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1. OBIJETIVO.

Establecer los lineamientos a seguir para el otorgamiento de préstamos al personal activo de confianza y
sindicalizado, asi como los pensionados y jubilados del Municipio de Saltillo conforme a lo dispuesto en la
Ley Orgdnica de Pensiones del Municipio.

2. ALCANCE.

Aplica en los préstamos a personal activo de confianza, sindicalizados, pensionados y jubilados.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

(biie to) Funciones

3.1.1 Revisar y autorizar que los montos de cada uno de los Préstamos
3.1 Bifaetor Quirografarios sean entregados a cada uno de los trabajadores
conforme a lo que, por Ley, le corresponde a cada uno de ellos.
3.1.2 Firmar cada uno de los cheques de los préstamos generados.

3.2 Tesorero Autorizar y Firmar cada uno de los cheques de los préstamos generados.

3.3.1 Vigilar que, en la atencidn, resolucién, recepcién de los asuntos de
su competencia se cumplan con las politicas y lineamientos y

Coordinador de . L . . . .
demas disposiciones normativas aplicables dictados por el Consejo

3.3 Prestamos ; : ;
Directivo o en su caso por el Director General.

3.3.2 Emitir los cheques de los préstamos quirografarios.

3.4 Contador Lleva los registros contables de los préstamos quirografarios generados, asi
’ General: como la vigilancia que los préstamos sean descontados via némina.
i Ejecucion de la cobranza de préstamos que alin no se han recuperado a

3.5 Juridico . .

causa de baja del trabajador.
3.6 Enlace Direccidn de sistemas, encargado de aplicar los descuentos quincenales en

némina por conceptos préstamos.

4. DEFINICIONES.

Nuam. Palabra/Termino Definicion
41 Préstamos Se entiende como el crédito concedido por el Organismo a favor de un
’ Quirografarios PQ_ trabajador en activo, pensionado o jubilado, suscribiendo un documen@f’"ﬁ!”hq @
S
. ';[:Mrﬂlo“;!
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favor de la institucion, en la que se ampare la cantidad recibida, més los
intereses correspondientes.

4.2 Titular Trabajador en activo, pensionado o jubilado que solicita el préstamo
quirografario.

Es el responsable solidario que se compromete a responder por el

4.3 Aval compromiso adquirido que solicito el préstamo, en caso de que este incumpla
con el pago del mismo.
Se entiende cuando el titular del préstamo sea separado de su cargo o solicita
un periodo de licencia sin goce de sueldo y cuen réstamo

4.4 Paso al aval (PA) P g y te conuty p

quirografario se procede a cobrarle a la persona que funja como aval como
responsable solidario.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Se otorgarédn préstamos personales siempre y cuando la dependencia cuente con liquidez financiera, De
conformidad con las posibilidades econdmicas del Organismo.

5.2 Serd facultad del Consejo determinar los intereses de los préstamos quirografarios a corto plazo,
ajustandolos cuando las condiciones financieras del mercado asi lo ameriten, estos intereses no podran ser
inferiores a la tasa de inflacién mds 3 puntos porcentuales de los tltimos 12 meses.

5.3 Todo préstamo requiere la suscripcién de un documento a favor del Organismo en el que se ampare la
cantidad recibida, més los intereses correspondientes y firmado también por un aval u obligado solidario, que
tenga como minimo 6 meses de cotizacién.

5.4 Eltrabajador, para tener derecho a gozar del beneficio del préstamo quirografario, debera tener por lo menos
6 meses cotizados, posterior de haber ingresado a trabajar al servicio del patron.

5.5 El trabajador que requiera préstamo personal debera presentar su solicitud del préstamo de acuerdo a los
requisitos y condiciones sefialados en la pagina: https://pensionessaltillo.gob.mx.

5.5 Todo préstamo requiere la suscripcién de un documento a favor del Organismo en el que se ampare la
cantidad recibida, mas los intereses correspondientes y firmado también por un aval u obligado solidario, que
tenga como minimo 6 meses de cotizacién.

5.6 Los prestamos quirografarios otorgados por la dependencia no estdn sujetos a costo financiero alguno.

5.7 La recuperacion de los adeudos por concepto de préstamos quirografarios seran aplicados por némina
quincenalmente, Depdsito bancario o transferencia, y deberdn ser liquidados en su totalidad.

5.8 El trabajador, pensionado o jubilado que tenga algtin adeudo con la Direccién de Pensiones por concepto
de Préstamo Quirografario, podra solicitar un nuevo Préstamo Quirografario siy solo si, presenta un
comprobante de pago del adeudo anterior.

A
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5.9 El préstamo podrd renovarse por una Unica vez siempre y cuando el trabajador haya cubierto al menos el
50% de las quincenas prorrateadas de su préstamo. De acuerdo a los lineamientos que marca la Ley.

5.10 En caso de fallecer el trabajador, pensionado o jubilado, y tenga adeudos al Fondo de Pensiones, se
descontara la cantidad adeudada de los montos que habrén de recibir los beneficiarios.

5.11 De no existir beneficiarios de pensionados o jubilados el adeudo se considerarad como una cuenta

incobrable y como una erogacién para el organismo, misma que debera ser autorizada por el Consejo Directivo
del Organismo.

5.12 Cuando el trabajador se da de baja por despido o renuncia; el drea administrativa de su dependencia
descontara el adeudo del préstamo en su finiquito autorizado; mismo que serd entregada al Organismo
mediante cheque o transferencia.

5.13 En caso de no cubrir la totalidad de adeudo del préstamo o no tramitar su finiquito correspondiente se
procederd a descontarle el adeudo al aval sin previa notificacion.

5.14 En los casos de permiso o suspension temporal sin goce de sueldo del titular se descontard a su aval el
préstamo por el periodo de ausencia.

5.15 En caso de que el aval este dado de baja al igual que el titular se procederd a pasarlo a la gestién de
cobranza con el abogado del Organismo mediante escrito, expediente y estado de cuenta correspondiente.

5.16 Cuando el titular en baja se reactiva en sus descuentos via némina, y su aval se encuentre pagando el
préstamo procedera a regresar el adeudo al titular suspendiendo los descuentos del aval. Dichos descuentos
se procederdn a devolver hasta que termine el préstamo original o se aplicardn al préstamo del titular o del
aval segun sea el caso.

5.17 El Organismo tiene la facultad de retener de las aportaciones del trabajador que se retire sin derecho a
pension, los adeudos que este tenga con el Organismo y que no hayan sido cubiertos previamente.

5.18 La falta de descuento por error u omisién, no libera al deudor ni al aval de su responsabilidad de pagar en
su totalidad el préstamo otorgado.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

o isaltill
Pagina 5 de 18 5.{_%-%1-111 -.-J.-;
@




CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

SALTILLO

Il 6
TIERRA RICA,
Ak
0N
z 2
= >
2

- ” =
7 | ke |
@R R )
(‘"{un'o\"-“

28

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Procedimiento de Cédigo:

DPM-PR-DP-01
Préstamos Quirografarios a Personal  Emision: 09/04/2010
o o o Ultima Rev.: 02/10/2022
Activo, Pensionados y Jubilados e 1ol
Revisién No. 04

Direccion de Pensiones

Direccion Emisora:

del Municipal

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. Num.

Responsable

(puesto)

Descripcion de la Actividad

Documento

1
Recepcién de documentacion

2
Revision de
ficha técnica

3
Presentacién de
documentos en

de requisitos

fisico

Coordinador de
Prestaciones

Coordinador de
Prestaciones

Coordinador de
Prestaciones

Recibe mediante correo electrénico, la documentacién de los
requisitos por parte del solicitante (Personal activo de
confianza, sindicalizado, pensionados o jubilados) para
proceder a la elaboracién de la Solicitud.

En caso de Pensionados y Jubilados no se requiere el contar con
un aval.

Ver ficha técnica de requisitos:
https://pensionessaltillo.gob.mx.

Revisa que las indicaciones de la ficha técnica, y documentos
estén completos y digitalizados de manera legible.

En caso de no contar con correo electrénico o no tener acceso
a los sistemas digitales, los requisitos se presentaran en fisico.

Pagina 6 de 18
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Verifica: Sistema/reci
a) Que el trabajador que solicita el préstamo no tenga bo de
adeudos anteriores con la Direccidn de Pensiones. nomina

b) Que el trabajador cuente con una antigiiedad efectiva de
6 meses posteriores de haber ingresado al trabajo al servicio del

8 patron.

®

:-]

9 ¢) Que el aval no haya firmado ya para otro trabajador también
<« 5 Coordinador de  como aval. y cuente con un sueldo parecido, igual o superior al

'S Prestaciones titular.

ke

G

S Si cumple con estas 3 condiciones, procede a tramitar el

= préstamo.

e Enviard el correo electronico al trabajador, en caso de
alguna inconsistencia, la contestacion de rechazo a su Correo
solicitud de préstamo, asi como los motivos en indicaciones
para su correccién

o Revisa que aval debe de contar con un sueldo parecido, igual o
8 '2 superior al del titular del préstamo para poder determinar el
3 " 8 ‘s Coordinador de monto total del préstamo; en caso contrario se determinara Recibo de
5 ;8 G Prestaciones segun la capacidad de pago del aval y su antigliedad para Nomina
@ E garantiza la liquidacién del préstamo.
@
©
8
>
g £
2 o ©
& T B . . .
o g ‘v Determina las condiciones del préstamo (monto, plazo vy
3 'S 3 . descuento quincenal y programacion de cheques) como lo
< oo Coordinador de . . . .
3 £ & . marca la Ley vigente que rige al Organismo en los articulos 89
< £ o Prestaciones
s = al 91.
=3 @ o
e o S
g ° 2
' <]
9 (8]
2 0 Solicitud
i £
a 0 ®
2 T B
S 5% E
= 0 . . . . .
g ~ S % % Coordinador de Elabora la solicitud de préstamo en el sistema predeterminado
= 5 g @ Prestaciones por la direccién.
S 255
g = =
E w 2
£ =
) a

=
k)
£

B
%
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]
c
o
2 0
% g Envia correo electrénico las condiciones del préstamo (monto,
0 § \‘g Coordinador de plazo y descuento quincenal, asi como la fecha probable de Correo
9 s Prestaciones entrega del cheque) como lo marca la Ley vigente que rige al
0 3 Organismo en los articulos 89 al 91.
>
&
§ Cheque
g8
S @ . Emite los cheques programados de las solicitudes procesadas
o o £  Coordinador de pot g . "
T @ : en cada tiraje quincenal de préstamos. para su autorizacion y
c b Prestaciones )
° o firma.
& 5
S
w
[
e
‘C o
© =
= £ . . s
e g . Emite la relacién de descuento de los cheques emitidos para su Relacion de
o o o Coordinador de ) . ; t
- T 0 . firma correspondiente del director. prestamos
g < Prestaciones
2 3
&
{ =1
) (]
= 0 . ) -, .
= § g & Coordinador de Imprime los pagarés de los prestamos emitidos y se integraran Pagare
<] 5 .
g- @  Prestaciones al expediente.
o
o
w v
£ o
& g Revisa y firma el listado de préstamos, asi como cada uno de Cheques/
o " ) . o e H
-t : § Director los cheques y se enviaran a Tesoreria Municipal para recabar la listado
2o segunda firma en los mismos.
- 0
S ©
[+}]
©

Enviard por correo los listados a la Direccidn de Sistemas de los
movimientos como pagos de personal activo y de personal que
Coordinador de causo baja y nuevos préstamos para que sean aplicados via Correo
Prestaciones nomina en la siguiente quincena, de igual forma para el
Coordinado de Pensiones.

3
Envio de listados por
correo de
movimientos

Pagina 8 de 18
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14
Resguardo de

15
Solicitud de

16
Notificacion
para entrega de
cheque

17
Entregay
recabado de
cheques

18
Archiva
documento

19
Sellado de
Pagares

20
Turnado de
pagare para

endoso

respaldo de
reportes

relacion de
descuentos
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Coordinador de R g ldo todos | . les d Carpeta
Prestaciones esguar' alcomo un'respa o todos los reportes quincenales de p
los movimientos a sistemas.
Solicita quincenalmente a la Direccidn de Sistemas una relaciéon
Coordinador de de los descuentos aplicados quincenales (archivo electrénico), Archivo
Prestaciones asi como las nuevas bajas y revisarlo contra el pago de electronico
Tesoreria Municipal por estos descuentos y aplicar el abono al
préstamo correspondiente.
Notifica al trabajador mediante correo electrénico la fecha y
Coordinador de hora para que acuda a la firma del documento del PAGARE y Correo
Prestaciones entrega de CHEQUE, tanto el TITULAR como su AVAL.
Cheque
Coordinador de . ,
. Entrega los cheques y recabar las firmas en el pagaré tanto del
Prestaciones )
trabajador como del aval.
Expediente
Coordinador de
. Archiva los documentos en el expediente del empleado hasta
Prestaciones _— 2
que se encuentre liquidado el préstamo.
Sella los pagarés con la leyenda de “PAGADO”, Una vez Pagaré
liquidado el préstamo (via ndmina o finiquito) y podra ser
Coordinador de entregado al interesado, previa notificacién. En caso de que el
Prestaciones trabajador no recoja el documento se archiva en el expediente
durante un periodo de 3 meses antes de su destruccion.
Pagaré
Coordlna'dor e Turna el pagaré al abogado para su endoso correspondiente,
Prestaciones ; _
en caso de que el préstamo sea liquidado por el aval.
O]t )
L Y
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©
c
[0}
© o
5 g Verifica quincenalmente si el préstamo se encuentra en
o . .z . .
J < ‘5 Coordinador de suspension de los descuentos aplicados al trabajador por Reportes
\o L= . . . .
G o Prestaciones alguna causa: muerte, despido, permiso, renuncia o
© = . s .
LS B suspension temporal del titular.
3
>
L 5
© .z
27 Relacién del
v = y ; . . . :
NI Coordinador de Analiza la baja del trabajador, si su adeudo lo garantiza con las pase al aval
= (T . . . .
w5 Prestaciones cuotas aportadas al fondo o en caso contrario se reasignara el
T adeudo del préstamo al Aval.
< ©
(O]
° 3
S & 5
0 S e 5 Coordinadorde  En caso de no liquidacién del préstamo por finiquito elaborard una  Constancia
(© % 5 . .
& % 8  Prestaciones Constancia de cobro de las cuotas Realizadas por el Trabajador
0 , . .
@ 9 para el Saldo Del Préstamo Quirografario.
[N8]

24

Contador Da seguimiento de los pagos realizados por concepto de
General recuperaciéon de préstamos parte de las diversas areas Pagos
municipales para los registros contables

Seguimiento de
pagos realizados

RENOVACION

Responsable

Descripcion de la Actividad Documento
(puesto) ‘
Verifica que para renovar el préstamo sea por una Unica vez Estado de
inador . . .
Coordinadorde siempre y cuando el trabajador haya cubierto al menos el 50% cuenta

Prestaciones ; s
de las quincenas prorrateadas de su préstamo.

1
Verificacion de estado
de cuenta
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> o
2%
s g
£ ©
T S Coordinador d Procederd a realizar el monto y el plazo que corresponda al Solicitud
~N T O oordinador de . .
c 3 . nuevo adeudo incluyendo la cantidad que va a saldar el
S € Prestaciones P
C 9 préstamo que va hacer renovado.
2o
O ©
& o
Realizard la impresiéon de dos cheques con las siguientes Cheques
cantidades:
1. Cheque 1. Cantidad para liquidar el adeudo del préstamo a
renovar, el cual serd depositado tal cual a la cuenta
4] bancaria de pensiones por parte del empleado.
=} . . .
s 2. Cheque 2. Cantidad del nuevo Préstamo que tendrd
= derecho el trabajador y serd para abono a cuenta del
- s Coordinador de beneficiario. Misma que no podrd ser superior a la
5 Prestaciones cantidad ya cubierta como lo marca la Ley de la Direccidn
¢ de Pensiones.
Q.
E .
La suma de ambos cheques serd el nuevo adeudo de la
8 renovacion, asi como la aplicacién de la tasa de interés que
9 serd la que se encuentre vigente en el momento de la
S renovacién mds dos puntos porcentuales.
ki
B 0
0 correo
S 5 2
> w <
€ 7 g
£ < o E Coordinador de Enviard electronicamente los listados a la Direccion de
@ . . . . .
pl 'g é Prestaciones Sistemas de los movimientos como pagos de personal activo de
S s
3 s la renovacion.
o« c @
-t w o
S
<
[}
3 T 3
2 & € dinador d Generara la aplicacién de los descuento y reporte quincenales
s n G 9 Coordinador de del . b os listad ia la direccic Reportes
S ® 3 : e los préstamos con base a los listados que envia la direccién p
" o 3 Prestaciones .
3 5 0 de sistema.
E <©
b
a ©
2 o o
o £ ©
25
s o Y 88 Coordinador de ) i 2
< o 2 E . Envia los reportes electréonicos al drea contable para su
= ©T £ g Prestaciones Iy :
2 o © © conciliacion contable correspondiente.
= z2 0
z [}
S o]
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correo
38
v v O
S o .=
~e & \‘é Enlace Enviard los reportes electrénicos de los movimientos que se
> " - ” .
g g;g aplicaron en la ndmina correspondiente por préstamos
© quirografarios.
>
o QO
O © 8
w & % Coordinador de Conciliara y revisard los registros y movimientos contables Carpeta de
S -é 2 Prestaciones realizados de descuentos via nomina por concepto de movimientos
£
& = préstamos quirografarios.
S
wv
U U
T A~ . . . " . P 4H
c 2 .g Realizara los registros contables de recuperacién de préstamos Pdlizas o
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Procedimiento Codigo: DPM-PR-DP-01

de Préstamos Quirografarios a Emisin: 09/04/2010

T
7
-
x
Y
7.

. " Ultima Rev.: 02/10/2022
Personal Activo, Pensionados y . o

SALT"_LO Jubilados Direccién de Pensiones

Direccién Emisora: -
del Municipal

8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo < Accion 3 : -
g. Causa Potencial 3 Responsable Plazo Frecuencia Evidencias
Potencial Preventiva ,
No se verifica el se verifica el Coordinadore de N/A Permanente Expediente
plazo y el monto préstamoy se prestaciones
autorizado al trata de modificar

realizar la solicitud de la mejor
manera sin afectar

ERROR EN
CALCULO

al fondo de

pensiones
NO Liquida el Se pasa alavalose  Coordinadore de N/A Permanente Expediente y
adeudo en cobra el otro prestaciones estado de cuenta
renovacién con el descuento

cheque

2 2
g 6
DD
< <
ass
5 o

=
g &
o= | o

9. REGISTROS.

Nombre
S/C Expediente de Préstamos
s/c Listado de préstamos generados
s/C Oficios de movimientos (pagos o movimientos de préstamos)

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cadigo del formato o

Nombre del formato

instructivo
s/C Ficha técnica de requisitos
s/C Solicitud de préstamo
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
Procedimiento de Procedimiento de Cédigo: DPM-PR-DP-01

'nl’i.l(ll.\ kl:ﬂ. 4 © ° vz

w3 Prestamos Quirografarios a Personal  Emision: 08/04/2000
; ° L3 L UI i .: 02
@3  Activo, Pensionados y Jubilados "™ " L/
ENEY Revisién No. 04

SALTILLO

Direccién de Pensiones

Direccion Emisora: -
del Municipal

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre

Ley Organica Del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion

N/A Municipal Denominado “Direccidn de Pensiones y Otros Beneficios Sociales los
Trabajadores al Servicio del Municipio de Saltillo
N/A Misma ley y Acta de la Junta de Consejo de Direccién de Pensiones

extraordinaria con fecha 2 de mayo de 2013.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

!

NUum. de | Seccion
i ‘ ipcion del C i
revision | | Modificada PesgripdionideliCambio
00 09-04-2010 - Procedimiento de nueva creacién
01 2014 4.0 Definicion de titular y aval

- Procedimiento, redaccion de todos los puntos
para su mejor entendimiento, interpretacién y
02 1-07-2014 5.0 operatividad.
- Se agreg6 el punto 5.6 de bajas y pase al aval.
- Se actualizé organigrama del organismo.

03 31-5-2018 - Se actualizo el Manual en todos sus puntos.

Procedimiento, redaccion de todos los puntos
para su mejor entendimiento, interpretacién y
operatividad.

- Se agreg6 el punto 5.8 de renovacién de
préstamo.
Se actualiz6 organigrama del organismo.

04 1-10-2019 5.0
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