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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita un adecuado pago de gastos funerarios de
pensionados, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la
operacion.

Il

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las dreas del Instituto involucradas en el pago de
gastos funerarios de pensionados, iniciando desde el momento en que fallece un Pensionado del Instituto,
hasta el momento en el que se le entrega el cheque al beneficiario.

I
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

1)
2)

TERMINOS Y DEFINICIONES

CSIP: sistema informatico en donde se captura la informacién de los Pensionados y los movimientos
de este;

FAFD ndmina pensionados: sistema informatico en donde se registran los pagos realizados a los
Pensionados por parte del Instituto;

Beneficiario: persona que realizé el pago del servicio funerario del Pensionado Fallecido y recibira el
pago por concepto de gastos funerarios, sin importar parentesco;

Asesor de Pensionados: Servidor Publico adscrito a la Direccion General de Prestaciones, encargado
de recibir y dar seguimiento al tramite del pago de gastos funerarios de pensionados;

Asesor de Enlace: Servidor Publico adscrito a la Direccion General de Prestaciones, encargado de
realizar la cancelacién de movimientos por fallecimiento en el sistema “FAFD némina pensionados”;
Auxiliar de Administracion de Fondos A: Servidor Publico Adscrito a la Direccion General de Finanzas,
encargado de realizar |a cancelacion de movimientos ante la Institucion Financiera Banamex;
Auxiliar de Administracién de Fondos B: Servidor Publico Adscrito a la Direccién General de Finanzas,
encargado de realizar la cancelacion de movimientos ante la Institucion Financiera BBVA;

Asesor interno: Servidor Publico adscrito a la Direccién General de Prestaciones, encargado de
asignar el estatus de “fallecido” al pensionado en el sistema CSIP;

Delegado Regional: Servidor Publico adscrito a la Direccion General de Prestaciones, encargado de
recibir la documentacion para el tramite del pago de gastos funerarios de pensionados en las
Delegaciones Regionales del Instituto.

MARCO NORMATIVO

Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO
Tasa de pago = (trdmites pagados / tramites recibidos) * 100

/
7
T
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VI.

1)

2)

PROCEDIMIENTO:

Riesgo 1. Los pagos de gastos funerarios a pensionados realizados, no se apegan a las disposiciones y
normas establecidas por el Instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto se apega a la Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y a la Ley para los
Servidores Publicos de Estado de Jalisco y sus Municipios, en donde se establecen los criterios y
lineamientos para el pago de gastos funerarios a pensionados.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para los pagos de gastos funerarios de
pensionados, en el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y
acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

El Beneficiario de un Pensionado Fallecido requiere el pago de los gastos funerarios;

¢El Beneficiario utilizd el servicio de Capillas San Lazaro?

2.1) Si, el Beneficiario entrega al personal de Capillas San Lazaro la siguiente documentacién:

Requisito Posible Documento Especificaciones
Identificacién oficial del | -  INE - Vigente al momento de realizar
Beneficiario - Pasaporte el tramite

- Cédula profesional
Certificado de defuncién | -  Acta de defuncidn - QOriginal
- Fecha de expedicién no mayor
a 180 dias naturales

2.1.1) El personal de Capillas San Lazaro envia la documentacién del Beneficiario, junto con la factura
de los servicios funerarios, al drea de Prestaciones Sociales del Instituto. Continta el procedimiento
en el paso 4.

2.2) No, ¢el Beneficiario inicia el tramite en una Delegacion Regional?

2.2.1) Si, el Beneficiario acude a |a Delegacion Regional con la siguiente documentacion:

Requisito Posible Documento Especificaciones
Identificacion oficial del | - INE - Vigente al momento de realizar
Beneficiario - Pasaporte el tramite

- Cédula profesional s
Comprobante de pago - Factura original de - Membrete y datas fiscales de la
de gastos funerarios a funeraria funeraria
nombre del Beneficiario A
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- Expedida a nombre del
Beneficiario

- Especifique el nombre del
Pensionado Fallecido

- Especificar fecha de
fallecimiento

Certificado de defuncién | -  Acta de defuncién - Original

- Fecha de expedicidn no mayor
a 180 dias naturales

2.2.1.1) El Delegado Regional verifica que la documentacién cumpla con los requisitos de
vigencia y especificaciones necesarios.

Riesgo 3. El pago de gastos funerarios de pensionados se realiza a una persona distinta al
Beneficiario correspondiente, conforme a lo establecido en el Articulo 105 de la Ley del
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

Control 3. El personal del Instituto que recibe la documentacion para el traémite del pago de
gastos funerarios de pensionados verifica que ésta cumpla con los requisitos de vigencia y
especificaciones necesarios para acreditar el gasto realizado por parte del Beneficiario.

2.2.1.2) ¢{La documentacién cumple con los requisitos de vigencia y especificaciones?

2.2.1.2.1) Si, el Delegado Regional envia la documentacion al area de Prestaciones
Sociales del Edificio Central del Instituto. Continda el procedimiento en el paso 6.

2.2.1.2.2) No, el Delegado Regional informa al beneficiario del error y le solicita la
modificacion o cambio del documento correspondiente. Regresa el procedimiento
al paso 2.2.1.

Jubilados, via correo electrdnico, un listado con los datos de los posibles
Pensionados Fallecidos, es decir, aquellos cuyos familiares acudieron a la
Delegacion para solicitar informacion sobre el tramite y/o la
documentacion que proporcionaron no cumple con los requisitos de
vigencia y especificaciones;

2.2.1.2.2.1) El Delegado Regional envia al Coordinador de Atencién a /J/ =

2.2.1.2.2.1) El Coordinador de Atencién a Jubilados reenvia el correo al ¥_
Asesor de Pensionados para la modificacion del método de pago de

némina de los posibles Pensionados Fallecidos. Continta el procedimiento

en el paso 5.2.1.

2.2.2) No, el Beneficiario ingresa al portal ipejal.jalisco.gob.mx para obtener
mediante la siguiente ruta: “clic en botdn “cita electronica” — el portal en automdtigoapre la pdgina
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3)

4)

5)

“cita electronica” — en el apartado “agenda tu cita” registra el cédigo de afiliado del Pensionado
Fallecido — en el campo “selecciona un servicio”, selecciona del menu desplegable la opcion “Gasto
Funerario Pensionado” — clic en boton “siguiente” — el portal en automdtico muestra las fechas y
horarios disponibles para realizar el tramite — en el apartado 1 selecciona del calendario la fecha
disponible deseada —en el apartado 2 selecciona del ment desplegable el horario disponible deseado
- clic en boton “agendar cita” — el portal en automdtico genera el “comprobante de cita electrénica”
— imprime el documento”. Continda el procedimiento en el paso 3.

El beneficiario acude con cita electrénica impresa, al drea de Prestaciones Sociales en el Edificio Central
del Instituto con la documentacion correspondiente (ver paso 2.2.1);

El Asesor de Pensionados verifica que la documentacion cumpla con los requisitos de vigencia y
especificaciones necesarios;

Riesgo 3. El pago de gastos funerarios de pensionados se realiza a una persona distinta al Beneficiario
correspondiente, conforme a lo establecido en el Articulo 105 de la Ley del Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco.

Control 3. El personal del Instituto que recibe la documentacion para el tramite del pago de gastos
funerarios de pensionados verifica que ésta cumpla con los requisitos de vigencia y especificaciones
necesarios para acreditar el gasto realizado por parte del Beneficiario.

¢éLa documentacion cumple con los requisitos de vigencia y especificaciones?

5.1) Si, el Asesor de Pensionados integra expediente y entrega recibo al beneficiario. Continta el
procedimiento en el paso 6.

-
5.2) No, el Asesor de Pensionados informa al beneficiario del error y le solicita la modificacién o cambio
del documento correspondiente. Regresa el procedimiento al paso 2.2.2.

5.2.1) El Asesor de Pensionados ingresa al sistema “CSIP” con usuario y contrasefia;

5.2.2) Una vez dentro del sistema, el Asesor de Pensionados modifica el método de pago de némina
del posible Pensionado Fallecido mediante |a siguiente ruta: “Procesos — mensual — movimientos pre-
némina — el sistema en automdtico abre la ventana “Movimientos Pre-Nomina” en la pestafia
“General” — teclea el numero de patente — teclea “enter” — el sistema en automdtico muestra la
informacion personal del pensionado” — ingresa a la pestafia “cheque” selecciona la opcidn “cheque”
como método de pago y en el apartado “clasificacidn” selecciona del menu desplegable la opcidn
“supervivencia” — ingresa a la pestafia “bitdcora” y registra el movimiento con la leyenda “Posible
fallecimiento, no se da de baja por no contar con acta de defuncién”. Fin del progedimiento;

Riesgo 4. El pago de némina a Pensionados del Instituto se hace a Pensionados Fall&\dos.
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

Control 4. El Asesor de Pensionados modifica el método de pago a cheque de aquellos Pensionados
cuyos familiares solicitaron informacion para iniciar el trémite de Pago de gastos funerarios de
Pensionados.

El Asesor de Pensionados ingresa al sistema “CSIP” con usuario y contrasefia;

Una vez dentro del sistema, el Asesor de Pensionados verifica los datos del Pensionado Fallecido
mediante la siguiente ruta: “Procesos — mensual — movimientos pre-némina — el sistema en automatico
abre la ventana “Movimientos Pre-Némina” en la pestafia “General” — teclea el numero de patente —
teclea “enter” — el sistema en automdtico muestra la informacién personal del pensionado”;

El Asesor de Pensionados ingresa a la pestaia “bitdcora” del sistema “CSIP” y registra la recepcion del
tramite con la leyenda “se recibe tramite de gasto funerario pensionado fallecido XX/XX/XXXX (fecha de
registro)”.

El Asesor de Pensionados ingresa a la carpeta compartida “Pensionados (smnas2)” — “asesores de
pensionados” — abre el archivo de Excel denominado “cambios, bajas y movimientos actualizado”;

Dentro del archivo “cambios, bajas y movimientos actualizado” el Asesor de Pensionados ingresa a la
pestaia “bajas” y registra los siguientes datos:

Ndmero de patente

Nombre del pensionado fallecido
Fecha de notificacion

Monto de pension

Monto de despensa

¢Pertenece a la mutualidad? (si o no)

Persona que reporta (beneficiario)
Asesor

Tipo de movimiento (fto = fallecimiento)
Fecha de fallecimiento

Mes de baja en némina

* & o @ o
e e @ @

El Asesor Interno consulta las bajas registradas durante el mes en el archivo de Excel “cambios, bajas y
movimientos actualizado” 5 dias habiles antes del cierre de ndmina de pensionados;

11.1) El Asesor Interno ingresa al sistema “CSIP” con usuario y contrasefia;

11.2) Una vez dentro del sistema “CSIP”, el Asesor Interno modifica el estatus del Pensionado de “activo”
a “fallecido” mediante la siguiente ruta: “Procesos — mensual — movimientos pre-némina — el sistema en
automatico abre la ventana “movimientos de pre-ndmina” en la pestafia “general” - ingresa el nimero
de patente del Pensionado Fallecido — el sistema en automatico muestra los datos generales del
Pensionado Fallecido — clic en el botén “cambio de status” — en el apartado “estatus pensionado”
selecciona del mend desplegable la opcidn “fallecido” — en el apartado “fecha de baja” registra la fecha
de fallecimiento de acuerdo al archivo de Excel “cambios, bajas y movimientos” — en el apartado
“ubicacion” selecciona del menu desplegable la opcién “local” (si el Pensionado Fallecido residia en la
Zona Metropolitana de Guadalajara) o “foraneo” (si el Pensionado Fallecido residia en un lugar diferente
a la Zona Metropolitana de Guadalajara) — clic en botén “guardar cambios” — el sistema e
abre la ventana emergente “cambio realizado” - clic en botén “aceptar” — el sistema en
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12)

13

—

14)

15)

deshabilita para su edicion los campos de informacion de pensionado. Continta el procedimiento en el
paso 12.

El Asesor de Pensionados envia correo electrénico al Analista de Cobranza con los datos del Pensionado
Fallecido (nombre, fecha de fallecimiento, RFC y cédigo de afiliado) solicitando los adeudos del mismo;

El Analista de Cobranza ingresa al Sistema de Cobranza Administrativa (SIC) con usuario y contrasefia;

13.1) Una vez dentro del SIC, el Analista de Cobranza verifica si el Pensionado Fallecido tenia adeudos por
préstamos mediante la siguiente ruta: “Prestamos — afiliados — el sistema en automdtico abre la ventana
“consulta de préstamos por dafiliado” — en el apartado “codigo” registra el cédigo de afiliado del
Pensionado Fallecido — el sistema en automdtico muestra la informacidn de los préstamos del afiliado”;

13.2) Dentro del SIC, el Analista de Cobranza regresa a la pantalla de inicio y verifica si el Pensionado
Fallecido tenia un bloqueo en sus prestaciones por parte de algtin area del Instituto, mediante la siguiente
ruta: “Otros — bloquear prestaciones — el sistema en automdtico abre la ventana “aclaraciones
pendientes” — en el apartado “cédigo” registra el cédigo de afiliado del Pensionado Fallecido — el sistema
muestra el historial de aclaraciones que tiene o tuvo el Pensionado Fallecido asi como el estatus de
“blogueado” o “desbloqueado”y, en caso de tener algtn bloqueo, el drea del Instituto que lo generé”;

13.3) Dentro del SIC, el Analista de Cobranza regresa a la pantalla de inicio y verifica si el Pensionado
Fallecido tenia adeudos por concepto de rentas mediante la siguiente ruta: “Otros — Cobranza de Rentas
- el sistema en automdtico abre la ventana “sistema de administracion de rentas” — clic en botdn
“inguilinos” - el sistema en automdtico abre una ventana emergente — en el apartado “cddigo” registra
el cddigo de dafiliado del Pensionado Fallecido — el sistema en automdtico muestra una venta emergente
donde se menciona si el Pensionado Fallecido contaba o no con rentas - clic en botdn “aceptar” — en su
caso, el sistema muestra los contratos de rentas con los que contaba el Pensionado Fallecido asi como el
estatus de cada uno”;

13.4) Dentro del SIC, el Analista de Cobranza regresa a la pantalla de inicio y verifica si el Pensionado
Fallecido tenia comprometida su firma como Aval mediante la siguiente ruta: “Otros — consulta de avales
— el sistema en automdtico abre la ventana “CSCA Consultas” — clic en boton “consulta avales” — en el
apartado “cddigo” registra el cddigo de afiliado del Pensionado Fallecido — el sistema en automdtico
muestra si el PF tiene o tuvo su firma comprometida como aval”;

El Analista de Cobranza responde el correo al Asesor de Pensionados mencionando el estatus del
Pensionado Fallecido en cada uno de los rubros consultados;

¢El Pensionado Fallecido tenia algutn tipo de adeudo por préstamo con el Instituto?

15.1) Si, el Asesor de Pensionados entrega al Analista de Cobranza copia cotejada del\g¢ta de defuncion
para el tramite de la aplicacidn del fondo de garantia. Continda en el procedimiento “Ap,

de garantia”. Continda el procedimiento en el paso 16.
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15.2) No. Continda el procedimiento en el paso 16.
16) ¢El Pensionado Fallecido tenia algln tipo de adeudo con el Instituto por concepto de rentas?
16.1) Si, el Asesor de Pensionados notifica y solicita el pago del adeudo al Beneficiario;
16.1.1) ¢El Beneficiario liquida el adeudo?
16.1.1.1) Si. Continua el procedimiento en el paso 17.
16.1.1.2) No. Continda en proceso de Cobranza Administrativa.
16.2) No. Continda el procedimiento en el paso 17.

17) éEl Pensionado Fallecido tenia un blogueo en sus prestaciones por parte de algin drea del instituto o
tenia comprometida su firma como aval?

17.1) Si, el Asesor de Pensionados notifica al Beneficiario y le solicita aclarar el estatus del Pensionado
Fallecido con el drea correspondiente;

17.1.1) ¢El Beneficiario aclara satisfactoriamente el estatus del Pensionado Fallecido?
17.1.1.1) Si, continda el procedimiento en el paso 18.
17.1.1.2) No. Continua en proceso de Cobranza Administrativa.
17.2) No. Continua el procedimiento en el paso 18.

18) El Asesor de Pensionados ingresa al sistema “CSIP” para imprimir los acumulados de pagos al Pensionado
Fallecido mediante la siguiente ruta: “procesos — mensual — movimiento pre-nomina — el sistema en
automadtico abre la ventana “movimientos de Pre-Némina” — abre la pestafia “General” - teclea el numero
de patente del Pensionado Fallecido — el sistema en automdtico muestra los datos completos del
Pensionado Fallecido — clic en el icono de “impresién” — clic en el botdn “acumulados” — el sistema en
automdtico abre la pestafia “impresién de acumulados” - se teclea el afio correspondiente — clic en boton
“imprimir” — el sistema en automdtico muestra el “acumulado 20XX de percepciones y deducciones de la
noémina de jubilados” — consulta la fecha del ultimo pago realizado”. Imprime el documento y lo anexa al

expediente. x ‘

19) El Asesor de Pensionados ingresa al sistema “FAFD nomina pensionados” con el usuario y contrasefia;

20) Una vez dentro del sistema “FAFD ndmina pensionados”, el Asesor de Pensionados consulta el “estatus
de las referencias” del Pensionado Fallecido, mediante la siguiente ruta: “archivo — consulta de
pensionados — el sistema en automadtico abre la ventana “consulta de pensionados” — tecka el nimero de
patente —en el apartado “fecha de la ndmina” selecciona del menu desplegable el dltimo es pagado de
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21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

acuerdo al “acumulado de percepciones y deducciones de la nomina de jubilados” — clic en el botén buscar
— el sistema en automdtico muestra el nombre completo del Pensionado Fallecido — doble clic en el nombre
del Pensionado Fallecido — el sistema en automdtico muestra la informacion completa del Pensionado
Fallecido (domicilio, representante, RFC, importe de pension, percepciones y deducciones) — clic en boton
“imprimir” - el sistema en automdtico abre la ventana “reportes” — selecciona la opcién “status de
referencia” - clic en el botdn “imprimir” — el sistema en automdtico muestra el documento “estatus de las

referencias”;

El Asesor de Pensionados visualiza el documento “estatus de las referencias” y verifica si existen
dispersiones emitidas pendientes de cobro que deban ser canceladas por fallecimiento con los siguientes

conceptos:
¢ Cheque emitido °
e Cheque pendiente por pagar .

Canceladas (pendientes de transmitir)
* Orden cancelada por solicitud

Orden cancelada por vigencia
Suspendida

Orden transmitida. Pendiente por

pagar

¢Existen dispersiones que deban ser canceladas por fallecimiento?

22.1) Si, Continta en el procedimiento “Cancelacion de dispersiones por fallecimiento”. Continua el

procedimiento en el paso 23.

22.2) No. Continda el procedimiento en el paso 23.

El Asesor de Pensionados ingresa al sistema “FAFD némina pensionados” (ver paso 18), imprime el

documento “estatus de las referencias” y lo anexa al expediente;

¢El Pensionado Fallecido pertenecia al programa de Mutualidad?

24.1) Si, continda en el procedimiento “Pago de Mutualidad”. Continua el procedimiento en el paso 25.

24.2) No, continua el procedimiento en el paso 25;

El Asesor de Pensionados genera una carpeta en su computadora con el nombre completo del Pensionado

Fallecido;

Dentro de |a carpeta con el nombre del Pensionado Fallecido, el Asesor de Pensionados genera una copia

del formato de Excel denominado “Gastos Funerarios”;

El Asesor de Pensionados abre el formato de Excel “Gastos funerarios”, ingresa a la

documenta la informacion solicitada en los siguientes campos:

e Nombre del Pensionado Fallecido
e Numero de Patente del Pensionado Fallecido

stafia “hoja 1" y

A\
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28)

29)

30)

31)

32)

33)

e  Fecha de fallecimiento

e Nombre del beneficiario

e Nombre de la funeraria :

e Nombre del Asesor de Pensionados que realiza el tramite

e Fecha de elaboracién

e Pension 1: Monto de la pensidn mensual que recibia el Pensionado Fallecido

e Despensa: En su caso, registra el importe de acuerdo a lo indicado en el documento “acumulados”
Mes: Los dias que tiene el dltimo mes en que vivid el Pensionado Fallecido (28, 29, 30 0 31)

e Dias vividos: El dia del mes en que fallecié el Pensionado

e Aplicacion de mutualidad: En su caso, el Asesor de Pensionados valida en el documento “estatus de
las referencias”, si existieron meses cancelados por fallecimiento. Si los hubo, consulta el documento
“Acumulados” el importe correspondiente a la mutualidad del mes (o la suma de los meses) que
fue(ron) cancelado(s).

e Adeudo San Lazaro: En su caso, se registra el importe de la factura correspondiente.

El formato en automatico realiza el calculo en la celda “Dias cobrados” del nimero de dias transcurridos
después de la fecha de fallecimiento, los cuales serdn descontados ya que fueron cobrados por el
Pensionado Fallecido en su ultima Pensidn;

El Asesor de Pensionados registra en la celda “menos dias” la leyenda: “Menos XX (dias cobrados) dias de
XX/XX (mes/afio de fallecimiento)”;

En su caso, el Asesor de Pensionados registra en la celda “aplicacion mutual” la leyenda: “Menos
aplicacién de mutual de XX/XXXX (mes(es) y afio del mes(es) de mutual a descontar)”;

En su caso, el Asesor de Pensionados registra en la celda “adeudo San Lazaro” la leyenda: “Aplicacion por
adeudo funeraria contrato numero XXX y factura XXX”,

El formato en automatico realiza el calculo de los importes a pagar/descontar por los siguientes
conceptos:

» “Pension con despensa”: Resultado de sumar los importes de “despensa” y “pensién 1” (ver paso 27)

» "2 meses de la pensidn”: Importe correspondiente a 2 veces la “pensién con despensa”

» “Dias cobrados”: (ver paso 28)

» “Menos dias cobrados”: Importe a descontar correspondiente a los “dias cobrados”

» "Subtotal”: Resultado de restar el importe de “menos dias cobrados” al importe de “2 meses de la
pension”

» “Total”: Resultado de restar los importes de “aplicacién de mutualidad” y “Adeudo San Lazaro” (ver

paso 27) al “Subtotal”

El formato en automatico registra en las pestafias “Gast Fun”, “Gast Fun 2”, “San Ldzaro
2" los datos capturados y los calculos realizados en la pestafia “hojal”;

“San Lazaro

o
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34) El Asesor de Pensionados imprime dos tantos del recibo de pago (pestafia “Gast Fun” o “San Lazaro”
seglin corresponda) y dos tantos del oficio de pago de gastos funerarios (pestafia “Gast Fun 2” o “San

Lazaro 2" segun corresponda);

35) El Asesor de Pensionados entrega el oficio de pago junto con el expediente al Coordinador de Atencién a

Jubilados para revision;

36) El Coordinador de Atencién a Jubilados revisa el oficio de pago de gastos funerarios cotejando la
informacidn con los documentos del expediente;

Riesgo 5. Los datos y calculos registrados en el oficio de pago de gastos funerarios son incorrectos.

Control 5. El Coordinador de Atencion a Jubilados valida la informacion registrada y el cdlculo determinado
por el Asesor de Pensionados en el oficio de pago de gastos funerarios.

37) élLos datos del oficio de pago de gastos funerarios son correctos?

37.1) Si, El Coordinador de Atencién a Jubilados firma los dos tantos del oficio de pago de gastos
funerarios y regresa el expediente al Asesor de Pensionados. Continua el procedimiento en el paso 38;

37.2) No, El Coordinador de Atencién a Jubilados informa del error al Asesor de Pensionados vy solicita la
correccion. Regresa el procedimiento al paso 27;

38) El Asesor de Pensionados firma los dos tantos del oficio de pago de gastos funerarios, asi como los dos

tantos del recibo de pago;

39) El Asesor de Pensionados ingresa al sistema “afiliados” con usuario y contrasefa;

40) Unavez dentro del sistema “afiliados” el Asesor de Pensionados consulta los beneficiarios del Pensionado
Fallecido registrados mediante la siguiente ruta: “Afiliados — clic en boton “editar” — el sistema en
automadtico abre la pestafia “Mantenimiento a dafiliados” — registra el cédigo de afiliado del Pensionado
Fallecido — el sistema en automdtico muestra la informacidén del afiliado — clic en botén “beneficiarios”;

41) éExisten beneficiarios del Pensionado Fallecido registrados en el sistema?

41.1) Si, el sistema en automatico abre la ventana “beneficiarios de los afiliados” y muestra el listado de
beneficiarios registrados del Pensionado Fallecido;

41.1.1) ¢El Beneficiario aparece en el listado?;

41.1.1.1) Si, el Asesor de Pensionados selecciona del mend despleg
“forma de pago” la opcion “ficha die” y en el apartado “banco” la
Banamex” y da clic en botén guardar. El sistema en automati

e en el apartado
cion “Suc. Gen.

u una ventana
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emergente de confirmacidn de datos guardados exitosamente. Continta el procedimiento
en el paso 42;

41.1.1.2) No, el Asesor de Pensionados da clic en el botén “nuevo beneficiario” y registra los
siguientes datos del Beneficiario y lo da de alta:

e  Primer apellido

» Segundo apellido

e Nombre(s)

e Fecha de Nacimiento (el sistema en automatico registra edad y RFC)

e Género: Se selecciona del menu desplegable

e Parentesco: Se selecciona del menu desplegable

e Beneficiario: Se registra el porcentaje

e Forma de pago: Selecciona del menu desplegable “ficha die” (el sistema en
automatico registra “0” en “cuenta clabe”)

e Banco: Selecciona del menu desplegable la opcidn “Suc. Gen. Banamex”

Clic en botén guardar — aparece una ventana de confirmacién de datos guardados
exitosamente. Continda el procedimiento en el paso 42;

41.2) No, el sistema en automatico abre una ventana emergente con el mensaje “No existe ningtn
beneficiario de este afiliado. ¢ Desea agregar un nuevo beneficiario”? El Asesor de Pensionados da clic en

botdn “aceptar” y da de alta al Beneficiario (ver paso 41.1.1.2). Continda el procedimiento en el paso 42;

42

El Asesor de Pensionados ingresa al Sistema Integral de Informacion Financiera (SIIF) con usuario y
contrasefia;

43) Una vez dentro del SIIF, el Asesor de Pensionados genera la péliza de pago, mediante la siguiente ruta:
“Recursos financieros — Egresos — Ejercicio Presupuestal — clic botdén “entrar” — el sistema abre la ventana
“ejercicio presupuestal” — en el apartado “estatus” selecciona del menl desplegable “costos y
presupuestos” — clic en botdn actualizar —consulta el dltimo ndmero “PS” — Menu Proceso — Administrar
Solicitud de Pago — el sistema abre una ventana — Selecciona “nueva” — el sistema abre la ventana “Datos
de la solicitud de pago” en la pestafia “Generales” — Se llenan los siguientes datos:

a) Dependencia: 0883 control de pensionados;
b) Justificacion: 10608 Pago de defunciones, prestaciones sociales y econdmicas 2011;
¢) Numero justificacién: El siguiente nimero “PS”;

d) Beneficiario: Nombre completo del Beneficiario con la clave “BE”;

e) CLABE: "0”;

f) Tipo de pago: ficha DIE; y

g) Descripcidn: “Pensionado patente XXXXXXXX fecha de fallecimiento DD de MM de
tener deduccicnes se mencionan aqui detallando conceptos e importes a descontar) imp
SXX,XXX.XX (importe integro que percibia mensualmente el Pensionado Fallecido).

(en caso de
de pension

A
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Clic en botén “guardar” — el sistema en automatico abre la pestafia “Detalle” de la ventana “Datos
generales de la solicitud de pago” — el Asesor de Pensionados genera el concepto para agregar en la péliza
de pago el importe del pago de gastos funerarios de la siguiente manera:

1) Evento especifico: Selecciona del menu desplegable el concepto “4521 jubilaciones”;
2) Clave pptal.: Selecciona del menu desplegable “1208PR1783452106";
3) Monto: Importe total de dos meses de pensidn con despensa;

Clic en botdn “agregar” — el sistema en automatico agrega los datos capturados en la pdliza de pago — el
Asesor de Pensionados genera el concepto para agregar en la pdliza de pago el importe de cobro de
comision por expedicidon de ficha DIE de la siguiente manera:

1) Evento especifico: Selecciona del menud desplegable el concepto “51010103 cobro comisién por
expedicion ficha DIE”;
2) Monto: Importe vigente correspondiente a la comision por expedicion de ficha DIE;

Clic en botdn “agregar” — el sistema en automatico agrega los datos capturados en la péliza de pago —en
su caso, el Asesor de Pensionados genera el concepto para agregar en la pdliza de pago el importe de
cobro por adeudo a Capilla San Lazaro de |a siguiente manera:

1) Evento especifico: Selecciona del menu desplegable el concepto “22030204 adeudo funeraria (Capilla
San Lazaro)”;
2) Monto: Importe correspondiente de acuerdo al oficio;

Clic en botdn “agregar” — el sistema en automatico agrega los datos capturados en la pdliza de pago —en
su caso, el Asesor de Pensionados genera el concepto para agregar en la poliza de pago el importe de
cobro por dia cobrados de la siguiente manera:

1) Evento especifico: Selecciona del menu desplegable el concepto “22030208 Dia cobrados de mas”;
2) Monto: Importe correspondiente de acuerdo al oficio;

Clic en botdn “agregar” — el sistema en automatico agrega los datos capturados en la pdliza de pago — en
su caso, el Asesor de Pensionados genera el concepto para agregar en la pdliza de pago el importe de
cobro por descuentos de cuotas del Cadip de la siguiente manera:

1) Evento especifico: Selecciona del menu desplegable el concepto “22030205 Descuentos de cuotas del
Cadip”;
2) Monto: Importe correspondiente de acuerdo con el documento “Acumulados”;

la pdliza de pago —en
pago el importe de

Clic en boton “agregar” — el sistema en automatico agrega los datos capturados
su caso, el Asesor de Pensionados genera el concepto para agregar en la pdliza
cobro por descuentos de gratificacion de la siguiente manera:
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44

45

46

47

48

)
)

)

—

—

1) Evento especifico: Selecciona del menu desplegable el concepto “22030207 Descuento de
Gratificacion”;
2) Monto: Importe correspondiente de acuerdo con el documento “Acumulados”;

Clic en botén “agregar” — el sistema en automatico agrega los datos capturados en la pdliza de pago — el
Asesor de Pensionados da clic en el botdn “aceptar” — el sistema en automatico abre una ventana
emergente con la pregunta “¢desea guardar la solicitud” — clic en botén “Si” — el sistema en automatico
abre una ventana emergente con el mensaje “se guardd la solicitud nimero XXXXXXXXXX — clic en botén
“aceptar” —el sistema en automatico abre la ventana “firmas para la solicitud” — en la seccién “solicitante”
se llenan los datos de cargo y nombre de quien elabora la péliza de pago — en la seccién “autorizacion”
se llenan los datos de cargo y nombre del Coordinador de Atencidn a Jubilados y del Director General de
Prestaciones respectivamente — clic en botén “aceptar” — el sistema en automatico arroja la péliza de
pago”;

El Asesor de Pensionados imprime y firma dos tantos de la pdliza de pago v los integra al expediente;

El Asesor de Pensionado gestiona las firmas de visto bueno y autorizacién del Coordinador de Atencién a
lubilados y del Director General de Prestaciones respectivamente de la pdliza de pago;

El Asesor de Pensionados envia la poliza de pago y el oficio de pago de gastos funerarios, impresos y
autorizados al area de Revisidn del Gasto de la Direccién General de Finanzas;

El Encargado de Revision del Gasto valida la pdliza de pago;

Riesgo 6. El tramite y pago de los gastos funerarios de pensionados se realizan sin la revision y autorizacion
correspondientes.

Control 6. El encargado de Revision de Gasto valida que la pdliza de pago cuente con las firmas de visto
bueno y autorizacion por parte del Coordinador de Atencién a Jubilados y del Director General de
Prestaciones respectivamente.

éla pdliza de pago esta correcta?

48.1) Si, el encargado de Revisién del Gasto envia una copia de la pdliza de pago, con firma y sello de
autorizacion al Asesor de Pensionados;

48.1.1) El Asesor de Pensionados ingresa a SIIF por la siguiente ruta: Proceso — Administrar solicitud
de pago —ingresa el numero de pdliza— enter —aparecen los datos de la poliza de pago — se selecciona
— clic en el botén “Estatus siguiente” — el sistema abre una ventana — clic en el botdn “costos y
presupuestos”. Continta en el procedimiento “Control y administracion de egresos”. Continla el
procedimiento en el paso 49;

48.2) No, el encargado de Revisidn del Gasto notifica, via telefdnica, al Asesor de Pensi
el procedimiento al paso 42;

A

/L
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49) El Asesor de Pensionados recoge la ficha DIE correspondiente en Finanzas;

50) ¢Eltramite se realizé en una Delegacion?

50.1) Si, el Asesor de Pensionados envia por oficio a la Delegacion correspondiente, original y copia de la
ficha DIE y el recibo para recabar la firma del Beneficiario;

50.1.1) El Delegado cita al Beneficiario en la delegacidn correspondiente;

50.1.2) El Delegado entrega copia de la ficha DIE, asi como del recibo de pago al Beneficiario y recaba

su firma en los documentos originales;

50.1.3) El Delegado envia por oficio al Asesor de Pensionados originales de la ficha DIE y recibo de
pago firmados por el Beneficiario. Contintia el procedimiento en el paso 52;

50.2) No, el Asesor de Pensionados cita al Beneficiario en el area de Prestaciones Sociales en el Edificio

Central del Instituto. Contintia el procedimiento en el paso 51;

recaba su firma en los documentos originales;

51) El Asesor de Pensionados entrega copia de la ficha DIE, asi como del recibo de pago al Beneficiario y /M

52) El Asesor de Pensionados archiva originales de ficha DIE y recibo de pago firmados por el Beneficiario;

53) Fin del procedimiento.
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Vil ANEXOS

Nombre del Documento Proposito Cadigo del Documento
N/A N/A N/A

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

No. Revision = Descripcion del Cambio Mativo (s)
Aprobacion

N/A N/A | N/A i N/A

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracion

Coordinador Administrativo Especialista en Procesos

b) Revision / M

Lidia#&ngélica Amaro Gémez Anais Farias Orozco
Coordinador de Atencion a Jubilados Director de Desarrollo Institucional y Procesos
Normativos

¢) Autorizacién

/’:4/ - s

Héctor Pizano
__DirectorGeneral del Instit

No. Revision Fecha de Finalizacion
24 de marzo de 2021



