el ISSTECH).

b). Constancia de antigliedad laboral de fecha reciente a la solicitud de la pension
(Expedida por las Dependencias y Entidades en donde el asegurado haya
prestado sus servicios).

c). Constancia de sueldos de fecha reciente a la solicitud de la pension (Expedida
por la Dependencia o Entidad a la que pertenezca).

d). Constancia de servicio activo de fecha reciente a la solicitud de la pension
(Expedida por la Dependencia o Entidad en donde preste sus servicios, ademas
para el sector magisterio, relacion de afios de servicio).

e). Nombramiento de la plaza definitiva.

f). Talon del ultimo cheque.

g). ldentificacion oficial del asegurado y familiares derechohabientes que solicitan
la pension. (Credencial de afiliacion al ISSTECH, credencial IFE, pasaporte,
cédula profesional o cartilla militar).

h). Acta de nacimiento en formato vigente del asegurado y familiares

j)-

derechohabientes que solicitan la pension.

Acta de matrimonio, o constancia de concubinato expedida por autoridad
judicial competente, en su caso (Con vigencia maxima de dos meses).

Acta de defuncion.

Pensiones por orfandad:

a).
b).

. Constancia de sueldos de fecha reciente a |

. Constancia de servicio activo d

Solicitud de pensién (Formato proporcionado por el ISSTECH).

Constancia de antigledad labwetal de fecha reciente a la solicitud de la pension
(Expedida por las Dependencias ¥ Entidades en donde preste sus servicios).

olicitud de la pension (Expedida
por la Dependencia o Entidad a lajque pertefezca).

fecha reciente a la solicitud de la pension
(Expedida por la Dependencia o Entidad en donde preste sus servicios, ademas
para el sector magisterio, relacion fos de servicio).

=
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e). Nombramiento de |a plaza definitiva.
f). Talodn del ultimo cheque.

g). ldentificacion oficial del asegurado y familiares derechohabientes que solicitan
la pension (Credencial de afiliacion al ISSTECH, credencial IFE, pasaporte.
cédula profesional o cartilla militar).

h). Acta de nacimiento en formato vigente del asegurado vy familiares
derechohabientes que solicitan la pension.

i). Acta de defuncién.

i). Designacion de tutor por autoridad competente, cuando el tramite sea realizado
por persona distinta a los padres.

Pensiones por ascendencia:

a). Solicitud de pension (Formato proporcionado por el ISSTECH).

b). Constancia de antigiiedad laboral de fecha reciente a la solicitud de la pension
(Expedida por las Dependencias y Entidades en donde preste sus servicios).

c). Constancia de sueldos de fecha reciente a la solicitud de la pension (Expedida
por la Dependencia o Entidad a la que pertenezca).

d). Constancia de servicio activo de fecha reciente a la solicitud de la pension
(Expedida por la Dependencia o Entidad en donde preste sus servicios, ademas
para el sector magisterio, relacién de anos de servicio).

e). Nombramiento de la plaza definitiva.

f). Talén del ultimo cheque.

g). ldentificacion oficial del asegurado y familiares derechohabientes que solicitan
la pensién (Credencial de afiliacion al ISSTECH, credencial IFE, pasaporte,
cédula profesional o cartilla militar).

h). Acta de nacimiento en formato vigente del asegurado y familiares
derechohabientes que solicitan la pension.

i). Acta de defuncion.

64.- El derecho al pago de la pension deNvada de fallecimiento, se iniciara a partir del
dia siguiente de la muerte del asegurgdo o pensionista, estableciéndose el monto
de ésta como porcentaje de la pensionf que recibia el pensionista al fallecer o bien,
se determinara como un porcentaje e la pénsion que hubiese correspondido al
asegurado fallecido, si al momento del sugeso hubiese aplicado sus derechos de
jubilacion o pension por sus anos de tCios cotizados al Instituto, de acuerdo a la
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10 Anos de servicios cotizados 40%
11 Anos de servicios cotizados 41%
12 Anos de servicios cotizados 42 5%
13 Afios de servicios cotizados 44 %
14 Anos de servicios cotizados 45.5%
15 Afos de servicios cotizados 47%
16 Anos de servicios cotizados 48.5%
/|7 Afios de servicios cotizados 50%
18 Anos de servicios cotizados 51.5%
19 Afos de servicios cotizados 53%
20 Anos de servicios cotizados 54 5%
21 Anos de servicios cotizados 56%
22 Arios de servicios cotizados 60%
23 Arfos de servicios cotizados 65%
24 Anos de servicios cotizados 70%
25 Afos de servicios cotizados 75%
26 Anos de servicios cotizados 80%
27 Afos de servicios cotizados 85%
28 Afios de servicios cotizados 90%
29 Afios de servicios cotizados 95%
30 Anos de servicios cotizados 100%

Durante el primer afo de concesion de las pensiones por viudez, orfandad o
ascendencia, su monto sera del 100% de la cantidad original citada en la
disposicion anterior, sin embargo, ésta se disminuira en un 10% anual hasta
permanecer en un 50% si el numero de familiares derechohabientes se va
reduciendo, ya sea porque la viuda no cumple con las condiciones citadas en el

numeral 57 o porque los huérfanos o ascendientes dejasen de tener derecho a
recibir tal pension:

a). Mientras el numero de familiares derechohabientes sean o quedasen en 6 o
mas personas, la pension se conservara en el 100% de la cantidad original.

b). Mientras sean o quedasen 5 familiares derechohabientes, a partir de ese
momento se disminuira la pensiéon en un 10% anual, para permanecer en un
90% de la cantidad origt

c). Mientras sean o quedasen 4 iliares derechohabientes, a partir de ese
momento se disminuira la pension\en un 10% anual, para permanecer en un
80% de la cantidad original.

rechohabientes, a partir de ese
0% anual, para permanecer en un

d). Mientras sean o quedasen 3 familiares
momento se disminuira la pensién\en un
70% de la cantidad original.
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e). Mientras sean o quedasen 2 familiares derechohabientes, a partir de ese
momento se disminuira la pension en un 10% anual, para permanecer en un
60% de la cantidad original.

f). Mientras sea o quedase 1 familiar derechohabiente, a partir de ese momento se
disminuira la pension en un 10% anual, para permanecer en un 50% de la
cantidad original.

De la suma total de las pensiones individuales de los familiares derechohabientes,
aun tratandose de las minimas, el 50% sera para la conyuge o concubina si es el

caso, y el resto se dividira en partes iguales entre los hijos con derecho a la
pension.

De los gastos de sepelio a los pensionistas y del pago tinico por separacion
del servicio

Cuando fallezca un pensionista, a excepcién de aquel que se haya pensionado
conforme al Articulo 116 de la Ley, se pagaran a sus deudos o a las personas que
se hayan hecho cargo de la inhumacion, el importe de gastos de sepelio, hasta por

el monto que autorice la Junta Directiva, debiendo presentar los siguientes
documentos:

jss)

Solicitud por escrito.

o

(@)

)
). Certificado del acta de defuncién.
). Factura de gastos.

).

(ol

Identificacion del solicitante.

El asegurado que fallezca o se separe definitivamente del servicio como trabajador,
sin tener derecho a la pensiéon por vejez o invalidez por causas ajenas al
desempefio de su cargo o empleo, el Instituto le eniregara a sus familiares
derechohabientes o a €l mismo, segun sea el caso, el importe del pago Unico por
separacion del servicio equivalente a un 5% aplicado de 1982 hasta el 31 de
diciembre de 1996; y el 3% a partir del 1°. de enero de 1997 a la fecha de baja (Sin

tomarse en cuenta los periodos de licencia sin goce de sueldo), en la forma
siguiente:

a). Sobre los sueldos sujetos a descyentos perci
momento de la baja del asegura¢lo, si tuy
cotizados.

idos desde su ingreso hasta el
:se de 1 a 4 anos de servicios

b). De los sueldos sujetos a descuentos/percibidos desde su ingreso hasta el
momento de la baja del asegurado, pras un mes de salario integrado, si tuviese
de 5 a 9 afios de servicios cotizad

————
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c). De los sueldos sujetos a descuentos percibidos desde su ingreso hasta el
momento de la baja del asegurado, mas dos meses de salario integrado, si
tuviese de 10 a menos de15 afios de servicios cotizados.

El pago unico por separacion del servicio se podra afectar en los siguientes casos:

a). Siel asegurado tuviese algin adeudo debidamente comprobado con el Instituto.

b). Cuando el asegurado se le impute la comision de algun delito con motivo del
desempeno de su cargo y que entrafie responsabilidad econémica contra las
finanzas del Estado. En este caso se retendra el total del seguro hasta que los
tribunales dicten fallo absolutorio. Si el asegurado estuviese caucionado por
algun fondo de garantia, éste operara en primer término.

El Departamento de Pensiones, Afiliacion y Vigencia de Derechos, a través de la
Oficina de Pensiones, sera el encargado de recibir y tramitar la Solicitud de Pago
Unico por Separacién del Servicio de los trabajadores de base de los sectores
magisterio y burocracia estatal.

La Oficina de Pensiones debera llevar un registro de todos aquellos asegurados
que han cobrado el pago unico por separacion del servicio, debiendo revisar estos
controles cada vez que sea solicitado el pago de este derecho, para no dar trémite
a aquellos que con anterioridad han sido liquidados.

Una vez que la Oficina de Pensiones ha verificado la procedencia de la solicitud,
calculara el importe que le corresponde al interesado por el derecho al pago unico
por separacién del servicio.

La Oficina de Pensiones turnara los datos de quienes soliciten el pago unico por
separacion del servicio a la Oficina de Recuperacién de Créditos, quien comunicara
sobre los adeudos pendientes con el Instituto.

En el caso de adeudos pendientes contraidos por el asegurado con el Instituto, la
Oficina de Recuperacion de Créditos abonara a la cuenta de éste, el importe que

alcance por separacion del sefwigio; para el efecto, elaborara el estado de cuenta
del asegurado.

Respecto a los trabajadores de burocracia magisterio estatales, el
Departamento de Pensiones, Afiliacign y Vigengia de Derechos solicitara a la
Unidad Juridica, se dictamine el derecho al pagoAinico por separacion del servicio.
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Las solicitudes de pago Unico por separacion del servicio seran canalizadas al
Departamento de Control Financiero para el tramite de pago y/o registro contable
correspondiente. Las Cédulas de Afectacion Presupuestaria seran previamente
revisadas por el Departamento de Control Presupuestal, a efecto de que se
certifique la suficiencia presupuestal y se hagan los ajustes presupuestarios si fuera
el caso.

El solicitante del pago Unico por separacion del servicio que pertenezca a los
sectores de magisterio y burocracia, debera presentar al Instituto la siguiente
documentacion:

a). Solicitud de Pago Unico por Separacién del Servicio.
b). Nombramiento de plaza definitiva.
c). Constancia de antigiedad (Expedida por las Dependencias o Entidades).

d). Constancia de percepciones (Expedida por la Dependencia o Entidad
pagadora).

e). Aviso de baja del servicio o finiquito (Expedida por la Dependencia o Entidad
pagadora) o copia de la renuncia con el sello de recibido por ia Dependencia o
Entidad que corresponda.

f). Talones de cheques.

Con relacion a los trabajadores del ISSTECH, la Solicitud de Pago Unico por
Separacion del Servicio deberan presentaria ante el Departamento de
Administraciéon de Personal, quién sera el encargado de concentrar el total de sus
cotizaciones y turnarlo al Departamento de Pensiones, Afiliacion y Vigencia de
Derechos, para el tramite de registro y pago respectivo.

Previo al tramite del pago, el Departamento de Administracion de Personal debera
solicitar la validacion de la Constancia de No Adeudo al Departamento de
Prestaciones Economicas (Sélo adeudos de préstamos a corto plazo, sean éstos,
normales o especiales), al _Departamento de Contabilidad, al Departamento de
Mantenimiento y Servicios Gei les, al Departamento de Control Financiero y a la
Oficina de Registro Patrimonial y Alacén.

En caso de que el solicitante tenda pendiente adeudo con el Instituto, con
excepcion de los préstamos hipotgcarios, notificara al Departamento de
Pensiones, Afiliacion y Vigencia dg Derechts para que se realice el ajuste
correspondiente.
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De la prescripcion
El derecho al otorgamiento de la pension es imprescriptible.

Las pensiones otorgadas y no cobradas, el importe del pago unico por separacion
del servicio y cualquier prestacion en dinero a cargo del Instituto que no se reclame
dentro de los tres afios siguientes a la fecha en que hubiesen sido exigibles,
prescribiran a favor del Instituto.

En lo referente al pago Unico por separacion del servicio y con base al Articulo 111
de la Ley, quedan exceptuados de la aplicacion de la disposicion anterior, los
asegurados que hayan acumulado 15 afios 0 mas de cotizacion al Instituto.

Los creditos respecto de los cuales el Instituto tenga el caracter de acreedor,
cualquiera que sea su especie, prescribiran en diez afnos contados a partir de la
fecha en que el propio Instituto pueda, conforme a la Ley, ejercitar sus derechos.

Las obligaciones que en favor del Instituto se sefialan con cargo a las
Dependencias o Entidades, prescribiran en el plazo de diez afios contados a partir
de la fecha que sean exigibles. La prescripcion se interrumpira por cualquier gestion
de cobro.

De los plazos para el pago de los seguros pensionarios y separacion del
servicio

La integracion de expedientes para el pago de las pensiones, se sujetaran a lo
dispuesto en los numerales 8 y 9 del presente manual.

Para el pago por separacion del servicio y el pago de subsidio por incapacidades
medicas, se establece un plazo maximo de 20 dias habiles contados a partir de que
el Instituto reciba la solicitud.

Para el pago del seguro de vida mutualista, se establece un plazo maximo de 10
dias habiles contados a partir de que el Instituto pague la némina en que se dedujo.

Los pagos por concepto de pension seyrealizaran mensualmente durante la primera
quincena de cada mes, mediante chequg nominativo a favor del pensionado, o bien,
via deposito en cuenta bancaria (Previasolicitud por escrito del pensionado) en las
localidades con presencia de los bancgs con los gffe se tiene convenio, debiendo
te elaborado por la Subdireccion
de los comprobantes de pago se
identificacion; o a su representante

efectuara directamente al pensionado
acreditado mediante un poder simple.
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El Instituto suspendera el pago de una pension cuando ésta no haya sido cobrada
durante tres meses consecutivos. El Departamento de Control Financiero debera
notificar este hecho al Departamento de Pensiones, Afiliacion y Vigencia de
derechos, dentro de los 10 dias naturales siguientes a la omision del cobro.

De la revista de supervivencia de pensionados

Los pensionados deberan pasar revista de supervivencia cada seis meses, a fin de
conservar sus derechos vigentes; para lo cual se identificaran con la credencial
expedida por el ISSTECH, en las siguientes oficinas y lugares destinados para tal
fin, en donde se elaboraran las actas respectivas:

a). Oficina de Pensiones, en Oficinas Centrales.
b). Oficina de Enlace Tapachula, en Tapachula.
c). Oficina de Enlace de Tercer Nivel en México, en la ciudad de México.

d). Unidades Médicas del ISSTECH, a través de los Directores o Coordinadores y
Administradores (Para el resto del Estado).

Anexo al cheque de pago de la pensién y/o en los recibos de pago de los meses de
mayo y noviembre de cada ano, la Oficina de Pensiones enviara citatorio a los
pensionados para la revista de supervivencia.

Para efectos de la verificacion de la supervivencia de los pensionados, y en los
casos en que éstos estén imposibilitados de cumplir con lo dispuesto en el numeral
89, por motivos de salud o que por impedimento legal esten privados de su libertad,
la Oficina de Pensiones realizara semestralmente la verificacion de la supervivencia
de los pensionados en el interior del Estado, efectuando las observaciones
conducentes en cuanto al otorgamiento, pago y/o suspension de las pensiones.

Las actas en las que se haga constar la supervivencia de los pensionados deberan
contener entre otros, los siguientes datos:
a). Lugar y fecha donde se formule.

b). Nombre, R.F.C., tipo deﬁ@i@ﬂ, localidad de pago y firma del pensionado.

c). Nombre y firma del funcionatiq del Instituto que verifique la supervivencia del
pensionado.

d). Espacio para anotar observaciongs.

Una vez que dichas actas estén debidamepte requisitadas, se archivaran en legajos
por cada semestre.
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93.- Los pensionados que radiquen fuera del Estado, podran hacer constar su
supervivencia mediante constancia expedida por autoridad federal, estatal o
municipal del lugar donde radiquen, o fe notarial; documento que deberan remitir a
la Oficina de Pensiones, en un término no mayor de 30 dias a partir de la fecha del
citatorio para la comparecencia.

Del pago de subsidio por licencias médicas
94 .- Cuando un asegurado, a consecuencia de una enfermedad no profesional, le
concedan licencia sin goce de sueldo, tendra derecho al pago de un subsidio en
dinero, equivalente al 50% del sueldo integrado que percibia al ocurrir la
incapacidad, hasta por el periodo que le concedan licencia sin goce de sueldo por

este concepto, sin que las licencias médicas se excedan de 52 semanas.

95.- Los solicitantes de pago por subsidio de los sectores Magisterio y Burocracia,
deberan presentar al Instituto, la siguiente documentacion:

a). Solicitud de pago de subsidio por licencia sin goce de sueldo de acuerdo al
certificado médico.

b). Constancia de antigiiedad o constancia de servicio, que sefale los periodos
de licencia con goce de sueldo, medio sueldo y sin goce de sueldo, por
certificado médico (Expedido por la Dependencia o Entidad pagadora).

c). Constancia de sueldo (Expedida por la Dependencia o Entidad pagadora).

d).  Ultimo talén de cheque, antes del inicio de la incapacidad.

e). Certificado de incapacidad (Copias al carbén).

f). Copia de identificacion.

correspondientes.
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Del tramite para la solicitud y reconocimiento de la pension.

Manual de Procedimientos para el Pago de Pensiones,

Gastos de Sepelio y Separacion del Servicio

4.- PROCEDIMIENTOS DE ACTUACION

De la elaboracion de la némina de pensionados y tramite de pago.

Son Hechos
no palabras

De la solicitud de pago Unico por separacion del servicio a trabajadores
de los sectores de burocracia y magisterio.

De la solicitud de pago unico por separacion del servicio a trabajadores
del ISSTECH.

De la solicitud de pago de gastos de sepelio a pensionistas.
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Manual de Procedimientos para el Pago de Pensiones,
Gastos de Sepelio y Separacion del Servicio

DEL TRAMITE PARA LA SOLICITUD Y RECONOCIMIENTO DE LA PENSION

Son Hechos
no palabras

) ‘ SUBDIR. DE SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE PENSIONES, AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS | OFICINA DE PENSIONES UNIDAD JURIDICA MEDICOS (OFNA DEMEDICINA | DIRECCION GENERAL
DEL TRABAJO)
= — N N —
‘(' ".\ I.‘ A \
{

\

O UNICA MECIANTE
CFIEID A INTERESADE
MOTIVG OF IMPERMENTD

FECHA DE ACTUALIZACION

DIA MES
1 "

ANO
2009

nizacion y Sistemas

2 34

Unidad de Planéacion / Departamento de O
7



)

& : Manual de Procedimientos para el Pago de Pensiones, Son HGC’JOS

‘‘‘‘‘‘

Gastos de Sepelio y Separacion del Servicio no palabm;
Procedimiento: Del Tramite para la Solicitud y Reconocimiento de la Pension.
1/3
RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Departamento de Pensiones, 1.1 Recibe al solicitante y le entrega formato de
Afiliacion y  Vigencia de Solicitud de pension.
Derechos/ Oficina de Pensiones.

1.2 Lo orienta en el llenado del formato y en los
requisitos requeridos para su tramite.

1.3 Posteriormente recibe a través de la ventanilla de
atencion a pensionados en original y copia la
solicitud con todos los requisitos requeridos.

1.4 Revisa y coteja los datos contenidos en la solicitud
de pension con la documentacion proporcionada.

1.5 ¢Todo bien?

No. Comunica y orienta al solicitante y regresa al
paso 1.3.

Si. Inicia investigacion documental.

16 ¢(Es pension por invalidez o incapacidad
permanente?

No. Elabora oficio solicitando dictamen de la
Unidad Juridica.

Original: Unidad Juridica.

12. Copia: Direccion General.

(2%. Copia)  Subdireccion General.

32. Copia: Departamento de Pensiones, Afiliacion y

Vigencia de Derechos.

Si. Elabora oficio solicitando a la Subdireccién de
Servicios Médicos someta a consideracion del
Comité Dictaminador de Riesgos de Trabajo y
Enfermedades No Profesionales.

Original: Subdireccion de Servicios Médicos.
a Copia: Direccion General.
2. Copia:)  Suyfdireccion General.
2. Copia: epto. de Pensiones, Afiliacion y

Vigencia de Derechos.

*
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e Gastos de Sepelio y Separacion del Servicio 1o palgbm;
Procedimiento: Del Tramite para la Solicitud y Reconocimiento de la Pension.
2/3
RESPONSABLE DESCRIPCION

1.7 Recaba firma en oficio del Subdirector de
Prestaciones Socioecondmicas.

1.8 Turna oficio y expediente a la Unidad Juridica o a la
Subdireccion de Servicios Médicos, segun sea el
caso. Continla paso 2.1y 3.1

2. Unidad Juridica. 2.1 Recibe expediente y solicitud de dictamen.

2.2 Analiza expediente y emite dictamen.

2.3 Regresa el expediente y el dictamen emitido a la
Subdireccion de Prestaciones Socioeconémicas.
Continta paso 4.1

3. Subdireccion de Servicios 3.1 Recibe oficio de solicitud de valoracion médica y el
Medicos/ Oficina de Medicina expediente correspondiente.
del Trabajo.

3.2 Convoca a reunion al Comité Dictaminador.

3.3 En sesion del Comité analizan el expediente y los
examenes médicos y emiten opinion mediante
minuta de reunién de la procedencia y tipo de
pension, o bien, la improcedencia de ésta.

3.4 Regresa el expediente y minuta de la reunién a la
Subdireccion de Prestaciones Socioecondmicas.
Continta paso 4.1

4. Departamento de 4.1 cibe a través de la Subdireccion de Prestaciones

Pensiones, Afiliacion y Vigencia
de Derechos.
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Procedimiento: Del Tramite para la Solicitud y Reconocimiento de la Pension.
33
RESPONSABLE DESCRIPCION

4.3 Verifica dictamen. ;Procede la Pension?

No. Comunica mediante oficio al solicitante los
motivos del impedimento y finaliza
procedimiento.

Si. Elabora documento de reconocimiento de
pension.

4.4 Anexa dictamen y lo remite a la Direccion General
para firma de reconocimiento de pension.

5. Direccion General. 51 Recibe de la Subdireccion de Prestaciones
Socioeconémicas el reconocimiento de pension,
dictamen médico o juridico y expediente del
solicitante.

5.2 Verifica procedencia en dictamen y firma
reconocimiento de pension.

5.3 Solicita ratificacion de la pension a la Junta Directiva y
remite documentos a la Subdireccion de Prestaciones
Socioeconomicas.

6. Depto. de Pensiones, Afil. 6.1 Recibe a través de la Subdireccion de Prestaciones
y Vigencia de Derechos. Socioecondmicas, el reconocimiento de pension.

6.2 trega original de reconocimiento de pension al
interesado u copia al organismo publico involucrado o
al sindicatqQ que corresponda.

6.3 Finaliza el procedimientp y se inicia el de elaboracion
de nomina fe pensionados y tramite de pago.

e ——
FECHA DE ACTUALIZACION
DIA | MES | ANO
1 " . 2009 Unidad de Plangation / Departamento de Organifacion y Sistemas i}
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DE LA ELABORACION DE LA NOMINA DE
PENSIONADOS Y TRAMITE DE PAGO

PENSIONES-5
DEPARTAMENTO DE CONTROL DEPARTAMENTO DE
QEIBIKADERENSIONES PRESUPUESTAL CONTROL FINANCIERO

INICIO

]

RECABA AN FE RE OMINA DE
DEL DEPT i Y REVISA O = CEDULAS DE
SE ENCUENT 2
REQ

PRESUPUESTARIA
E AUTGRIZADOS

¥

CAPTURA LA 1N
NOMINA

REMITE A
PRESUP

NOMINAY
ARA 5U COBRO

]

/3

t

-~ \
[ T e B
FECHA DE ACTUALIZAGION
Dia MES ANO / =
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Manual de Procedimientos para el Pago de Pensiones, Son Hgﬁhﬂs

= 3 Gastos de Sepelio y Separacion del Servicio o palabras
Procedimiento: De la Elaboracion de la Némina de Pensionados y Tramite de Pago.
1/2
RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Oficina de Pensiones. 1.1 Elabora incidencia de “alta” en original y copia,

archiva ésta ultima.

1.2 Captura la incidencia en ndémina general de
pensionados.

1.3 Emite el reporte previo de la némina general.
1.4 Revisa el reporte previo de la nomina.

¢, Todo bien ?

a) No, corrige situacion.

b) Si, emite la versién definitiva de la nomina.

1.5 Firma como responsable de la elaboracién de la
némina y la somete a la revision y validacion del Jefe
del Departamento de Pensiones, Afiliacion y Vigencia
de Derechos.

1.6 Elabora oficio para envio de la némina a la
Subdireccion de Finanzas.

Original: Subdireccion de Finanzas

12. Copia: Direccion General

22. Copia: Subdireccion General

32. Copia: Depto. de Pensiones, Afiliacién y Vigencia de
Derechos.

1.7 Con base a la ndbmina de pensionados elabora las
Cedulas\de Afectacion Presupuestaria por cada
sector, ash como el concentrado por tipo de pension.

Original: Para tramite d¢’pago y registro contable

12, Copia: Departamentt de Control Financiero

22, Copia: Departaménto de Control Presupuestal

32. Copia: Deptode Pensiones, Afiliacion y Vigencia de

e e,
FECHA DE ACTUALIZACION '
DIA MES ANO 5 St
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-y Gastos de Sepelio y Separacion del Servicio 1no Palabms
Procedimiento: De la Elaboracion de la Némina de Pensionados y Tramite de Pago.
2/2
RESPONSABLE DESCRIPCION

1.8 Recaba antefima del Jefe del Depto. de
Pensiones, Afiliacion y Vigencia de Derechos en el
en oficio y Cédulas de Afectacion Presupuestaria.

1.9 Recaba firma del Subdirector de Prestaciones
Socioeconémicas en oficio, en la némina y en la
Cédula de Afectacion Presupuestaria.

1.10 Remite al Departamento de Control Presupuestal
las Cédulas de Afectacion Presupuestaria y el
concentrado por tipo de pension, para afectacion
presupuestaria. Paso 2.1
Asimismo, envia al Departamento de Control
Financiero el oficio y némina de pensionados
definitiva para su pago. Paso 3.1

2. Departamento de Control 2.1 Recibe la documentacion y revisa que las Cédulas
Presupuestal. de Afectacion Presupuestaria se encuentren
debidamente requisitadas.

2.2 Sella de suficiencia presupuestaria y registra en el
sistema el costo de la nédmina.

2.3 Turna las Cédulas de Afectacion Presupuestaria al
Departamento de Control Financiero para su
autorizacion y tramite de pago.

3. Departamento de Control 3.1 Recibe a través de la Subdireccion de Finanzas, el .
Financiero. oficio, ndmina de pensionados definitiva y Cédulas
de Afectacion Presupuestaria  debidamente
utorizadas.

3.2 Prodede a la elaboracion de los cheques.

3.3 Distrlbuye nébmjna y cheques para su cobro.

3.4 Finaljza pr Cedimiento. Qv

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
i 11 2009 Unidad de Planeaciér / Departamento d
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ISSTECH

DE LA SOLICITUD DE PAGO UNICO POR SEPARACION DEL SERVICIO A TRABAJADORES DE LOS SECTORES DE BUROCRACIA Y MAGISTERIO

ZNSTNES 4

DEPARTAMENTO DE PENSIONES AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS | OFICINA DE PENSIONES UNIDAD JURIDICA OFR:MD: i:g;\:%ssmuon

A

FORMLLA CELULA DE
AFECTARION PAECAPLESTAR

N W
| e

[—————
FECHA DE ACTUALIZACION

DIA MES ANO
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Procedimiento: De la Solicitud de Pago Unico por Separacién del Servicio a
Trabajadores de los Sectores de Burocracia y Magisterio.

1/3

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Solicitante. 1.1 Requiere reintegro de cuotas por separacion del
servicio y acude al Departamento de Pensiones,
Afiliacién y Vigencia de Derechos.

2. Departamento de 2.1 Recibe al solicitante y le entrega el formato de

Pensiones, Afiliacion y Solicitud de pago unico por separacion del servicio.
Vigencia de Derechos.

2.2 Orienta al solicitante respecto al llenado de |la
solicitud y sobre los requisitos que debe reunir.

2.3 Posteriormente recibe la solicitud vy los requisitos,
verificando que estén correctos y determina.

2.4 Es correcto el llenado de la solicitud y los requisitos
estan completos?

No. Comunica y orienta al solicitante y regresa al
paso 2.2.

Si.  Verifica en los registros si no se ha liquidado
anteriormente.

2.5 ¢Ha sido liquidado con anterioridad?

Si Comunica al solicitante la improcedencia del
pago y finaliza el procedimiento.

No. Abre expediente del solicitante y verifica el

coMenido de la informacion.

2.6 Elabora soligitud de dictamen, antefirma la solicitud vy
recaba firm del Subdirector de Prestaciones
Socioeconomnjicas.

2.7 Anexa docymeptacién a la solicitud de dictamen vy
remite a la Unidad Juridica para su atencion.

FECHA DE ACTUALIZACION 1 : \

DIA MES ANO 4
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Gastos de Sepelio y Separacién del Servicio ~ no palabras

Procedimiento: De la Solicitud de Pago Unico por Separacion del Servicio a
Trabajadores de los Sectores de Burocracia y Magisterio.

2{3

RESPONSABLE DESCRIPCION

3. Unidad Juridica. 3.1 Recibe vy verifica solicitud de dictamen y revisa los
comprobantes anexos.

3.2 Elabora el dictamen correspondiente y lo remite
conjuntamente con la documentacién comprobatoria
a la Subdireccion de Prestaciones Socioeconémicas.

4. Departamento de 4.1 Recibe a través de la Subdireccion de Prestaciones
Pensiones, Afiliacion y Socioecondmicas el dictamen y los documentos,
Vigencia de Derechos. verificando la procedencia del pago.

4.2 ;De acuerdo al dictamen, el pago es procedente?

No. Comunica al solicitante vy finaliza el
procedimiento.

Si. Efectua el calculo que corresponda.

4.3 Solicita verificacion de adeudos a la Oficina de
Recuperaciéon de Creditos, informandole del monto
del reintegro.

5. Oficina de Recuperacion 5.1 Recibe solicitud de verificacion de adeudo y revisa
de Creditos. los registros.

5.2 El solicitante ;Tiene adeudo?
No. Elabora aviso de no adeudo.

Si. Efectua el calculo del adeudo y ajusta al monto
del reintegro.

9.3 Formulg el Estado de Cuenta en original y copia.

Original: \ Departamento de Pensiones. Afiliacion y Vigencia de
Derechos.

Copia: Para archi

nizacién y Sistemas &

-

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANOQ
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Procedimiento: De la Solicitud de Pago Unico por Separacién del Servicio a
Trabajadores de los Sectores de Burocracia y Magisterio.

3/3

RESPONSABLE DESCRIPCION

5.4 Plasma antefirma al Estado de Cuenta y recaba firma
del Jefe del Departamento de Prestaciones
Economicas.

5.5 Remite aviso de no adeudo o Estado de Cuenta al
Departamento de Pensiones, Afiliacion y Vigencia de

Derechos.
6. Departamento de 6.1 Recibe segun el caso, el aviso de no adeudo o el
Pensiones, Afiliacion y Estado de Cuenta.

Vigencia de Derechos.

6.2 Verifica estado de cuenta ¢ El solicitante tiene saldo a
favor después de aplicar el adeudo si hubiera?

6.3 No. Comunica al solicitante de su saldo deudor y
formula Cédula de Afectacion Presupuestaria
para el traspaso de recursos a la cuenta de la
Oficina de Recuperacién de Créditos.

Si. Elabora Cédula de Afectacion Presupuestaria a
favor del solicitante por el por el monto total del
reintegro de cuotas o por el remanente segun
sea el caso.

6.4 Firma y recaba la firma del Subdirector de
Prestaciones Socioecondmicas en la Cédula de
Afectacion Presupuestaria.

6.5 Reh la Cédula de Afectacion Presupuestaria y la
documemtacion soporte al Departamento de Control
Presupuestal, para revisién del presupuesto y tramite
de pago.

6.6 Finaliza el procedimiento.

N

-
FECHA DE ACTUALIZACION & \
DIA MES ANO .
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DE LA SOLICITUD DE PAGO UNICO POR SEPARACION
DEL SERVICIO A TRABAJADORES DEL ISSTECH

PENSIONES-2

DEPTO. DE PENSIONES, AFILIACION Y

UECIADE Bk B v s VIGENCIA DE DERECHOS / OFNA. DE PENSIONES

R—

CION GE
A ALAS AREAS
ENTES

RECIBE ¥ FICA
DOGUMENTCS

NO

SALDO A
FAVOR DEL SOLICITANTE

&AL SALICITANTE
EUDOR

v

FORMULA

SOLICITUD'RER
DE CUQTAS POR Si
DEL SERV!

SOLICITUD 0E

REINTEGRO

POSTERIORMEN FORMULA

TRAVES DELD N FECTACION
DE PERSONAL LA U ARIA PARA
PASO A LA TADE

CEDULA DE AFECTACION
PRESUPUESTARIA

=RACION DE CREDITGS

;
.
| |
REPORTEDES e = =
DEVENGADOS AN ) FIRMA Y RECABA VISTO BUENO
D JIR. DE PREST S0%

EDULA DE AFECTACION
PRESUPUESTARIA

CONSTAN
NC A

—_—e
FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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Gastos de Sepelio y Separacion del Servicio ngpalabms

ISSTECH

PROCEDIMIENTO: De la Solicitud de Pago Unico por Separacién del Servicio a
Trabajadores del ISSTECH.

112
RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Solicitante. 1.1 Requiere reintegro de cuotas por separacion del
servicio y acude a la Oficina de Recursos Humanos del
Instituto.
2. Oficina de Recursos 2.1 Recibe al solicitante y le entrega formato de Solicitud
Humanos. de pago unico por separacion del servicio.

2.2 CQOrienta al solicitante respecto al llenado de la solicitud
y sobre los requisitos que debe reunir.

2.3 Posteriormente recibe a través del Departamento de
Administraciéon de Personal, la solicitud y verifica que
esteé bien requisitada.

2.4 Formula reporte de sueldos devengados por cada afno
laborado como trabajador de confianza del Instituto.

2.5 Efectlia el calculo del reintegro correspondiente vy
requisita el formato de constancia de no adeudo.

Original: Depto. de Pensiones, Afil. y Vigencia de Derechos.
Copia: Para archivo de la Oficina.

2.6 Solicita la verificacion de adeudos pendientes y la

validacion de la constancia de no adeudo a las
siguientes areas:

P e s
e s mmemmTL I,
FECHA DE ACTUALIZACION

DiA | MES ANO
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Gastos de Sepelio y Separacion del Servicio -~ no palabras

PROCEDIMIENTO:  De la Solicitud de Pago Unico por Separacion del Servicio a
Trabajadores del ISSTECH.
2/2

RESPONSABLE DESCRIPCION

2.7 Concentra:

e Solicitud de pago unico por separacion del servicio.
¢ Constancia de No Adeudo.
e Calculo del reintegro.

2.8 Envia documentacion al Departamento de Pensiones,
Afiliacién y Vigencia de Derechos, para el registro y
tramite de pago correspondiente.

3. Departamento de 3.1 Recibe documentos y los verifica: ;E!l solicitante tiene
Pensiones, Afiliacion y saldo a favor después de aplicar el adeudo si hubiera®?
Vigencia de Derechos.

3.2 No. Comunica al solicitante de su saldo deudor y
formula Cédula de Afectacion Presupuestaria para
el traspaso de recursos a la cuenta de la Oficina
de Recuperacion de Créditos.

Si. Elabora Cédula de Afectacion Presupuestaria a
favor del solicitante por el monto total del reintegro
de cuotas o por el remanente segun sea el caso.

3.3 Firma y Recaba la firma del Subdirector de
Prestaciones Socioeconémicas en la Cédula de
Afectacion Presupuestaria.

P ,,Y"
FECHA DE ACTUALIZACION -
DiA MES ANO /
1 1 2009 Unidad ¢€ Planeacion / Departamento g& Organizacion y Sistemas 7 47
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DE LA SOLICITUD DE PAGO DE GASTOS
DE SEPELIO A PENSIONISTAS

PENSIONES-3

OFICINA DE PENSIONES UNIDAD JURIDICA

SOLICITUD

INFORMA A LOS DEUDAS

[r———
FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO

/ S
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—RERI Gastos de Sepelio y Separacion del Servicio no palabras
PROCEDIMIENTO: De la Solicitud de Pago de Gastos de Sepelio a Pensionistas.
1/2
RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Oficina de Pensiones. 1.1 Recibe a los deudos del pensionista fallecido y los

orienta sobre el Oficio-Solicitud y los requisitos que
deben presentar.

1.2 Posteriormente recibe en original:

e Oficio-solicitud.
e Acta de defuncion.

e Factura de gastos a nombre de quien realice el
pago de dichos servicios.

1.3 Verifica los datos del pensionista y solicita dictamen a
la Unidad Juridica a través de la Subdireccion de
Prestaciones  Socioeconomicas, remitiendo la
documentacion comprobatoria.

2. Unidad Juridica. 2.1 Recibe y verifica solicitud de dictamen y revisa los
comprobantes anexos.

2.2 Elabora el dictamen correspondiente y lo remite
conjuntamente con la documentacion comprobatoria
a la Subdireccion de Prestaciones Socioecondmicas.

3. Oficina de Pensiones. 3.1 Recibe a través del Departamento de Pensiones,
Afiliacion y Vigencia de Derechos, el dictamen de
referencia y los documentos comprobatorios.

3.2 Verifica el resultado del dictamen.

3.3 cuerdo al dictamen ; El pago es procedente?

No. INforma a los deudos la negativa y los motivos
dgl impedimento y finaliza el procedimiento.

}.
* ’r
FECHA DE ACTUALIZACION / \
DIA MES ANO
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— Gastos de Sepelio y Separacion del Servicio no pa!abra;
Procedimiento: De la Solicitud de Pago de Gastos de Sepelio a Pensionistas.
2/2
RESPONSABLE DESCRIPCION

3.4 Elabora Cédula de Afectacion Presupuestaria y
anexa la documentacion soporte.

3.5 Recaba antefirma del Jefe del Departamento de
Pensiones, Afiliacion y Vigencia de Derechos vy
del Subdirector de Prestaciones
Socioecondémicas en la Cédula de Afectacion
Presupuestaria.

3.6 Remite la Ceédula con sus anexos al
Departamento de Control Presupuestal, para
afectacion del presupuesto y tramite de pago.

3.7 Finaliza el procedimiento.

\
[——
FECHA DE ACTUALIZACION 4 \
DIA MES ANO
1 1 [ 2009 Unidad de Pfaneacion / Departamenj#de Organizacion y Sistemas gax L 90
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Gastos de Sepelio y Separacion del Servicio no palabrag

5.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE UTILIZACION

e Solicitud de Pension.
e Solicitud de Pago Unico por Separacion del Servicio.

e Constancia de Comparecencia de Pensionados.

—
FECHA DE ACTUALIZACION
Dia MES ANO
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Gastos de Sepelio y Separacion del Servicio no palabras

ESPECIFICACION DEL FORMATO

Nombre:

Clave:

Objetivo:

Tamano:

Medio de Elaboracion:

Solicitud de Pension.

DPAVD-06.

Servir como medio para tramitar el
otorgamiento de la pensién a que tienen
derecho el asegurado o sus familiares
derechohabientes.

Carta.

Mecanografico.

Elabora: El Asegurado o familiar derechohabiente.
Controla: icina de Pensiones del Departamento de (\
— .. . . \
Pensignes, Afiliacion y Vigencia de s
Derechys.
7
FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO \
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SOLICITUD DE PENSION

Son Hechos

no palabras
Datos generales del Asegurado: (1)
Apellido Paterno: Materno: Nombre(s): REC:
Domicilio actual: Edad: Sexo:
Colonia: Ciudad:
Teléfono: Cadigo postal: Fecha de nacimiento:

Estado civil:

Datos generales del solicitante en caso de Viudez, Orfandad, Ascendencia o Riesgos de Trabajo: (2)

‘ Cadigo postal:

Apellido Paterno: Materno: Nombre(s):

Domicilio actual: Edad: Sexo:
Colonia: Ciudad:

Teléfono: Parentesco con el asegurado: | Estado civil:

Tipo de Pension solicitada: (3)

Jubilacion

Viudez

O
O

Vejez

Orfandad

O
O

Asc

Invalidez

O
O

endencia

Riesgos de Trabajo

Datos de incorporacién al servicio del Gobierno del Estado: (4)

Fecha de ingreso:

Dependencia:

Puesto:

Categoria:

Tipo de nombramiento:

Partida presupuestal:

Empleo actual:

(5)

Sector:

Magisterio

@

Burocracia

O Otros O

Categoria (s) Dependencia (s) y adscripcion (es) Partida presupuestal | Fecha de

baja
Familiares derechohabientes (orfandad o ascen(ﬂhﬁia): (6)
Apellido Paterno: Materno: Nombt'e(x Fecha de

Parentesco
nacimiento
Lugar y fecha: (7)
'\ ;
DPAVD-06
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DESCRIPCION DEL FORMATO

Solicitud de Pension
11

Columna o Renglén

Se Anotara

——
FECHA DE ACTUALIZACION

(1)

(7)
(8)

DiA

MES

ANO

1"

"

2009

Los datos generales del asegurado: nombre y apellidos,
registro federal de contribuyentes, edad, sexo, fecha de
nacimiento; asi como los datos de su domicilio actual y nimero
telefonico.

Los datos generales del familiar derechohabiente solicitante en
caso de viudez, orfandad, ascendencia o riesgos de trabajo,
como su nombre y apellidos, edad, sexo y el parentesco que
tenga con el asegurado; los datos de su domicilio actual y
numero telefénico.

Con una “X” el tipo de pension que esta solicitado el asegurado
o familiar derechohabiente: Jubilacién, vejez, invalidez, viudez,
orfandad, ascendencia o riesgos de trabajo.

Los datos de la incorporacién del asegurado al servicio del
Gobierno del Estado como: la fecha de su ingreso y el nombre
de la Dependencia en donde presté por primera vez sus
servicios; puesto y categoria que le fueron asignados por
primera vez, el tipo de nombramiento y partida presupuestal.

Los datos del empleo actual del asegurado como: el sector al
que pertenece actualmente: Magisterio, Burocracia o ISSTECH,
categoria, Dependencia en donde prestd sus servicios
ultimamente y area de adscripcion; partida presupuestal y fecha
de baja en caso de fallecimiento del asegurado.

Datos de los\a@iliares derechohabientes por orfandad o

ascendencia, nomikre y apellidos, parentesco y fecha de
nacimiento.

El lugar y fecha de elaboracion de la Solicitud de Pension.

El nombre completoly firma def solicitante de la pension.

\\
Unidad cjefﬁaneacién / Depariamento de Orgafiizacion y Sistemas X é?//‘ \ 54
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Gastos de Sepelio y Separacion del Servicio

ESPECIFICACION DEL FORMATO

Nombre:

Clave:

Objetivo:

Tamano:

Medio de Elaboracion:

Elabora:

Controla:

DIA

1

Solicitud de Pago Unico por Separacion del
Servicio.

DPAVD-07.

Servir como medio para el calculo y autorizacion del
pago Unico al trabajador por separacion del servicio,
en los diferentes sectores.

Carta.

Manual o mecanografico.

El Asegurado.

Oficina de Pensiones del Departamento de
Pensiones, Afiliacion y Vigencia de Derechos.

rganizacion y Sistemas = i \

MES ANO /
11 2009 Unidad g€ Planeacion / Departamento d

no palabras
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= ~ SOLICITUD DE PAGO UNICO POR SEPARACION DEL SERVICIO Son ':’Iﬁf,haﬁ,m
R.F.C. @)

NOMBRE: (1)

DOMICILIO ACTUAL: 3)

LUGAR DE RESIDENCIA: (4) CIP. 6)  TEL ®
|

DEPENDENCIA: (7) SECTOR: (8)

PERIODO DE SERVICIOS PRESTADOS CATEGORIA
(©) (10)

LUGAR Y FECHA: (11) \ ﬂ/\

(12)

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE %
)

DPAVD-07
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DESCRIPCION DEL FORMATO
Solicitud de Pago Unico por Separacion del Servicio

11
Columna o Renglén Se Anotara

(1) El nombre completo del trabajador.

(2) El Registro Federal de Contribuyentes del trabajador.

(3) El domicilio actual del trabajador.

(4) El nombre de la ciudad en donde radica el trabajador.

(5) El cédigo postal que le corresponda al lugar donde vive el
trabajador.

(6) El numero telefénico del solicitante.

(7) El nombre de la Dependencia en donde presté sus servicios el
trabajador.

(8) El nombre del sector que corresponda al trabajador (Magisterio,
Burocracia o ISSTECH).

(9) El periodo de servicios prestados por cada categoria que haya
ocupado el trabajador.

(10) La categoria del trabajador, por cada periodo de servicios
prestados.

(11) El nombre de la ciudad donde se tramita la solicitud, ya sea en
Tuxtla Gutiérrez tEn Oficinas Centrales), o Tapachula (en
Oficina de Enlace chula), y la fecha.

(12) El nombre y la firma del tiabajador o de la persona que realiza

el tramite.

-
FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
1 " 2009 Unidad de Pfaneacion / Departamento de Organiza,
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ESPECIFICACION DEL FORMATO

Nombre:

Clave:

Objetivo:

Tamano:

Medio de Elaboracion:

Elabora:

Controla:

FECHA DE ACTUALIZACION

DiA_ |

MES ANO

"

Constancia de comparecencia de pensionados.

DPAVD-08.

Servir como comprobante de supervivencia de los
pensionados.

Carta.

Manual o mecanografico.

El funcionario o empleado del ISSTECH.

Oficina de Pensiones del Departamento de
Pensiones, Afiliacion y Vigencia de Derechos.

~
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% ; ,' _ CONSTANCI'I;\E[LES]CO%I\:I;AORSECENCIA DE Son ';’,ﬁff;ﬁ,’b »
En la ciudad de () siendo las
horas del dia = de (2) de , comparecio el (la)
C. (3) « RFL.C. (4) , Enlace No.  ©®
y con domicilio en (6)
del Municipio de @ . pensionado por @)

del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas, con el

proposito de pasar Revista de Supervivencia correspondiente al ©) semestre

del ano (10) .

Para los efectos legales procedentes, se hace constar en el presente acto, que el (la)

pensionado (a) exhibe la credencial expedida por (1) con No.

(12) , que lo identifica como la persona que ostenta la titularidad de la

pension otorgada, la cual contiene firma legible, que coincide con la que estampa en la
presente constancia.

Lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 101 de la Ley del ISSTECH.

Verificé Supervivencia Comparecid

(13) (14)
(Nombre, firma y cargo) = {Firma del (la) Pensionada(a)
OBSERVACIONES: \ 15) \
/
7
/
)
DPAVD-08-1 %

)
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CONSTANC!sEE')\IES%%I\g\FI’Jﬂé)RSECENCIA DE Son ';',ﬁf,‘;&im
En la ciudad de () siendo las
horas del dia _  de (2) de , comparecio el (la)
C. (3) . R.E.C. (4) , Enlace No. __ ©®
y con domicilio en (6)
del Municipio de (7) . pensionado por (8)

del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas, con el

proposito de pasar Revista de Supervivencia correspondiente al (9) semestre

del afno (10) .

Para los efectos legales procedentes, se hace constar en el presente acto, que el (la)

pensionado (a) exhibe la credencial expedida por (1) con No.

(42 , que lo identifica como la persona que ostenta la titularidad de la

pension otorgada, la cual contiene firma legible, que coincide con la que estampa en la
presente constancia.

Lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 101 de la Ley del ISSTECH.

Verificd Supervivencia Comparecio

(13) (14)

Nombre. firma y cargo) (Huella del (la) Pensionado (2

OBSERVACIONES: (15)

/
A

‘ /
/ DPAVD-08-2
\ A
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DESCRIPCION DEL FORMATO
Constancia de Comparecencia de Pensionados

1/1
Columna o Renglon Se Anotara
(1) El nombre de la ciudad en donde se formula la constancia de
comparecencia de pensionados.
(2) La fecha (hora, dia, mes y afio) en que se formula la constancia.
(3) El nombre completo y los apellidos del (Ia) pensionado (a).
(4) La clave del Registro Federal de Contribuyentes del (la)
pensionado (a).
(5) El numero de enlace del (la) pensionado (a).
(6) LLa descripcion del domicilio del (la) pensionado (a).
(7) El nombre del municipio en donde se localiza el domicilio del (la)
pensionado (a).
(8) El tipo de pension otorgado.
(9) El nimero del semestre que corresponda (1°. 6 2°.).
(10) El afo que corresponde al semestre verificado.
(11) La descripcion de la institucion que expidi® la credencial
(ISSTECH o IFE).
(12) El codigo de afiliacion (Si la credencial es la expedida por el
ISSTECH), o la clave asignada en la credencial expedida por el
IFE.
(13) El nombre, la firma y ‘el cargo de la persona que verificd la
supervivencia. &

(14) La firma del (la) pensjonado (a).
pueda firmar, estamparng

n caso de que no sepa 0 no
digital.

(15) 7 Se haran las anotacion

specto a la comparecencia realizada.
!
FECHA DE ACTUALIZACION / ;
DIA MES ANO
1 11 2009 Unidad de Plangacion / Departamento de Orgafiizacion y Sistemas N\ 61
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Ing. Eduardo W. Coutifio Arrazola

Son Hechos
no palabras

Subdirector de Prestaciones Socioeconémicas

Lic. José Maria Gonzalez Macias

Jefe de la Unidad Juridica

Ing. Javier Valdez Flores

Jefe de la Unidad de Planeacion

ACTUALIZO

Ing. Juan Andrew Espinosa Silva

Jefe del Departamento de Pensiones, Afiliacion y
Vigencia de Derechos

Lic. Esther Garcia Balbuena

Jefa del Departamento de Organizacion y Sistemas

C.P. Jorge Isidro Arévalo Lépez

Jefe de la Oficina de Pensiones

Lic. Amando Lopez Alfaro

Analista Ejecutivo del Departamento de Organizacion y
Sistemas

FECHA DE ACTUALIZACION
DIA MES ANO
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