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1. OBIETIVO.

Establecer los lineamientos a seguir para la aplicacién y/o devolucién de las cuotas aportadas del trabajador
del Municipio de Saltillo conforme a lo dispuesto en la Ley Orgénica de Pensiones del Municipio.

2. ALCANCE.

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

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

(puesto)

Funciones

3.1.1 Revisar y autorizar que los montos de las devoluciones de cuotas, se

3.1 . realicen conforme a lo que, por Ley, le corresponde a cada uno de los
Director .
trabajadores.
3.1.2 Firmar cada uno de los cheques de las devoluciones de cuotas.
3.2 Tesorero Autorizar y Firmar cada uno de los cheques correspondientes.
3.3.1 Vigilar que, en la atenciodn, resolucidn, recepcion de los asuntos de
su competencia se cumplan con las politicas y lineamientos y demads
Coordinador de disposiciones normativas aplicables dictados por el Consejo
3.3 cuotas Directivo o en su caso por el director general.
3.3.2 Emitir los cheques de las devoluciones de cuotas.
3.3.3 Registros contables en relacion de la devolucién de cuotas.
3.4 Contador Lleva los registros contables de las aportaciones de los trabajadores, asi
’ General: como la vigilancia que las mismas sean descontados via némina.
3.5 Juridico Analiza las resoluciones o demandas.
3.6 Enlace Direccidn de sistemas, encargado de aplicar los descuentos quincenales en

4. DEFINICIONES.

ndmina por conceptos cuotas.

Nam. Palabra/Termino Definicion

Se entiende como las aportaciones realizadas por parte del trabajador de

4.1 Cuotas . .
acuerdo a los porcentajes que marca la ley vigente.
Toda persona fisica que presta un servicio fisico o intelectual al municipio, en
4.2 Trabajador virtud de nombramiento expedido o por figurar en la némina de pago de
sueldos. @r}-ﬂg :;:_&@
oA
5o Isaltillo | 4
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4.3

Es la persona fisica o personas que ha sido designada, como tales, por el

Beneficiario ; il - e .
trabajador para percibir algunos beneficios econémicos o ciertos derechos.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 El trabajador que sin tener derecho a pensién se separe o sea separado del servicio, por causa no
imputable a su desempefio, podra optar por una de las dos opciones que sefiala la Ley aplicable al
organismo.

5.2 Serd obligacién del patrén calcular y determinar las aportaciones a su cargo, asi como las de sus
trabajadores, ejecutar los descuentos correspondientes y enterarlos dentro de los 30 dias naturales
siguientes a su fecha correspondiente a la institucién bancaria que designe el Organismo en los términos
del articulo 6 fraccion | y demds disposiciones aplicables en ley vigente.

5.3 El trabajador podrd solicitar la devolucién de hasta el 50% de las cuotas que realizé, de acuerdo con la
fraccion | del articulo 6 de la Ley.

5.4 El trabajador podrd solicitar la conservacion de cuotas para su derecho a la acumulacién de afios de
cotizacién en el caso de que reingresara al servicio del municipio, siempre y cuando hubiere acumulado
al menos 1 afio de servicio a partir del reingreso.

5.5 En caso de que el trabajador fallezca sin tener derecho a una pension, los beneficiarios recibiran el
beneficio que establece la Ley.

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

5.7 Eltrabajador tendra que recoger el cheque dentro de un plazo de tres meses desde su elaboracién, y
con la leyenda para abono a cuenta del beneficiario.

5.8 En caso de no recoger el cheque, sera cancelado y renovado por hasta un plazo de 12 meses de
acuerdo a la Ley de Disciplina Financiera y Ley Organica de Pensiones art 85 fraccién Il segundo
parrafo. Por lo que a su vez no se recoge al termino de 12 meses procederd a cancelarse y pasara a
formar parte del fondo de Pensiones Municipio de Saltillo.

5.9 Si el trabajador no puede recoger personal el cheque, se podra en entregar a otra persona con carta
poder y copia de sus identificaciones oficiales.

5.10 La recuperacion por concepto de cuotas serd aplicada por nomina quincenalmente.

5.11 El trabajador, que se encuentre en demanda se detiene hasta no tener una resolucién para
proceder al proceso de devolucién o conservacion de cuotas.

P

Paginad de 11




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

~4 #%.  Procedimiento de Conservacion o Codlgen ___ PRNRe-OPaa
., Emisién: 02/10/2022
Devolucién de Cuotas Fe— :
Q”\_;;&/v Revisién No. 00

SALT".LO Direccién de Pensiones

Direccidn Emisora: .z
del Municipal

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Act. Num.
(puesto)

Descripcion de la Actividad Documento

Recibe, la constancia de devolucidn o conservacién de las cuotas
realizadas por el trabajador, y la documentacién de los requisitos ~ Constancia
Coordinadorde por parte del solicitante (Personal activo de confianza,
cuotas sindicalizado) para proceder a la elaboraci6n de su peticion.

1
Solicitud de cuotas

Ver formato y requisitos: https://pensionessaltillo.gob.mx

c wn
© 2 ; . . . N ,
N @ § Coordinador de  Revisa los datos escritos y la opcién que eligi6 el trabajador en su
2 o cuotas constancia.
© o
> O
® ©
:E
h
» & g Coordinador de  En caso de la conservacién de cuotas, capturara en el sistema la Formato
g - cuotas opcion y el formato se archivara.
£
=
Gl
O @

D =

-o w ° W 4 . z . . .

£ o8 . En caso de la devolucién de cuotas, revisara el sistema y los Sistema/lista
<« S 8 .8 Coordinadorde ; . oy . s

% o © listados que envia el drea administrativa correspondiente para dos

s 84 cuotas o . . :

28 S verificar si el trabajador se encuentra en baja laboral y el monto

total de las aportaciones que cuenta.

(%]

Q 9

£ 2

6 €

iy g Enviara los reportes electrénicos de los movimientos que se

= . ra . . .
in g3 Enlace aplicaron en la némina correspondiente por aportaciones de Correo

0 g trabajadores en bajas.

2o

i o
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Revisa que el trabajador, en baja, no cuente con algin adeudo a la Estado de
Direccion de Pensiones, por concepto de préstamo quirografario, cuenta
en caso de tenerlo, se analizara la liquidacién del préstamo, y préstamo
" posteriormente preceder a la devolucidn de cuota.
g
3 a) En caso de liquidacion del préstamo por finiquito, turnara la
g constancia de devolucién o conservacién de las cuotas
o £ Coordinador de realizadas por el trabajador, al coordinador de cuotas para
S cuotas su devolucién correspondiente.
S
2 b) En caso de no liquidacion del préstamo por finiquito
& elaborara una Constancia de cobro de las cuotas Realizadas  Constancia
por el Trabajador para El Saldo Del Préstamo Quirografario.
S
o B
k7 S o Analiza y registra la liquidacion del adeudo del trabajador en el
" if E % Coordinador de  sistema contable en base a la Constancia de cobro de las cuotas Correo
o~ :g B cuotas Realizadas por el Trabajador para El Saldo Del Préstamo
a2z Quirografario y la base de datos.
\g E
<
o Cheque
T o W
: En caso de que el saldo de las cuotas sea mayor a la liquidacion del
w © o Coordinador de . quess " q
@ 2 p— préstamo, emitird el cheque de la devolucién por el saldo a favor
uE.; o del trabajador.
S o Relacién de
S . Emite bimestralmente los cheques de devolucién de cuotas de las cheques
o ® @  Coordinador de . . . .
S 5 cuokas constancias recibidas por los trabajadores dados de baja para su
ﬁ g autorizacién y firma.
w
3
> 8
c uw 3
o :g ﬁ 2 Direct Revisa y firmara el listado de los cheques de devolucién de cuotas, Cheques/
-l 2 3 4 . . .
H ': S rector asi como cada uno de los cheques y se enviardn a Tesoreria listado
= E S Municipal para recabar la segunda firma en los mismos.
&
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Q w
° 8
e 3
3 O
g ()
o £ 'g Tesorero Firma los cheques de devolucidn de cuotas del listado enviado por Cheques/
9 2 la Direccion de pensiones. listado
=]
£o
>
= 0
[ <
(V]
c
S g
(%] . . s .,
~ g ?g" g Cooidinadsrde Comunica al trabajador por correo o llamada telefénica el diay la Correo
=3 -
g € Q@ hora para recoger el cheque de la devolucién de cuotas.
505 cuotas
e e
e g
s &
™ g © S coordinador de .
- a-73 cuotas Resguarda como un respaldo todos los reportes quincenales de los Carpeta
> o .
é" 9 movimientos a sistemas.
E ° Carpeta
o £ . Archiva las pdlizas en la carpeta contable de egresos en el mes que contable
¢ 5 &  Coordinador de
- %% corresponda una vez entregado los cheques,
‘Y cuotas
[
o Q.
%]
8
) Solicitud de
(V]
T g pago
1n ?_, 'g Coordinador de  Registra la devolucién de cuotas en el sistema contable.
@ | .
o 2 Prestaciones
g 5
“ 35
>
1]
©
g § Realiza el registro contable de las aportaciones que pasan a ser
o O . parte del fondo de pensiones de acuerdo al porcentaje que Péliza
©w 5 G Coordinador de
- %8 . establece la ley.
'g,, %’ Prestaciones
€ g

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Procedimiento de Conservacién o devolucién de Cuotas

T ——

{ Inicio

Solicitud de cuotas

Censtancia

9 Revision de datos y
| opcion seleccionada en
{ constancia

honenva 8l Captura en sistema y
Cuotas ? archiva documento
. "_—I— Formao
O D —

FIN
| ey ey
verificacion de estatus del b -

trabajador =]

‘E; I'nwid de reportes de
'I movimientos

N

| Revision de no adeudos
| Estado de Cuenta
Constencia

el\nélisis v registro de a
| Liquidacion del adeudo

(o*_v SE—

| I'mision de cheque
| Cheque

i Iaboracion de cheque

_,@Rn’ﬁkm vfirmade

Relacicn de
chaques

listmdo de cheques
Ustado de
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devolucitn de cuotas
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo

Potencial

DUPLICIDAD DE
CHEQUES

ASUNTOS
JURIDICOS

INGRESO A
PENSIONES

Causa Potencial

Que se genere un
cheque de
devolucién cuando
se halla solicito con
anterioridad dicha
devolucién.

Que no presenten
la resolucion de la
demanda.

Que tramiten
Pensién toda vez
que retiraron el 50
% de las cuotas

| aportadas.

9. REGISTROS.

Accion
Preventiva

Cada solicitud se
revisa y verifica en
el listado de los
cheques emitidos

Verificard la fecha
de baja del
empleado

Antes ingresar a
pensiones revisar
con la
coordinacion de
cuotas

Responsable

Coordinador de Bimestre
cuotas y Contador

General

Coordinador de N/A
cuotas y
Abogado Juridico

Coordinador de N/A
Pensiones y

Coordinador de

cuotas.

Nombre

Frecuencia

Permanente

Permanente

Permanente

Evidencias

Duplicidad de
cheques

Resolucion de la
demanda

Resolucion de
Pension.

s/c

s/c

s/C

@55EE
i

18 {F‘ .

Carpeta Constancias de conservacién de cuotas

Listado de cheques generados por devolucién

Pélizas de cheques y pdlizas de diario.

L3
%
£
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o
instructivo

Nombre del formato

s/c Constancia de devolucién o conservacién de las cuotas realizadas por el
Trabajador

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Ley Orgdnica Del Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
N/A Municipal Denominado “Direccién de Pensiones y Otros Beneficios Sociales los
Trabajadores al Servicio del Municipio de Saltillo
Misma ley y Acta de la Junta de Consejo de Direccién de Pensiones
extraordinaria con fecha 2 de mayo de 2013.

N/A

12. CONTROL DE CAMBIOS.

NP e Lo Descripcion del Cambio

revision | | Modificada

00 17/10/2022 - Procedimiento de nueva creacién

e, :.: dl!o' H
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