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1.0 OBJETIVO
Establecer los lineamientos a seguir para el tramite de las diferentes tipos de pensiones
aplicables para los trabajadores del Municipio de Saltillo Coahuila de Zaragoza,
conforme a la Ley Organica Del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Municipal Denominado “Direccién de Pensiones y Otros Beneficios Sociales los
Trabajadores al Servicio del Municipio de Saltillo

2.0 ALCANCE
Trabajadores Activos y Pensionados del Municipio de Saltillo, Coahuila

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director:

Verificar que el ingreso de Pensionados lleve el proceso adecuado asi como la toma de
decisiones para los diferentes tipos de pensiones.

3.2 Coordinador de Pensiones:

Asistencia y recepcion del tramite de pensiones para los trabajdores del municipio;
cumpliendo con la normatividad y lineamientos establecidos en la Ley que aplica.

3.3 Contador General:

Lleva los registros contables de némina y pagos realizados de pensiones.

3.4 Coordinador de Inversiones:

Realiza el traspaso de némina y generacion de cheques para realizar algunos pagos
como seguro y de defuncion.

3.5 Coordinador de Salud:

Realiza las altas y bajas del servicio Médico de los pensionados o jubilados; ingreso al
ISSSTE.

4.0 DEFINICIONES

Pension.- Ingreso al Fondo de Pensiones del Municipio de Saltillo, Coahuila por
Incapacidad, Vejez, Afios de Servicio y Muerte.

5.0 PROCEDIMIENTO
La Coordinacion de Pensiones al brindar asistencia a los trabajadores clasifica el tipo de
pensién que le aplica segun la normatividad; las cuales son:

5.1 PENSION POR ANOS DE SERVICIO

5.1.1 Se aplica cuando el trabajador cumple cuando menos 30 afnos de servicio
interrumpido y un minimo de 65 afos de edad; segun el articulo 37 de la Ley Organica
de Pensiones; y el monto de la pension sera del 100% del ultimo salario del servicio
publico.

5.1.2 El trabajador debe de cumplir con los siguientes requisitos:

a) Acta de nacimiento

b) Credencial de Elector

c) CURP
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d) Acta de Matrimonio

e) Copia del ultimo recibo de pago como trabajador

f) 2 fotografias tamario infantil a color

g) Tipo de Sangre

Esta documentacion aplica tanto para el trabajador, esposa e hijos menores de 18 afios
o hasta 25 afos si estan estudiando; excepto el inciso e, f.

5.1.3 Una vez recabada la documentacion se elabora su solicitud de ingreso (ver anexo),
se verifica la antigliedad y sus aportaciones al fondo de pensiones, se solicita constancia
de ingreso, y RFC del trabajador a la Direccién de Servicios Administrativos para realizar
el calculo conforme a la ley de Pensiones. Una vez autorizada la solicitud de ingreso el
trabajador ingresa al Fondo de Pensiones por afios de Servicio.

5.2 PENSION POR VEJEZ

5.2.1 Aplica cuando el trabajador _cumple cuando menos 65 afios de edad y un minimo
de 15 afos de servicio ininterrumpidos, por lo que la pensién _se calculara conforme a la
tabla de porcentajes establecida en el articulo 38 de la Ley Organica de Pensiones.
5.2.2. Los requisitos y procedimiento de esta pensién son los que se aplican en el punto
.12y 8:a.3

5.3 PENSION POR INCAPACIDAD

5.3.1 Aplica cuando el trabajador esta inactivo por algln problema de salud o sufre un
accidente dentro de su area de trabajo, que le impidan desempefiar sus labores. Como
se establece en los articulos 41 y 50 de la Ley Organica de Pensiones.

5.3.2 Los requisitos y procedimiento de esta pension son los que se aplican en el punto
512y 513

5.3.3 Para ingresar al Fondo de Pensiones por Incapacidad, sera necesario que la
Direccion de Salud Publica y el area de Medicina Laboral de la Direccién de Pensiones
avale la inhabilitacion del trabajador, a través de un dictamen Medico final, calculos y
constancias.

5.4 PENSION POR MUERTE
5.4.1 Aplica cuando ocurre la muerte del trabajador por causas ajenas al servicio y que
hubiere aportado un minimo de 10 afios al fondo de pensiones como lo establece el
articulo 62 de la Ley.
9.4.2 Los requisitos y procedimiento de esta pension son los que se aplican en el punto
51.2y5.1.3.
5.4.3. El tramite oficial de pensionar a los Beneficiarios se realiza a solicitud del familiar
(viuda o hijos) siempre y cuando presente el acta de defunciéon y constancia legal de
parentesco.
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6.0 REGISTROS

Cadigo Nombre

Expediente del Pensionado

- Constancia de Ingresos por parte de Administrativo
- Requisitos (acta de nacimiento, CURP, IFE, tltimo talén de pago)
- Dictamen de Salud o Acta de Defuncion segun sea el caso.

7.0 ANEXOS

Cadigo Nombre

Organigrama de la Direccion de Pensiones
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Codigo Nombre
DIRECCION DE PENSIONES Y OTROS BENFICIOS SOCIALES
PARA LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL MUNICIPIO
DE SALTILLO
Recepcion - Direccion General Asistente Direccion
BlancaMNavejar Rodriguez Lic. Leonardo Guerrero Davila Marisela FaharaValdes
|
Contador General Coordinador Pensiones Coordinador Prestaciones | | Coordinador Inversiones

C.P.ElsaHernandez Lopez

C.P. Rosalva Marines Garcia

Lic. Claudia Beatriz Valdés Garcia

C. Liliana Hernandez Meza

Juridico

Lic. Carlos de la Peia Flores

Coordinador Salud

C.P.JuanG. Velazquez Trejo
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INGRESO AL FONDO DE PENSIONES

A 0000

Fecha de ingreso a pensiones

Fecha de ingreso al municipio
Nombre del trabajador

Aros de servicio

No. De empeado CURP

Ultimo sueldo nominal

Direccion

C.P.
Colonia
Entre las calles de
Telefono
Celular
Nombre de la esposo (a) RFC

Hijos menores de 18 afios o hasta 25 que estudien pero que no esten casados
Hijos discapacitados NO hijos enfermos NO

Sies soltero ¢ con quien vive ?

PAPELERIA Y REQUISITOS
acta de nacimiento ( pensionado ) expediente laboral

acta de nacimiento ( hijos) carta de ingresos

acta de nacimiento ( esposa ) recibo nomina

acta de matrimonio CURP.

2 fotografias del pensionado

CO-FO-CAL-04 Rev.02 08 de Febrero de 2010




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cadigo: DPM-PR-DP-02

Fecha Emision:

Fecha Revision:

2 30/Sep/2010 01/07/2014
D PROCEDIMIENTO T .
B TIPOS DE PENSION R Byt
Saltillo
8.0 REFERENCIAS
Cddigo Documento
Ley Organica Del Organismo Publico Descentralizado de la
Administracién Municipal Denominado “Direccion de Pensiones y
Otros Beneficios Sociales los Trabajadores al Servicio del Municipio
de Saltillo
9.0 CAMBIOS
Revision No. 02
punto Cambio
1 Objetivo. Completar el nombre de la Ley Organica
3 Responsabilidades del Coordinador de pensiones, Coordinador de
Inversiones, Coordinador de Salud, Contador General
4 Definiciones. Se agreg6 la definicion de Pension.
5 Procedimientos. Redaccion de todos los puntos para su mejor
entendimiento e interpretacion
6 Registros. Expediente del Pensionado
7 Anexos. Se agreg6 organigrama actualizado vy la solicitud de
ingreso.
'8 Referencias. Se corrigio el nombre completo de la Ley Organica de
Pensiones
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