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1 Base normativa

. Articulos 53, 54, 472 a 515 y 841 de la Ley Federal del Trabajo publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 01 de abril de 1970 y sus reformas.

. Articulos 41 a 55, 84 a 90, 112 a 137, 152 a 164, 174 a 200, 297 a 302 de la Ley del
Seguro Social publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1995 y
sus reformas.

. Articulos 48 a 62, 92 a 98, 121 a 166, 174 a 183 y 276 a 280 de la Ley del Seguro
Social publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 01 de abril de 1973 y sus reformas.

. Articulos 1, 35 a 138 bis, 292 a 295, 324 a 389, 648 a 722 del Codigo Civil Federal
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de
1928 y sus reformas.

o Articulos 74 a 83 de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 23 de mayo de 1996 y sus reformas.

o Articulos 5 y 69 fraccion Xl inciso g) del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del
Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2006 y
sus reformas.

. Clausulas 5, 11, 12, 16, 17, 30, 39, 41, 42, 57, 59 Bis, 85, 110, 110 Bis y 152 del
Contrato Colectivo de Trabajo IMSS-SNTSS, vigente.

o Articulos 1 a 29, y transitorios 1° a 7° del Régimen de Jubilaciones y Pensiones inserto
al Contrato Colectivo de Trabajo IMSS-SNTSS, vigente.

. Articulos 1, 2, 3, 6, 9, 10, 11, 16 y 17 del Reglamento para los Trabajadores del
Programa IMSS-Bienestar inserto al Contrato Colectivo de Trabajo IMSS-SNTSS, vigente.

. Clausulas 1 a 7 del Convenio Adicional para las Jubilaciones y Pensiones de los
Trabajadores de Base de Nuevo Ingreso, inserto al Contrato Colectivo de Trabajo IMSS-
SNTSS, vigente.

o Numerales 7.1.2 parrafos 1, 2, 5, 8, 9, 22 y 24; 7.1.2.3 parrafos 2, 4, 5, 19, 20 y 22;
7.1.2.3.1 parrafos 2, 3, 5, 8, 11, 12, 23, 24 y 27 del Manual de Organizacion de la Direccién
de Administracion, registrado el 14 de diciembre de 2020.

2 Objetivo

Recibir, integrar, verificar, analizar y validar los documentos y las solicitudes de las
prestaciones establecidas en el Régimen de Jubilaciones y Pensiones para su
otorgamiento, garantizando que en los expedientes se encuentren las constancias que lo
acreditan.
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3 Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Comisién Nacional Mixta
de Jubilaciones y Pensiones y las Subcomisiones Mixtas de Jubilaciones y Pensiones.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 acta: Documento en que se hace constar las resoluciones aprobadas en sesion por
los Representantes de la Comision.

4.2 acuerdo: Indicaciones emitidas por los Representantes que contiene un numero
progresivo asignado a la resolucién aprobada por los mismos.

4.3 CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.
4.4 CCT: Contrato Colectivo de Trabajo.

4.5 credencial para votar: Documento de identificacién oficial expedido por el Instituto
Nacional Electoral o INE, y antes por el Instituto Federal Electoral o IFE.

4.6 CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién. Documento que emite el Registro
Nacional de Poblacion.

4.7 Comision o CNMJP: Comisién Nacional Mixta de Jubilaciones y Pensiones para
Trabajadores del IMSS.

4.8 declaracion de legitimo beneficiario: Actos que por disposicidon de ley o por solicitud
de los interesados, requieren de la intervencion de la Junta Federal de Conciliacién y
Arbitraje, para acreditar el derecho a una pension sin que exista controversia o litigio entre
las partes (Articulos 501, 503 y 841 Ley Federal de Trabajo y Clausulas 85y 152 del CCT).

4.9 diligencias de jurisdiccién voluntaria: Actos que por disposicion de ley o por
solicitud de los interesados requieren la intervencién de un Juez sin que esté promovida
cuestiéon alguna entre partes determinadas.

4.10 documentos personales: Aquellos que se refieren a la esfera juridica de la persona
para la realizacion de tramites, tales como: INE, pasaporte, entre otros.

4.11 expediente: Conjunto de documentos que se glosan en uno solo para su
identificacion y manejo.

4.12 glosar: Anadir o agregar un documento a un expediente.
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4.13 grupo familiar: Denominacién numérica que se le da a los distintos beneficiarios en
el orden en el cual son dados de alta en el SIAP.

4.14 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.15 IPP: Incapacidad Permanente Parcial.

4.16 jubilaciéon: Prestacidon extralegal regulada por el CCT, otorgada a las trabajadoras y
los trabajadores del IMSS que dejan de prestar sus servicios y reunen el requisito de afos
de servicios establecido en la Clausula 110 del mismo y articulos 9 y 20 del RJP, calculada

en términos de este ultimo.

4.17 jubilado: Extrabajador del IMSS que percibe una pensién mensual por haber reunido
el requisito de afios de servicios establecido en el RJP inserto al CCT.

4.18 juez: Funcionario Publico revestido de Autoridad Judicial o Administrativa, encargado
de juzgar y hacer ejecutar lo juzgado.

4.19 laudo: Resolucion emitida por la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje, que pone
fin al juicio.

4.20 Ley: Ley del Seguro Social.

4.21 NSS: Numero de Seguridad Social.

4.22 orden del dia: Documento que identifica los datos de los asuntos que seran
expuestos a los Representantes en Sesion.

4.23 OOAD u Organo de Operaciéon Administrativa Desconcentrada: Delegaciones
Estatales, Regionales y de la Ciudad de México

4.24 pension: Prestacion econdmica, otorgada mensualmente a las personas
extrabajadoras del IMSS o sus beneficiarios, que reunen los requisitos establecidos en la
Ley y complementada en términos del RJP inserto al CCT.

4.25 pensionado: Extrabajador del IMSS o su persona beneficiaria que recibe
mensualmente una pension, por reunir los requisitos establecidos en la Ley y en el RJP
inserto al CCT.

4.26 personas beneficiarias: Persona que por ley o por declaracion de autoridad
competente obtiene una prestacion contemplada en el RJP derivada del fallecimiento de
una persona trabajadora, jubilada o pensionada.

4.27 persona solicitante: trabajador, jubilado, pensionado o beneficiario.
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4.28 Representante o Representantes: Personal designado por el IMSS en su calidad de
patron que lo representa ante la Comisiéon Nacional Mixta de Jubilaciones y Pensiones o
Subcomisién Mixta de Jubilaciones y Pensiones (representante Institucional), asi como el
designado por el SNTSS para representarlo ante la Comision Nacional Mixta de
Jubilaciones y Pensiones o Subcomision Mixta de jubilaciones y Pensiones (representante
sindical).

4.29 resolucion o dictamen: Documento Institucional autorizado por los Representantes,
que resuelve la peticion de las personas interesadas otorgando o negando la prestacion
solicitada.

4.30 RFC: Registro Federal de Contribuyentes.
4.31 RJP: Régimen de Jubilaciones y Pensiones.

4.32 SAT: Servicio de Administracion Tributaria, Organo Desconcentrado de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

4.33 secretaria general de la comisiéon: Esta representada por el Secretario General de
la Comision Nacional Mixta de Jubilaciones y Pensiones designado por el Instituto.

4.34 sesion: Reunién que semanalmente realizan los Representantes para resolver los
casos que les son presentados o planteados en la misma.

4.35 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.
4.36 SNTSS: Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social.

4.37 Subcomision o SMJP: Subcomision Mixta de Jubilaciones y Pensiones del Organo
de Operacion Administrativa Desconcentrada, dependiente del Departamento de
Relaciones Laborales con apoyo de la Oficina de Asuntos Sindicales.

5 Politicas

5.1 La entrada en vigor del presente documento actualizara y dejara sin efecto el
“Procedimiento para el Tramite de prestaciones del Régimen de Jubilaciones y Pensiones
(RJP)” clave 1A32-003-005 con fecha de registro 26 de abril de 2017, asi como el Oficio No.
09E1 611A32/2018006409 de fecha 27 de junio de 2018, mediante el cual se hace referencia
a la recepcion y atencion de las solicitudes de pension de viudez presentadas por hombres
sin exigirles mayores requisitos que a las mujeres a efecto de respetar la igualdad y equidad
de género, incluyéndose en el “Catalogo de requisitos y documentos necesarios para otorgar
prestaciones del RJP” clave 1A32-008-005 (Anexo 1); Oficio Circular No. 09E161
1A30/2019012160 de fecha 04 de diciembre de 2019, mediante el cual se hace referencia a
los formatos unicos de requisitos para el tramite de prestaciones del Régimen de
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Jubilaciones y Pensiones, incluyéndose como “Formatos unicos de requisitos de las
prestaciones del RJP” clave 1A32-009-073 (Anexo 2).

5.2 Las solicitudes que se hayan recibido con anterioridad a la entrada en vigor del
presente documento, se seguiran tramitando hasta su total atencidon, en los términos del
procedimiento que se deja sin efectos.

5.3 El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencién de
Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los Principios
Constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia) y con los valores
del IMSS (Buen trato y vocacion de servicio; Respeto a los derechos humanos y a la
igualdad; Integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso del cargo y en la
asignacion de recursos publicos; y Superacion personal y profesional) aprobado por el
Consejo Técnico mediante Acuerdo ACDO.SA2.HCT.250619/204.P.DA, de fecha 25 de junio
de 2019.

5.4 El lenguaje empleado en el presente documento, en los anexos y formatos, no busca
generar ninguna distincion ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones en la redaccion representan a ambos sexos.

5.5 La informacion que se genere, obtenga, adquiera y/o transforme en la aplicacién del
presente procedimiento susceptible de ser clasificada como confidencial y/o reservada, se
determinara de conformidad con lo senalado por la Ley de General de Transparencia y
Acceso a la Informacioén Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
y demas ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencion a que la divulgacion de
la misma pudiera lesionar el interés juridicamente protegido por la normatividad en la materia
y que el dano que pudiera producirse con la publicidad de la informaciéon es mayor que el
interés de conocerla.

5.6 La Coordinacién de Relaciones Laborales, a través de la Division de Comisiones
Nacionales Mixtas, seran las responsables de actualizar y supervisar el cumplimiento del
presente procedimiento.

5.7 La Division de Comisiones Nacionales Mixtas tendra la facultad de interpretar el
presente documento, asi como de resolver situaciones operativas no previstas.

5.8 El incumplimiento de las disposiciones del presente documento por parte de los
servidores publicos involucrados en su aplicacion, sera causal de las responsabilidades que
resulten conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones aplicables al respecto.

5.9 El Secretario General de la Comision Nacional Mixta de Jubilaciones y Pensiones tiene
a su cargo coordinar la debida recepcion e integracion de los expedientes formados con
motivo de las solicitudes que se presentan en los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada, asi como la recepcion, integracion, digitalizacion, desincorporaciéon, guarda
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y custodia del expediente del personal y sus personas beneficiarias adscritas a oficinas de
Nivel Central, asi como de su depuracién; ademas cuenta con las facultades establecidas en
el Reglamento de la Comision Mixta de Jubilaciones y Pensiones para los Trabajadores del
Instituto Mexicano del Seguro Social, con el apoyo de las Oficinas de Dictamen y Ejecucion,
y Tramites Diversos y Estadistica, asimismo podra recibir o solicitar mediante correo
electronico expedientes, documentos, informes del Area Juridica y de cualquier otra, con el
animo de integrar debidamente una solicitud cuando el asunto asi lo requiera; de igual forma
establecera una herramienta que permita vigilar la correcta aplicacion del Régimen de
Jubilaciones y Pensiones en el momento en que asi lo determine, de conformidad con el
articulo 28 del Régimen de Jubilaciones y Pensiones adjunto al Contrato Colectivo de
Trabajo.

5.10 En los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada, la Representacion
Institucional ante la Subcomision, recaera en el Jefe del Departamento de Relaciones
Laborales y como Representante suplente el Jefe de la Oficina de Asuntos Sindicales;
cuando se realice cambio de Representante de cualquiera de las partes ante la Subcomision,
se debera remitir a la Comision, dentro de los cinco dias habiles posteriores a la toma de
posesion, copia del acta levantada formalmente y deberan contar con los documentos con
los que se acredite la designacion o nombramiento correspondiente.

5.11 El Representante Institucional ante la Subcomision, sera responsable de la debida
recepcion, integracion, digitalizacion, desincorporacion, guarda y custodia del expediente del
personal y sus personas beneficiarias adscritas al Organo de Operaciéon Administrativa
Desconcentrada respectivo, asi como de su depuraciéon, ademas podran recibir o solicitar
mediante correo electrénico expedientes, documentos, informes del Area Juridica y de
cualquier otra, con el animo de integrar debidamente una solicitud cuando el asunto asi lo
requiera, debiendo dejar constancia de ello en el expediente.

5.12 La Comision y las Subcomisiones sesionaran una vez a la semana procurando que se
efectuen el dia miércoles. La Comision formulara un calendario anual que sera acordado por
los Representantes que la integran, elaborando un Orden del dia de los casos a tratar en
cada sesion y la minuta correspondiente.

5.13 En caso de no haber asuntos a tratar, se levantara acta circunstanciada debidamente
firmada por los Representantes.

5.14 De presentarse un caso fortuito o causa de fuerza mayor, que impida la correcta funcién
de las sesiones, recepcion de solicitudes y su debida atencion, la Comisién implementara las
medidas necesarias para hacer frente a la contingencia, difundiendo el acuerdo tomado por
los representantes a través del Secretario General de la Comision.

5.15 Las resoluciones que pronuncie la Comision seran autorizadas por los Representantes
que acudan a la sesion respectiva, siendo suficiente para su validez la firma de un
Representante Institucional y de un Representante Sindical.

5.16 Es facultad de la Comisidn resolver los casos en los que se solicita Jubilacién por Afos
de Servicios, Pensiones por Edad Avanzada, Vejez, Viudez, Orfandad, Ascendencia,
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Reposiciéon de credencial, Pago de Ayuda de Gastos de Funeral, Pago de Cantidades
Adeudadas, Asignaciones Familiares para Esposa o Esposo, Concubina o Concubinario, Hija
o Hijo menor de 16 anos, Hija o Hijo mayor de 16 afios y menor de 25 ainos, Hija Inhabilitada
o Hijo Inhabilitado y Ascendientes, Ayuda Asistencial por Soledad y Médica, Cobro por
Propio Derecho, Asistencia Médica para Hija Incapacitada o Hijo Incapacitado, Pago de
Finiquito de Pensiones de Viudez y Orfandad, asi como recibir, integrar y resolver respecto
de las solicitudes para el otorgamiento de las prestaciones antes citadas y Prorroga de Pago
de Pensién de Orfandad, Pensién por Invalidez, Riesgo de Trabajo y/o Incapacidad
Permanente Parcial, presentadas por el personal de oficinas de Nivel Central, nbmina de
mando y sus personas beneficiarias. La integracion a la que se hace referencia en lineas
anteriores, debe llevarse a cabo conforme a los “Formatos unicos de requisitos de las
prestaciones del RJP” (Anexo 2) clave 1A32-009-073.

5.17 Es facultad de la Subcomisién recibir, integrar el expediente y resolver los casos cuya
prestacion corresponda a Prérroga de Pago de Pension de Orfandad, Pension por Invalidez,
Pension por Riesgo de Trabajo y/o Incapacidad Permanente Parcial, para el personal
adscrito al Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada respectivo o sus personas
beneficiarias. También es competencia de la Subcomisidon recibir, integrar y enviar el
expediente a la Comisién tratandose de solicitudes de Jubilacion por Afios de Servicios,
Pensiones por Edad Avanzada, Vejez, Viudez, Orfandad, Ascendencia, Reposicion de
credencial, Pago de Ayuda de Gastos de Funeral, Pago de Cantidades Adeudadas,
Asignaciones Familiares para Esposa o Esposo, Concubina o Concubinario, Hija o Hijo
menor de 16 afnos, Hija o Hijo mayor de 16 anos y menor de 25 afos, Hija Inhabilitada o Hijo
Inhabilitado y Ascendientes, Ayuda Asistencial por Soledad y Médica, Cobro por Propio
Derecho, Asistencia Médica para Hija Incapacitada o Hijo Incapacitado, Pago de Finiquito de
Pensiones de Viudez y Orfandad, en caso de que ya exista un expediente este debera
remitirse con todas las constancias que lo integran incluyendo los oficios emitidos por la
Comisién y todas las resoluciones previamente aprobadas. La integracion a la que se hace
referencia en lineas anteriores, debe llevarse a cabo conforme a los “Formatos unicos de
requisitos de las prestaciones del RJP” (Anexo 2) clave 1A32-009-073. Sera responsabilidad
de la Subcomision llevar un registro y control de los asuntos no aprobados, para reportarlos a
la Comision de manera semestral.

5.18 La Comisiéon y Subcomisiones en el ambito de su competencia, a través de sus
ventanillas de atencion a los usuarios, seran las encargadas de recibir y cotejar los
documentos de los solicitantes, de conformidad a lo sefialado en los “Formatos unicos de
requisitos de las prestaciones del RJP” (Anexo 2) clave 1A32-009-073, con base a la
prestacion que solicite la persona interesada.

5.19 La Comisiéon y Subcomisiones deberan emitir la resolucién en el ambito de su
competencia, para dar cumplimiento al Laudo condenatorio o Convenio celebrado ante la
Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje, asi como resoluciones sentencias o ejecutorias
emitidas por la autoridad competente, en los términos y condiciones de su contenido,
tomando en consideracion los pagos que se hayan realizado ante la Autoridad laboral,
debiendo remitir a los Servicios Juridicos copia de la resolucion emitida en cumplimiento,
especificando el juicio laboral correspondiente. En caso de existir condena por cumplir y con
motivo de las circunstancias propias del asunto, no se pueda integrar el expediente con base
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al “Catalogo de requisitos y documentos necesarios para otorgar prestaciones del RJP” clave
1A32-008-005 (Anexo 1), se debera abrir expediente con aquellos documentos que se
puedan recabar con apoyo de las areas del Instituto, como son: recibo de pago de némina,
documentos que integren el expediente personal de la trabajadora o del trabajador que obra
en el Departamento de Personal, dictamen médico en caso de existir, antecedentes que
obran en los archivos que se encuentran bajo la guarda y custodia de la propia Comision o
Subcomisién respectiva, asi como informes complementarios que se puedan recabar de las
diversas areas del Instituto.

5.20 La Comision y Subcomisiones deberan pronunciar resolucién complementaria en el
ambito de su competencia, las cuales serviran para aclarar, modificar y/o complementar las
resoluciones iniciales. La resolucion aclaratoria procedera cuando en la resolucion inicial
haya existido error u omision en lo manifestado, o bien, cuando se pretenda variar el
contenido de una resolucién inicial en cumplimiento a una condena establecida en un Laudo,
sentencia, resolucion, ejecutoria o convenio. Cabe sefalar que las resoluciones
complementarias deben contar con el mismo numero de acuerdo que tiene la resolucion
inicial que se modifica.

5.21 Los efectos para el otorgamiento de pensiones de invalidez o riesgo de trabajo,
provisionales o definitivas seran a partir de la fecha en que el Departamento de Personal
haya procedido a la cancelacion del pago de los salarios o la baja de la trabajadora o del
trabajador, salvo aquellos casos en que conforme a los antecedentes se determine otra fecha
por existir razon fundada para ello; como en caso de no recibir respuesta de la fecha de baja
o cancelaciéon de salarios por parte del Departamento de Personal debiendo otorgar la
pensién a partir de su aprobacion, o que se trate de resoluciones en cumplimiento a
Sentencia, ejecutoria, Laudo o Convenio pronunciado por Autoridad Competente.

5.22 En los casos en que una trabajadora o trabajador se encuentre percibiendo
administrativamente una pensién por incapacidad permanente parcial (IPP) y solicite el
otorgamiento de su jubilacion por afios de servicios, pension por edad avanzada o vejez la
Subcomisién debera informar a la Comision Nacional Mixta de Jubilaciones y Pensiones para
Trabajadores del IMSS al momento de remitir el asunto para su atencién, debiendo integrar
al expediente el recibo de pago de némina que lo acredite a efecto de que se ordenen los
ajustes correspondientes. En la misma forma deberan proceder las Subcomisiones cuando
las trabajadoras o los trabajadores soliciten una pension de Invalidez.

5.23 A la solicitud de jubilacion, pensidn o prestacion diversa, se debera anexar la
documentacion requerida en original, sin mutilaciones, tachaduras o enmendaduras;
tratandose de documentos que deban devolverse a quien solicita sera necesario el cotejo
con su original, a cargo de la persona que recibe la solicitud dejando constancia del nombre,
matricula, cargo, fecha y firma de quien realice el cotejo, la persona que solicita debera
presentar copia de su identificacién oficial con firma y fotografia, entendiéndose como tal,
credencial para votar y pasaporte, o en ausencia de los anteriores cédula profesional,
vigentes.

5.24 Cuando la persona que solicita sea una trabajadora o un trabajador en activo y no
coincida su nombre con el consignado en el recibo de pago de ndmina, no se recibira la
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solicitud y se le orientara para que acuda ante la Oficina de Asuntos Sindicales para que se
lleve a cabo la correccién. En caso de personas jubiladas o pensionadas se les orientara
para que acudan ante el Area de Personal para solicitar la correccion.

5.25 Cuando la persona que solicita sea una trabajadora o un trabajador en activo y las
iniciales del nombre y la fecha de nacimiento del RFC sean distintos a los indicados en el
CURP, debera exhibir constancia de situacion fiscal emitida por el SAT y en caso de que los
datos que aparecen en el recibo de pago de ndmina no sean los correctos, quien solicite la
prestacion debera acudir previamente al Area de Personal, para corregir el dato erréneo, asi
como para que se verifigue en el Sistema Integral de Derechos y Obligaciones (SINDO) a
cargo del Area de Afiliacién y Vigencia de Derechos, que el nimero de afiliacién sea correcto
y coincida con los registros antes mencionados y una vez efectuada la correccion se recibira
la solicitud.

5.26 Las trabajadoras, los trabajadores o sus personas beneficiarias que soliciten el
otorgamiento de jubilacion o pensidn, deberan proporcionar el numero de cuenta bancaria de
nomina a efecto de que les sean depositadas las mensualidades de la prestacion que les
corresponda. En caso de no disponer de numero de cuenta y para recibir la orientacion en la
apertura de la misma, en los OOAD deberan acudir al Departamento de Personal que
corresponda, y para Nivel Central acudir a la Division de Retiro Laboral.

5.27 La Comision y Subcomisiones deberan requerir dos fotografias tamano infantil, a color
o blanco y negro, fondo blanco, impresas en papel mate, con rostro despejado, sin
accesorios tales como anteojos o gorros y de reciente expedicion, para la elaboraciéon de la
credencial a quien solicita pension derivada de la muerte de una trabajadora o trabajador,
jubilada o jubilado, pensionada o pensionado, dicha credencial tendra vigencia de tres afos,
para su reposicion la persona que cobra la pension, debera presentar fotografias con 3
meses de anticipacion a la fecha del vencimiento para que se expida la credencial y una vez
que se le entregue debera devolver la anterior, salvo los casos debidamente justificados.
Para la expedicién de constancia de identidad de la persona Jubilada o Pensionada las
fotografias deberan cumplir con las mismas caracteristicas.

5.28 La Comision y Subcomisiones deberan verificar que en el expediente obre el duplicado
amarillo de la credencial expedida a la persona autorizada en la resolucion para el cobro de
la pension, anotando al reverso los datos de su identificacion con fotografia y firma, glosando
al Expediente copia cotejada de dicha identificacion, quedando bajo la responsabilidad del
trabajador o funcionario del Instituto que recibe y entrega en propia mano la identificacion
oficial y credencial de pensionado verificar la identidad del beneficiario de la pensién o
persona titular de la credencial.

5.29 Las copias certificadas de las actas expedidas por el Registro Civil deberan contener
firma autdégrafa o firma electronica del funcionario emisor o en su caso Numero de tramite
que pueda ser validado en la pagina de internet del Registro Civil correspondiente, podran
recibirse en extractos, salvo los casos en que falten datos o se presenten inconsistencias
respecto de los nombres, fechas de nacimiento, filiacién, estado civil, notas marginales o
irregularidades relativas a la prestacidon solicitada, en cuyo supuesto se deberan exhibir en
copias certificadas completas de los originales, en que aparezcan los nombres de los
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comparecientes, de los familiares, testigos y muy en especial las notas marginales, salvo
casos justificados a juicio de la Comisiéon Nacional Mixta de Jubilaciones y Pensiones para
Trabajadores del IMSS.

5.30 La Comision y Subcomisiones verificaran que las actas de nacimiento, matrimonio,
defuncion y otras que acrediten el estado civil de mexicanos o de sus personas beneficiarias
que radiquen fuera de la Republica Mexicana, asi como las constancias de estudios
realizados en el extranjero, estén debidamente traducidos y certificados por el Servicio
Consular Mexicano en el pais que las expide o dispongan del apostillado legal
correspondiente que reciban conforme a sus facultades, para la integracién de los
expedientes.

5.31 La Comision y Subcomisiones deberan instrumentar las medidas necesarias para la
notificacion de la resolucidbn o respuesta a las personas interesadas y demas areas
involucradas; en caso de negativa o imposibilidad de notificacion a la persona interesada, se
debera levantar acta circunstanciada manifestando las causas que lo impidieron, glosando
constancia de ello en el expediente.

5.32 La Comisién y Subcomisiones elaboraran oficio de autorizacion de prérroga de pago de
pension de orfandad con base en la constancia de estudios exhibida, verificando que la
Instituciéon Educativa cuente con registro de validez oficial y que forme parte del Sistema
Educativo Nacional, esta debera ser en original y con el membretado de la Institucién que la
expide, especificando carrera, grado, inicio y término del periodo escolar con (dd/mm/aa), asi
como del periodo de vacaciones de fin de curso, el cual sera considerado para su pago en
forma vencida en la prorroga inmediata siguiente. Procede autorizar la proérroga una vez por
recursar el mismo periodo escolar, por cambio de institucién educativa y/o por cambio de
carrera. Es responsabilidad de las Subcomisiones verificar la autenticidad de las constancias
de estudios. La competencia se determina conforme a la localidad de pago del primer grupo
familiar. Los finiquitos de pensién de orfandad y sus cobros por propio derecho, seran
atendidos por la Comision debiendo las Subcomisiones remitir para ello, el expediente
principal con todas las constancias de estudio y oficios de prérrogas que se hayan otorgado.
En caso de personas beneficiarias, para esta o cualquier otra pension derivada con
residencia en entidad federativa distinta, la Subcomision de residencia, podra remitir la
documentacion a la Subcomision competente para su debida autorizacion.

5.33 Las pensiones de orfandad seran cobradas por las o los representantes legales de las
personas beneficiarias menores de edad y a partir de la mayoria de edad se debera indicar a
la persona beneficiaria que debera solicitar el pago por propio derecho. Tratandose de
personas beneficiarias incapacitadas que gozan de pensién de orfandad al cumplir los 16
afios de edad, su tutor debera tramitar el “DICTAMEN DE BENEFICIARIO INCAPACITADO
ST-6” para que la Comisién autorice la continuidad del pago de la pension. Tratandose de
personas menores de edad incapacitados, que gozan de la pension de orfandad, al cumplir
los 18 anos de edad, se debera tramitar su declaracidon de estado de interdiccion vy
nombramiento de tutor, quien solicitara el cobro de la pension ante la Comision.

5.34 Cuando el area de Retiro Laboral comunique el cambio de localidad de pago a un
Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada distinto, o se tenga conocimiento por
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otro medio fehaciente de dicho cambio, la Subcomision, que tenga el expediente formado
con motivo del otorgamiento de una Jubilacion por Afios de Servicios, Pensién por Edad
Avanzada, Pension por Vejez, Pension de Invalidez, Riesgo de Trabajo, Pension de Viudez,
Pension de Orfandad o Pension de Ascendencia, debera remitirlo con todas las constancias
a la Subcomisién Mixta de Jubilaciones y Pensiones del Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada, de la nueva localidad de pago. No se debe perder de vista que en caso de
existir mas de un grupo familiar el expediente principal debe permanecer en la localidad de
pago del primer grupo familiar. Tratdndose de un trabajador de némina de mando el
expediente principal permanecera bajo la guardia y custodia del Comision Nacional Mixta de
Jubilaciones y Pensiones, la Subcomisién Mixta de Jubilaciones y Pensiones que
corresponda a la localidad de pago del extrabajador y/o su beneficiario, debera contar con
copia de dicho expediente y las nuevas constancias que se vayan integrando al expediente,
deberan ser remitidas en copia cotejada para glosar al expediente principal.

5.35 La Comisién y Subcomisiones verificaran la procedencia de solicitudes de pension bajo
la conservacion de derechos prevista en el Articulo 16 del Régimen de Jubilaciones y
Pensiones, requiriendo informe al Area de Personal respecto de la antigiiedad generada a la
fecha de baja del activo de la trabajadora o del trabajador, asi como el motivo de dicha baja
con la documentacion que la sustenté.

5.36 Para el otorgamiento de una pension a favor de una trabajadora o trabajador de
confianza que haya ingresado al Instituto después del 21 de diciembre de 2001, o de alguna
persona beneficiaria de estos, se debera constatar que se hayan cubierto debidamente las
aportaciones al Fondo de Jubilacién del Régimen de Jubilaciones y Pensiones. En caso de
existir algun adeudo, la persona que solicita debera cubrir el importe omitido mediante orden
de ingreso expedida por el area competente, dependiente del Departamento de Personal
correspondiente. Tratandose de personal adscrito a Nivel Central la persona que solicita
debera cubrir el importe omitido mediante orden de ingreso expedida por la Division
correspondiente, dependiente de la Coordinacion Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y
Servicios al Personal.

5.37 Para el pago de la ayuda de gastos de funeral quien solicita debe obtener del Area de
Retiro Laboral el “Célculo de Ayuda de Gastos de Funeral y Recuperacion de Adeudos”, en
el que se sefale: el importe de la ayuda de gastos de funeral, las cantidades que se adeudan
al Instituto y aplicar la compensacién que corresponda para tener como resultado el importe
liquido a pagar en esta prestacion, suscribiendo de conformidad dicho calculo. No procede el
pago de gastos de funeral por duplicado en los casos de quienes hayan tenido la calidad de
persona jubilada o pensionada, y al mismo tiempo de persona beneficiaria de otra, debiendo
prevalecer el pago generado por derecho propio.

5.38 Se podran recibir al mismo tiempo las solicitudes para el tramite de pago de ayuda de
gastos de funeral, pago de cantidades adeudadas; asi como las solicitudes de pensiones
derivadas del fallecimiento de una persona jubilada o pensionada, debiendo integrar por
separado cada una de ellas conforme a lo establecido en el “Catalogo de requisitos y
documentos necesarios para otorgar prestaciones del RJP” clave 1A32-008-005 (Anexo 1),
sin embargo, el expediente principal que contenga todos los antecedentes de la persona
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fallecida con copias certificadas u originales, deberan integrarse a la solicitud a través de la
cual se pretenda ejercer una pension de viudez, orfandad o ascendencia, pudiendo integrar
en los otros tipos de prestaciones copia cotejada de los mismos, por otra parte se debe
considerar que para iniciar el tramite de cantidades adeudadas es necesario contar con el
“Célculo de ayuda de gastos de funeral y recuperacion de adeudos”.

5.39 Queda bajo la responsabilidad del personal del area que recibe las solicitudes y
documentos para el otorgamiento de una prestacion del Régimen de Jubilaciones y
Pensiones verificar la identidad de la persona interesada al momento de suscribir la solicitud,
asi como al momento de notificarle la respuesta.

5.40 Los casos de excepcion, inconformidades, impugnaciones de las personas interesadas
o de duda, asi como las discrepancias entre los Representantes de las Subcomisiones,
deberan remitirse con los antecedentes del caso a la Comisidon para su resolucion definitiva.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Secretaria General de la
Comisién/ Representacion
Institucional de la Subcomision

1.

Etapa |

Integracién de los requisitos para las prestaciones

del Régimen de Jubilaciones y Pensiones

Recibe original y copia de la persona solicitante lo
correspondiente indicado en:

e EI “Catalogo de requisitos y documentos
necesarios para otorgar prestaciones del
RJP” clave 1A32-008-005 (Anexo 1), y

e En los “Formatos unicos de requisitos de las
prestaciones del RJP” clave 1A32-009-073
(Anexo 2).

NOTA 1: A partir de la siguiente actividad se llamara
“Documentacion” a lo correspondiente del “Catalogo de
requisitos 'y documentos necesarios para otorgar
prestaciones del RJP” clave 1A32-008-005 (Anexo 1) y de los
“Formatos unicos de requisitos de las prestaciones del RJP”
clave 1A32-009-073 (Anexo 2), la cual contiene “Documentos
personales” que se usaran solo para cotejo.

NOTA 2: Las actividades 2-7 y 32, se realizaran en apego al
“Catalogo de requisitos y documentos necesarios para
otorgar prestaciones del RJP” clave 1A32-008-005 (Anexo 1)
y la parte correspondiente a los “Formatos Unicos de
requisitos de las prestaciones del RJP” clave 1A32-009-073
(Anexo 2).

Verifica en presencia de la persona solicitante que
el original y copia de la “Documentacion” coincida.

NOTA: En caso de presentarse una contingencia que impida
la verificacion en los términos senalados, la Comision
implementara las medidas necesarias para realizar la
verificacion y recepcion de la “Documentacion”, a través de la
Secretaria General de la Comision.

No coincide la “Documentacion”

Devuelve de inmediato a la persona solicitante, la
‘Documentacion” en original y copia, indica los
requisitos faltantes y solicita al mismo tiempo que
los subsane, sin elaborar solicitud.

Continta con la actividad numero 1.

Si coindice la “Documentacion”
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Responsable

Descripcion de actividades

Secretaria General de la
Comision/ Representacion
Institucional de la Subcomision

Analiza si presenta inconsistencias en la
“‘Documentaciéon” presentada en original y copia.

Si Presenta inconsistencias

Devuelve de inmediato a la persona solicitante, la
“‘Documentacién” en original y copia, explica las
inconsistencias y solicita al mismo tiempo que las
subsane, sin elaborar solicitud.

Continua en la actividad 1.
No presenta inconsistencias

Recibe en original y copia la “Documentacion”,
integra segun corresponda:

e “Solicitud de Jubilacion o Pension” clave
1A32-009-018 (Anexo 3), o

e “Solicitud para el pago de la ayuda de
gastos de funeral por muerte de una
persona jubilada o pensionada” clave 1A32-
009-019 (Anexo 4).

Y devuelve los “Documentos personales” que
forman parte de la “Documentacién” a la persona
solicitante, previo cotejo.

Integra “Expediente principal” en original y
“Expediente de respaldo” con copias de:

e “Documentacion”.

e “Solicitud de Jubilacidn o Pension” clave
1A32-009-018 (Anexo 3), 0

e La “Solicitud para el pago de la ayuda de
gastos de funeral, por muerte de una
persona jubilada o pensionada” clave 1A32-
009-019 (Anexo 4) segun corresponda; e

¢ ‘“Instructivo de operacion para la integracion,
extraccion y actualizacién del tramite de
pago de ayuda de gastos de funeral, en el
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Descripcion de actividades

Secretaria General de la
Comisién/ Representacion
Institucional de la Subcomision

Sistema Integral de Administracion de
Personal (SIAP)” clave 1A32-005-005
(Anexo 6).

Genera el “Registro electronico” en Médulo CNMJP
del sistema SIAP, asigna el mismo numero al
“‘Expediente Principal” y al “Expediente de
respaldo” e identifica conforme al tipo de prestacion
iniciando con el numero 1 a jubilaciones por afios
de servicios, pensiones por edad avanzada y vejez;
2 a pensiones de invalidez, riesgo de trabajo o IPP;
y 3 a pensiones de viudez, orfandad y ascendencia
derivadas de la muerte de una trabajadora activa o
un trabajador activo, conforme a lo siguiente:

X (XX) XXXX

Tipo de Prestacion 4T
OOAD

Consecutivo

NOTA: En caso de pensiones de invalidez, riesgo de trabajo
o IPP integrados en Subcomisiones, el numero del
expediente debera ser registrado como se muestra en la
actividad 15.

Elabora, envia por escrito en original y copia o via
Correo electronico el “Oficio de Solicitud de informe
juridico” de la persona solicitante a:

e Coordinacion Laboral en Nivel Central.
e Jefatura de Servicios Juridicos en OOAD.

Y recaba acuse de recibo del “Oficio de Solicitud
de informe juridico” en copia.

NOTA 1: La solicitud se elabora por escrito a través de los
“Formatos de Solicitud de Informe Juridico” clave 1A32-009-
074 (Anexo 5), o en su caso a través de medios electrénicos
0 mesa de tramite.

NOTA 2: Para las prestaciones 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 2.1.1, 2.1.2,
221, 222, 223 y 2.3 del “Catalogo de requisitos y
documentos necesarios para otorgar prestaciones del RJP”
clave 1A32-008-005 (Anexo 1) se enviara via correo
electronico.
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Descripcion de actividades

Secretaria General de la
Comisién/ Representacion
Institucional de la Subcomision

Representacion Institucional de
la Subcomisién

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Glosa copias al “Expediente principal” y al
“Expediente de respaldo” del acuse de recibo del
“Oficio de solicitud de informe juridico” de la
persona solicitante y queda en espera de
respuesta.

Recibe “Oficio de respuesta de solicitud de informe
juridico” de quien solicita, segun corresponda:

e La Coordinacion Laboral o Division A de
Juicios laborales o Area autorizada en
oficinas de Nivel Central.

e La Jefatura de Servicios Juridicos o
Departamento Laboral u Oficina autorizada
en los OOAD.

Glosa el original al “Expediente principal” y copia al
“Expediente de respaldo”.

Identifica en el “Expediente principal” la
competencia de acuerdo con la prestacion
solicitada y lo establecido en las politicas 5.16 y
5.17 del presente documento.

Es competencia de la Secretaria General de la
Comisién

Elabora en original y copia “Oficio de remision”,
envia el original con el “Expediente principal” a la
Secretaria General de la Comision y obtiene acuse
de recibo del “Oficio de remisién”.

Actualiza a estatus 3 el “Registro electronico” en el
Modulo CNMJP del sistema SIAP y glosa acuse de
recibo del “Oficio de remisién” al “Expediente de
respaldo”.

Continta con la actividad numero 27.

Es competencia de la Representacion
Institucional de la Subcomisién

Genera “Registro electronico” en el Moddulo
CNMJP del sistema SIAP y asigna numero al
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Descripcion de actividades

Representacion Institucional de
la Subcomisién

16.

17.

18.

“‘Expediente principal” de las solicitudes de
pensiones de invalidez, riesgo de trabajo o IPP,
conforme a lo siguiente:

En expediente principal:

XXXX /2 (XX) XXXX
Ano —4
Tipo de Prestacion
OOAD
Consecutivo

En sistema SIAP:
2 XX XXXX XX

Tipo de Prestacion /T T

OOAD
Consecutivo
Ano

NOTA: Para casos de Nivel Central no se incluye el afo de
registro. En el sistema se registra el afio al final, el cual va
constituido por los ultimos 2 digitos del afio que corresponda.

Elabora proyecto de “Resolucion” para las
prestaciones de su competencia, de acuerdo a lo
establecido en la politica 5.17.

NOTA: Para pensiones de riesgo de trabajo o IPP, se
otorgard la pensiéon solo en caso de que el area médica
sugiera la aplicacion de la tabla “C” del articulo 4 del RJP, en
el contenido del DICTAMEN DE INCAPACIDAD
PERMANENTE O DE DEFUNCION POR RIESGO DE
TRABAJO ST-3 o mediante “Oficioc” y se archiva
definitivamente.

Realiza “Orden del dia”, enlista los asuntos a tratar
en la Sesion a celebrar y actualiza a estatus 21 el
“‘Registro electrénico” en el Modulo CNMJP del
sistema SIAP.

Presenta en Sesion proyecto de “Resolucion”, y
asigna numero consecutivo de acuerdo para
aprobacion de los Representantes de la
Subcomisién.
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Descripcion de actividades

Representacion Institucional de
la Subcomisién

19.

20.

Levanta “Acta de Sesion” con el acuerdo de los
Representantes de la Subcomision plasmado en el
mismo, archiva definitivamente y revisa si se
aprueba el proyecto de “Resolucion”.

Si se aprueba proyecto de “Resoluciéon”

Actualiza a estatus 31 el “Registro electronico” en
el Médulo CNMJP del sistema SIAP y obtiene 1
copia de la “Resoluciéon” con sello de la
Subcomision y 7 copias sin sello para los
siguientes destinatarios:

e 1 copia con sello de la Subcomisién para la
persona solicitante.

e 1 copia para el acuse de recibo de la persona
solicitante.

¢ 1 copia para el Departamento de Personal.

e 1 copia para la Oficina de Relaciones
Laborales para la Seccion de Finiquitos.

e 1 copia para el Departamento de Afiliacion-
Vigencia de Derechos de la Subdelegacién
correspondiente.

e 1 copia para el SNTSS.

e 1 copia para la Direccion Normativa de su
Adscripcion.

e 1 copia para la Coordinacién Delegacional de
Salud en el Trabajo emisora del “Dictamen
médico”.

NOTA: Se llamaran Areas involucradas para los casos
en OOAD: al Departamento de Personal; Oficina de
Relaciones Laborales para la Secciéon de Finiquitos;
Departamento de Afiliacion Vigencia de Derechos de
la Subdelegacién correspondiente; SNTSS; Direccion
Normativa de su  Adscripcion;  Coordinacién
Delegacional de Salud en el Trabajo. Para Nivel
Central ademas al Area de Liquidaciones dependiente
de la Division de Comisiones Nacionales Mixtas; Area
de Asuntos Sindicales; Area de Retiro Laboral
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Descripcion de actividades

Representacion Institucional de
la Subcomisién

21.

22,

23.

24,

dependiente de la Coordinacién Técnica de
prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al Personal; y
Coordinacion de Noémina de Mando, Evaluaciéon y
Mejora de Procesos de Recursos Humanos. Y las
copias se obtendran segun correspondan.

Elabora en original y copia “Oficio de notificacion
de la “Resolucién”’, envia el original a las Areas
involucradas con copias de la “Resolucién”, y
recaba acuse de recibo del “Oficio de notificacion
de la “Resolucion” de cada destinatario en la copia.

Actualiza a estatus 41 el “Registro electrénico” en
el Médulo CNMJP del sistema SIAP, notifica
personalmente a la persona solicitante con la copia
de la “Resolucion” con sello de la Subcomision y
recaba acuse en la copia de la “Resolucion”.

NOTA: En caso de que no se localice a la persona
solicitante se debera levantar “Acta Administrativa” en la
que se describan los hechos o motivos por los que no se
notificd personalmente.

Continua con la actividad numero 48
No se aprueba proyecto de “Resolucion”

Glosa en el “Expediente principal” el proyecto de la
“Resolucién” no aprobado.

NOTA 1: Si la causa por la que no se aprueba el proyecto es
la discrepancia entre los Representantes de la Subcomision o
el asunto encuadra en alguna de las causas sefaladas en la
politica 5.40 el expediente principal debera ser remitido a la
Secretaria General de la Comisién.

NOTA 2: La Subcomisién debera llevar un registro y control
de los asuntos no aprobados para comunicar semestralmente
a la Secretaria General de la Comision.

Elabora en original y copia “Oficio de remisioén del
Expediente”, envia el original con el “Expediente
principal” a la Secretaria General de la Comisién y
obtiene acuse de recibo del “Oficio de remision del
expediente” en la copia.
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Responsable

Descripcion de actividades

Representacion Institucional de
la Subcomisién

Secretaria General de la
Comision

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Actualiza a estatus 3 el “Registro electronico” en el
Médulo CNMJP del sistema SIAP.

Glosa copia del proyecto de la “Resolucion” no
aprobado y acuse de recibo del “Oficio de remision
del Expediente” en el “Expediente de respaldo”.

Archiva temporalmente el “Expediente de respaldo”
y queda en espera de la “Resolucion” emitida por la
Comision.

Etapa ll
Analisis y resolucién de la Comision

Recibe de la Representacion Institucional de la
Subcomisién “Oficio de remision del expediente”
glosado al “Expediente principal” y obtiene del
“‘Registro electrénico” en el Modulo CNMJP del
sistema SIAP informacion de quien solicita.

Valida que la “Documentacién” cumpla con los
requisitos de la prestacion solicitada, confronta los
datos del “Registro electrénico” en el Mddulo
CNMJP del sistema SIAP y revisa si presenta
inconsistencias.

NOTA: Si el expediente ya fue presentado en Sesion con
proyecto de “Resolucién”, y no fue aprobado, se validara la
‘Documentacién” con base al acuerdo de Ilos
Representantes hasta obtener un proyecto de “Resolucion”
aprobado.

Si presenta inconsistencias

Elabora en original y copia “Oficio de devolucién
del Expediente principal”, envia el original con el
‘Expediente principal” a la Representacion
Institucional de la Subcomisién y obtiene acuse de
recibo del “Oficio de devolucién del Expediente
principal” en la copia, y actualiza a estatus 2 el
“‘Registro electrénico” en el Modulo CNMJP del
sistema SIAP.

Continua con la actividad numero 5.

No presenta inconsistencias
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Responsable

Descripcion de actividades

Secretaria General de la
Comision

31.

32.

33.

34.

35.

Elabora proyecto de “Resolucion”.

Realiza “Orden del dia”, enlista los asuntos a
tratar en la Sesion a celebrar y actualiza a
estatus 21 el “Registro electronico” en el Modulo
CNMUJP del sistema SIAP.

Presenta en Sesidon proyecto de “Resolucion”, y
asigna numero consecutivo de acuerdo para
aprobacion de los Representantes de la
Comision.

Levanta “Acta de sesion” con el acuerdo de los
Representantes de Ila Comision, archiva
definitivamente y revisa si se aprueba el proyecto
de “Resolucion”.

No se aprueba el proyecto de “Resoluciéon”
Continua en la actividad 29.
Si se aprueba el proyecto de “Resoluciéon”
Recibe la “Resolucion”, actualiza a estatus 31 el
“‘Registro electronico” en el Modulo CNMJP del

sistema SIAP y analiza si es para la Comisiéon o
para la Subcomision.

La “Resolucion” es para la Secretaria General de la

36.

Comision

Obtiene 1 copia de la “Resolucion” con sello de la
Comisioén y 9 copias sin sello para los siguientes
destinatarios:

e 1 copia con sello de la Comisidon para la
persona solicitante.

e 1 copia para el acuse de recibo de la persona
solicitante.

e 1 copia para el Area de Retiro Laboral
dependiente de la Coordinacién Técnica de
Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al
Personal.
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Responsable

Descripcion de actividades

Secretaria General de la
Comision

37.

38.

1 copia para el Area de Liquidaciones
dependiente de la Division de Comisiones
Nacionales Mixtas.

e 1 copia para el Departamento de Afiliacion-
Vigencia de Derechos de la Subdelegacion
correspondiente.

e 1 copia para el SNTSS.

e 1 copia para la Direccion Normativa de su
Adscripcion.

e 1 copia para la Coordinacién Delegacional de
Salud en el Trabajo emisora del “Dictamen
médico” en caso de pensiones de invalidez,
riesgo de trabajo o incapacidad permanente
parcial.

e 1 copia para la Coordinacién de Némina de
Mando, Evaluacién y Mejora de Procesos de
Recursos Humanos en caso de personal de
noémina de mando.

e 1 copia para el Area de Asuntos Sindicales,
en caso de trabajadores comisionados al
SNTSS.

Elabora en original y copia “Oficio de notificacion
de la Resolucién”, envia el original a las Areas
involucradas con copias de la “Resolucién”, y
recaba acuse de recibo del “Oficio de notificacion
de la Resolucién” de cada destinatario en la copia.

Actualiza a estatus 41 el “Registro electronico” en
el Modulo CNMJP del sistema SIAP, notifica
personalmente con la copia de la “Resolucion” con
sello de la Comision a la persona solicitante y
recaba acuse de recibo de la persona solicitante en
la copia de la “Resolucion”.

NOTA: En caso de que no se localice a la persona solicitante
se debera levantar “Acta Administrativa” en la que se
describan los hechos o motivos por los que no se notificd
personalmente.

Continua con la actividad 48.
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Responsable

Descripcion de actividades

Secretaria General de la
Comision

Representacion Institucional de
la Subcomisién

39.

40.

41.

42,

43.

44,

45.

La “Resolucidon” es para la Representacion
Institucional de la Subcomisién

Elabora en original y 1 copia “Oficio de remision
del Expediente principal’ y actualiza a estatus 41
el “Registro electronico” en el Modulo CNMJP del
sistema SIAP.

NOTA: Debera estar suscrito por la Secretaria General de
la Comision y dirigido a la Representacion Institucional de la

Subcomisién (Departamento de Relaciones Laborales).

Glosa el original y 1 copia de la “Resolucién” con
sello de la Comisién en el “Expediente principal”.

Envia el original y 1 copia del “Oficio de remisién
del expediente principal” con el “Expediente
principal” a la Representacion Institucional de la
Subcomisién, obtiene acuse de recibo del “Oficio
de remisién del expediente principal” en la copia y
actualiza a estatus 51 el “Registro electronico” en
el Médulo CNMJP del sistema SIAP.

NOTA: La actualizacion a estatus 51 en el “Registro
electronico” en el Médulo CNMJP del sistema SIAP se realiza
a todas las resoluciones de la Comisién o Subcomisién que
se encuentren en estatus 41.

Archiva en “Minutario” el acuse de recibo del
“Oficio de remision del Expediente principal”.

Recibe “Oficio de remision del expediente
principal” y “Expediente principal”, el original de la
“‘Resolucién” y 1 copia de la “Resolucion” con
sello de la Comision.

Glosa el “Expediente de respaldo” en el
“Expediente Principal”.

Obtiene 6 copias de la “Resolucion”, para los
siguientes destinatarios:

e 1 copia para el acuse de recibo de la persona
solicitante.

e 1 copia para el Departamento de Personal.
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Responsable

Descripcion de actividades

Representacion Institucional de
la Subcomisién

Secretaria General de la
Comision/ Representacion
Institucional de la Subcomision

46.

47.

48.

1 copia para la Oficina de Relaciones
Laborales para la seccion de Finiquitos.

e 1 copia para el Departamento de Afiliacion-
Vigencia de Derechos de la Subdelegacion
correspondiente.

e 1 copia para la Direccion Normativa de su
Adscripcion.

e 1 copia para la Comisibn con acuse de
notificacion a la persona solicitante en caso
de personal de Nomina de Mando.

Elabora en original y copia “Oficio de notificacion
de la Resolucién”, envia el original a las Areas
involucradas con copias de la “Resolucién”, vy
recaba acuse de recibo del “Oficio de notificacion
de la Resolucién” de cada destinatario en la copia.

Notifica personalmente la copia de la “Resolucion”
con sello de la Comision a la persona solicitante,
recaba acuse de recibo de la persona solicitante en
la copia de la “Resolucién”.

NOTA: En caso de que no se localice a la persona solicitante
se debera levantar “Acta Administrativa” en la que se
describan los hechos o motivos por los que no se notificd
personalmente.

Glosa en el “Expediente principal” el original de la
“‘Resolucién”, el acuse de recibo del “Oficio de
notificacién de la Resolucion” y acuse de recibo
de la “Resolucidon” de la persona solicitante, de
acuerdo a la competencia establecida en las
politicas 5.9 y 5.11 respectivamente y archiva
temporalmente para guarda y custodia.

NOTA: Se archiva temporalmente, toda vez que los
expedientes deberan permanecer disponibles para las
prestaciones a las que se tenga derecho derivadas de la
jubilacién, pension o por fallecimiento de las personas
trabajadoras, jubiladas o pensionadas, solicitadas por si 0 a
través de sus beneficiarios.

Fin del procedimiento
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Catalogo de requisitos y documentos necesarios para otorgar prestaciones del RJP
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1.- PRESTACIONES INICIALES PARA TRABAJADORAS Y TRABAJADORES.

TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

1.1.- JUBILACION POR ANOS DE SERVICIOS.  Solicitud
Recibo de pago de ndmina
Identificacion Oficial con fotografia
Comprobante de domicilio
Acta de nacimiento
Estado de cuenta de AFORE
Registro Federal de Contribuyentes
Clave Unica de Registro de Poblacion
Acta de matrimonio y actas de
nacimiento de las posibles personas
beneficiarias
Contrato de Cuenta de Nomina

Informe del Area Juridica

ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona interesada.

El recibo de pago de ndbmina debera corresponder a la quincena vencida con la que inicia el
tramite, registrando una antiguedad minima de:

- 27 afos para trabajadora (muijer).

- 28 afos para trabajador (hombre).

Se debera verificar, conforme a la fecha de ingreso de quien solicita, si la normatividad
aplicable corresponde al RJP vigente hasta el 15 de octubre de 2005, si corresponde a una
trabajadora o un trabajador sujeto al Convenio Adicional para las Jubilaciones y Pensiones
de Trabajadores de Base Nuevo Ingreso, en este ultimo supuesto el solicitante debera
cumplir con los siguientes requisitos:

- 34 anos de servicio para trabajadora (mujer) y 60 afios de edad como minimo.

- 35 afos de servicio para trabajador (hombre) y 60 afos de edad como minimo.
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En caso de reconocimiento de antigiedad para efectos de jubilacion o pension, se debera
solicitar:

- Original del recibo de pago de ndmina en que aparecié el mensaje respectivo, este no
podra ser sustituido por una copia cotejada, si la leyenda se plasmo en un recibo de pago
de nomina (electrénico) se debe presentar una impresién del mismo; y uno de los
siguientes documentos en copia cotejada.

- Solicitud para la conservacion de derechos y reconocimiento de tiempo de servicios que
especifique el periodo reconocido.

- Oficio en el que se haya comunicado la procedencia y periodo reconocido.

- Constancia que precise inicio y término de Servicio Social, en su caso, la que debera ser
en orden de preferencia: la expedida por la Secretaria de Salud, la de la Institucion Escolar
o la del Area de Ensefianza de este Instituto.

En caso de que el periodo reconocido se empalme con la antiguedad registrada en el
recibo de pago de ndémina considerando la fecha de ingreso de la trabajadora o del
trabajador:

- Debera solicitarse por escrito al Area de Personal la rectificacion o ratificacion procedente,
acompanada de la documentacion base de la informacion rendida, asi como hoja de vida
laboral de la persona interesada.

En caso de estar ocupando la plaza en forma no definitiva, interina o que en recibo de pago
de némina se registre marca de ocupacion definitiva con matricula de diverso titular.
- Debera solicitarse a la persona interesada, conforme a la categoria que ocupa:
Copia legible de Propuesta para Ocupaciéon de Plaza Vacante, Dictamen de Promocion
Escalafonaria Interina o documento con el que acredite la ocupacién de la plaza interina.
- Si cuenta con marca de ocupacién 75 “RESCISION DE CONTRATO IMPUGNADA” y
aparece matricula del titular de la plaza se debera solicitar informe al Area Juridica para
conocer el estatus que guarda el juicio interpuesto por el titular de la plaza.

En caso de existir incongruencia entre la antigliedad y fecha de ingreso registradas en el
recibo de pago de némina:

- Debera solicitarse por escrito al Area de Personal la rectificacion o ratificacién de la fecha
de ingreso.

En casos de otorgamiento de licencias:

- Sin goce de sueldo y sin generacién de antigledad, copia legible de las mismas, que
abarquen el tiempo no registrado en la antigiedad que se observe en el ultimo recibo de
pago de némina.

- Sin goce de sueldo y con generacion de antigiedad, copia legible de las mismas, asi
como de la orden de ingreso de aportaciones al fondo del Régimen de Jubilaciones y
Pensiones y de los seguros previstos por Ley (IVCM), durante el tiempo de licencia
concedido.

Tratdndose de personal adscritos al Programa IMSS-Bienestar, debera solicitarse los

documentos que acrediten la aceptacion a la Institucionalizacién.
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La identificacién debera estar vigente, contener fotografia y firma de la persona interesada
que se presenta a suscribir la solicitud.

El Comprobante de domicilio debera ser en original y de expedicion reciente,
entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, este requisito solo sera
necesario si no aparece la direccion completa y correcta en la credencial para votar.

El acta de nacimiento debe tratarse de una copia certificada de quien solicita y de
expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, dicho
documento no puede sustituirse por copia cotejada.

En caso de que el nombre (s) y apellidos completos que se contengan en el recibo de pago
de némina correspondiente, difieran de los que se registren en acta de nacimiento, debera
orientarse a la persona que solicita para realizar las correcciones conducentes ante la
Oficina de Asuntos Sindicales.

Estado de cuenta de la Institucidon Financiera que Administra su Fondo para el Retiro
(AFORE) donde se encuentra inscrito, original o la impresion de internet con sello de la
Institucién Financiera, desglosado y de expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo
3 meses anteriores a la solicitud.

El Registro Federal de Contribuyentes debera ser el documento que emite el SAT y
correspondera a quien cobrara la pension.

La Clave Unica de Registro de Poblacién, debera ser el documento que emite el Registro
Nacional de Poblacién de la persona que cobrara la pension, podra presentarse en original
acompanando una copia para su cotejo o la impresidon original obtenida de la pagina de
internet que contenga clave de autenticidad y de reciente expedicion.

Estos dos ultimos requisitos podran ser sustituidos por la impresion que se obtenga del
SAT (Constancia de Situacioén Fiscal) en el que indiquen ambos datos (RFC y CURP).

En caso que los datos que se contengan en el recibo de pago de némina correspondiente,
difieran de los que se registren en acta de nacimiento, RFC, CURP y/o estado de cuenta
AFORE, respecto del RFC, CURP y/o NSS, debera orientarse a la persona que solicita
para realizar las aclaraciones conducentes lo siguiente:

- Si el error se encuentra en el Recibo de pago de ndmina, la trabajadora o el trabajador
debera acudir al Area de Personal para solicitar la correccién y una vez efectuada ésta,
debera presentar el recibo de pago de ndmina corregido para continuar con el tramite.

- Si el error se localiza en el estado de cuenta Afore, la trabajadora o el trabajador debera
acudir ante dicha dependencia para solicitar la correccidon y una vez efectuada ésta,
debera presentar el comprobante de inicio de correccion de datos para continuar con el
tramite.
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El acta de matrimonio debe tratarse de una copia certificada y corresponder a la persona
que solicita, solo en caso de haber contraido matrimonio, y las actas de nacimiento de las
posibles personas beneficiarias tales como esposa o0 esposo, las hijas y los hijos menores
de 25 anos de edad deben tratarse también de copias certificadas, o en caso de no haber
contraido matrimonio y no tener hijos, se debera anexar el acta de nacimiento de la madre
y la del padre, segun sea el caso, dichas actas deberan ser de expedicion reciente,
entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, dicho documento no
puede sustituirse por copia cotejada.

El Contrato de Cuenta de Némina puede ser también sustituido con la Solicitud de Cuenta
de NOmina, acompafiada de la Solicitud de Autorizacion de Pago de NoOminas
Institucionales Mediante Acreditamiento en Cuenta Bancaria, debidamente firmada por el
responsable de la oficina encargada del tramite en el Area de Personal. No sera aplicable lo
anterior si la trabajadora o el trabajador ya recibe su salario mediante depdsito en cuenta
bancaria.

El informe del Area Juridica debera solicitarse por escrito respecto de antecedentes de
juicio interpuesto o antecedentes de investigacion administrativa con rescision, de la
persona solicitante trabajadora.

- De existir rescision, se debera indicar la fecha en que surtié efectos.

- De existir juicio se requerira que el informe indique: el numero de juicio, las prestaciones
demandadas y el estado procesal.

- Si la resolucion que puso fin al juicio determina alguna condena para el otorgamiento de
una pension, es necesario que el Area Juridica remita copia legible del laudo que quedd
firme y sefalar mediante oficio con detalle la forma y términos en que se debe dar
cumplimiento, asi mismo podra remitir copia legible de la resolucién incidental de
liquidacion y/o copia legible de la audiencia de pago en la que se precise periodo y
conceptos cubiertos, o en su defecto sefalar en el oficio de comunicacién, los pagos
realizados ante la autoridad laboral, con el animo de evitar duplicidad de pagos, en el oficio
de comunicacion es conveniente que se indique la categoria, antiguedad y salario
considerados para el otorgamiento de la pensién en cumplimiento de la condena.

- En caso de que el juicio se encuentre en tramite y/o el Area Juridica emita alguna opinion,
en su momento la Comisién determinara lo procedente.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Resolucién aprobada otorgando jubilacion por afios de servicios.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

1.2.- PENSION POR EDAD AVANZADA O Solicitud
PENSION POR VEJEZ.

Recibo de pago de ndémina
Identificacion Oficial con fotografia
Comprobante de domicilio
Acta de nacimiento
Estado de cuenta de AFORE
Registro Federal de Contribuyentes

Clave Unica de Registro de Poblacion

Acta de matrimonio y actas de nacimiento
de las posibles personas beneficiarias

Contrato de Cuenta de Némina
Informe del Area Juridica

ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona interesada.

El recibo de pago de ndbmina debera corresponder a la quincena vencida con la que inicia el
tramite, registrando una antigiedad minima de 10 anos.

Se debera verificar, conforme a la fecha de ingreso de quien solicita al Instituto, si la
normatividad aplicable corresponde al RJP vigente hasta el 15 de octubre de 2005, si
corresponde a una trabajadora o un trabajador sujeto al Convenio Adicional para las
Jubilaciones y Pensiones de Trabajadores de Base Nuevo Ingreso, quienes deberan
registrar una antiguedad minima de 15 anos de servicio, o si se trata de Personal de Nueva
Generacion que ingresaron al Instituto con posterioridad al 31 de julio de 2008, en este
ultimo supuesto se debera orientar a la persona beneficiaria solicitante de la prestacion,
para realizar su peticion ante el Area de Prestaciones Econdémicas y Sociales que
corresponda por domicilio, para tramitar una pensién en términos de la Ley del Seguro
Social, de conformidad a lo pactado entre el IMSS y el SNTSS mediante el convenio de
fecha 27 de junio de 2008.
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Se debe tener por reproducido lo referente a Reconocimientos de Antiguedad, Marcas de
Ocupacion, antigiedad efectiva y Programa IMSS-Bienestar, sefialado en la prestacion de
Jubilacién por Aios de Servicios, en lo conducente, a efecto de evitar repeticiones inutiles.

La identificacion debera estar vigente, contener fotografia y firma de la persona interesada
que se presenta a suscribir la solicitud.

El Comprobante de domicilio debera ser en original y de expedicion reciente,
entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, este requisito solo sera
necesario si no aparece la direccidon completa y correcta en la credencial para votar.

El acta de nacimiento debe tratarse de una copia certificada de quien solicita y de
expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, dicho
documento no puede sustituirse por copia cotejada, y debera acreditar un minimo de 60
anos de edad quien solicita pension por edad avanzada o 65 afos de edad para pension
por vejez.

En caso de que el nombre (s) y apellidos completos que se contengan en el recibo de pago
de ndmina correspondiente, difieran de los que se registren en acta de nacimiento, debera
orientarse a la persona que solicita para realizar las correcciones conducentes ante la
Oficina de Asuntos Sindicales.

Estado de cuenta de la Institucidn Financiera que Administra su Fondo para el Retiro
(AFORE) donde se encuentra inscrito, original o la impresion de internet con sello de la
Institucién Financiera, desglosado y de expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo
3 meses anteriores a la solicitud.

El Registro Federal de Contribuyentes debera ser el documento que emite el SAT y
correspondera a quien cobrara la pension.

La Clave Unica de Registro de Poblacion, debera ser el documento que emite el Registro
Nacional de Poblacién de la persona que cobrara la pension, podra presentarse en original
acompanando una copia para su cotejo o la impresién original obtenida de la pagina de
internet que contenga clave de autenticidad y de reciente expedicion.

Estos dos ultimos requisitos podran ser sustituidos por la impresién que se obtenga del SAT
(Constancia de Situacion Fiscal) en el que indiquen ambos datos (RFC y CURP).

En caso que los datos que se contengan en el recibo de pago de némina correspondiente,
difieran de los que se registren en acta de nacimiento, RFC, CURP y/o estado de cuenta
AFORE, respecto del RFC, CURP y/o NSS, debera orientarse a la persona que solicita
para realizar las aclaraciones conducentes conforme a lo siguiente:

- Si el error se encuentra en el Recibo de pago de ndmina, la trabajadora o el trabajador
debera acudir al Area de Personal para solicitar la correccién y una vez efectuada ésta,
debera presentar el recibo de pago de némina corregido para continuar con el tramite.
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- Si el error se localiza en el estado de cuenta Afore, la trabajadora o el trabajador debera
acudir ante dicha dependencia para solicitar la correccion y una vez efectuada ésta, debera
presentar el comprobante de inicio de correccion de datos para continuar con el tramite.

El acta de matrimonio debe tratarse de una copia certificada y corresponder a la persona
que solicita, solo en caso de haber contraido matrimonio, y las actas de nacimiento de las
posibles personas beneficiarias tales como esposa o0 esposo, las hijas y los hijos menores
de 25 anos de edad, deben tratarse también de copias certificadas, o en caso de no haber
contraido matrimonio y no tener hijos, se debera anexar el acta de nacimiento de la madre
y la del padre, segun sea el caso, dichas actas deberan ser de expedicion reciente,
entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, dicho documento no
puede sustituirse por copia cotejada.

El Contrato de Cuenta de Nomina puede ser también sustituido con la Solicitud de Cuenta
de NoOmina, acompafiada de la Solicitud de Autorizacion de Pago de Nominas
Institucionales Mediante Acreditamiento en Cuenta Bancaria, debidamente firmada por el
responsable de la oficina encargada del tramite en el Area de Personal. No sera aplicable lo
anterior si la trabajadora o el trabajador ya recibe su salario mediante depdsito en cuenta
bancaria.

El informe del Area Juridica debera solicitarse por escrito respecto de antecedentes de
juicio interpuesto o antecedentes de investigacion administrativa con rescision, de la
persona solicitante trabajadora.

- De existir rescision, se debera indicar la fecha en que surtio efectos.

- De existir juicio se requerira que el informe indique: el numero de juicio, las prestaciones
demandadas y el estado procesal.

- Si la resolucion que puso fin al juicio determina alguna condena para el otorgamiento de
una pension, es necesario que el Area Juridica remita copia legible del laudo que quedd
firme y senalar mediante oficio con detalle la forma y términos en que se debe dar
cumplimiento, asi mismo podra remitir copia legible de la resolucion incidental de
liquidacion y/o copia legible de la audiencia de pago en la que se precise periodo y
conceptos cubiertos, o en su defecto sefalar en el oficio de comunicacién, los pagos
realizados ante la autoridad laboral, con el animo de evitar duplicidad de pagos, en el oficio
de comunicacion es conveniente que se indique la categoria, antiguedad y salario
considerados para el otorgamiento de la pensiéon en cumplimiento de la condena.

- En caso de que el juicio se encuentre en tramite y/o el Area Juridica emita alguna opinion,
en su momento la Comisidn determinara lo procedente.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Resolucion aprobada otorgando pension por edad avanzada o pensidn por vejez.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

1.3.- PENSION POR INVALIDEZ Solicitud
Recibo de pago de ndémina
Identificacion Oficial con fotografia
Comprobante de domicilio
Dictamen Médico
Acta de nacimiento
Estado de cuenta de Afore
Registro Federal de Contribuyentes
Clave Unica de Registro de Poblacion

Acta de matrimonio y actas de nacimiento
de las posibles personas beneficiarias

Contrato de Cuenta de Némina
Informe del Area Juridica

ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona interesada, en caso de que no pueda 0 nho
sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre o0 a su ruego y anexe copia
de su identificacién oficial, en caso de estar mentalmente incapacitada debera suscribir su
representante legal.

En caso de que la trabajadora o el trabajador estén incapacitada/incapacitado y requiera
estar representada (0) legalmente por una tutriz o un tutor, este acreditara dicho caracter
con las copias certificadas de las actuaciones judiciales en las que consten su designacion,
aceptacion y discernimiento del cargo, anexando copia de su identificacion oficial.

La impresién de recibo de pago de némina debera corresponder a la quincena vencida con
la que inicia el tramite, registrando una antiguedad minima de 3 afos.
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Se debera verificar, conforme a la fecha de ingreso de quien solicita al Instituto, si la
normatividad aplicable corresponde al RJP vigente hasta el 15 de octubre de 2005, si
corresponde a una trabajadora o un trabajador sujeto al Convenio Adicional para las
Jubilaciones y Pensiones de Trabajadores de Base Nuevo Ingreso; o al Personal de Nueva
Generacion que ingresaron al Instituto con posterioridad al 31 de julio de 2008, en este
ultimo supuesto se debera orientar a la persona beneficiaria solicitante de la prestacion,
para realizar su peticion ante el Area de Prestaciones Econdmicas y Sociales que
corresponda por domicilio, para tramitar una pension en términos de la Ley del Seguro
Social, de conformidad a lo pactado entre el IMSS y el SNTSS mediante el convenio de
fecha 27 de junio de 2008.

Tratdndose de trabajadoras o trabajadores con derecho a una pension del Régimen de
Jubilaciones y Pensiones o del Convenio Adicional para las Jubilaciones y Pensiones de
Trabajadores de Base Nuevo Ingreso, una vez recibido el dictamen médico
correspondiente, la Subcomision Mixta de Jubilaciones y Pensiones debera recibir del
Departamento de Personal Delegacional la informacion relativa a la fecha o quincena de la
baja o cancelacion de salarios, en caso de trabajadores adscritos a Nivel Central o ndmina
de mando la Comisién Nacional Mixta de Jubilaciones y Pensiones, debera recibir de la
Division de Servicios al Personal la informacion relativa a la fecha o quincena de la baja o
cancelacién de salarios, misma que constituira la fecha de efectos con la que se otorgara la
pensién de invalidez.

Se debe tener por reproducido lo referente a Reconocimientos de Antigiedad, Marcas de
Ocupacion, antigiiedad efectiva y Programa IMSS-Bienestar, sefialado en la prestacion de
Jubilacién por Anos de Servicios, en lo conducente, a efecto de evitar repeticiones inutiles.

La identificacion debera estar vigente, contener fotografia y firma, debiendo corresponder al
trabajador o en su caso del que solicita en su nombre o en su Representacion.

El Comprobante de domicilio debera ser en original y de expedicion reciente,
entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, este requisito solo sera
necesario si no aparece la direccion completa y correcta en la credencial para votar.

El dictamen médico “DICTAMEN DE INVALIDEZ ST-4” que determiné el estado invalidante,
debera contener los datos del trabajador o la trabajadora, datos del patrén, domicilio
laboral, fecha de inicio del estado de invalidez, fecha de elaboracién, el caracter de la
Invalidez, y contener por lo menos firma del Titular de la Coordinacion Delegacional de
Salud en el Trabajo.

El acta de nacimiento debe tratarse de una copia certificada de la trabajadora o el

trabajador y de expedicidn reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la
solicitud, dicho documento no puede sustituirse por copia cotejada.
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En caso que el nombre (s) y apellidos completos que se contengan en el recibo de pago de
noémina correspondiente, difieran de los que se registren en acta de nacimiento, debera
orientarse a la persona que solicita para realizar las correcciones conducentes ante la
Oficina de Asuntos Sindicales.

Estado de cuenta de la Institucidon Financiera que Administra su Fondo para el Retiro
(AFORE) donde se encuentra inscrito, original o la impresion de internet con sello de la
Institucion Financiera, desglosado y de expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo
3 meses anteriores a la solicitud.

El Registro Federal de Contribuyentes debera ser el documento que emite el SAT y
correspondera a la trabajadora o el trabajador, en caso de que la persona que cobre la
pension sea el representante legal, también debera anexar su RFC.

La Clave Unica de Registro de Poblacion, debera ser el documento que emite el Registro
Nacional de Poblacién de la trabajadora o del trabajador, en caso de que la persona que
cobre la pension sea el representante legal, también debera anexar su CURP, podra
presentarse en original acompanando una copia para su cotejo o la impresién original
obtenida de la pagina de internet que contenga clave de autenticidad y de reciente
expedicion.

Estos dos ultimos requisitos podran ser sustituidos por la impresion que se obtenga del SAT
(Constancia de Situacion Fiscal) en la que se indiquen ambos datos (RFC y CURP).

En caso que los datos que se contengan en el recibo de pago de némina correspondiente,
difieran de los que se registren en acta de nacimiento, RFC, CURP y/o estado de cuenta
AFORE, respecto del RFC, CURP y/o NSS, debera orientarse a la persona que solicita
para realizar las aclaraciones conducentes conforme a lo siguiente:

- Si el error se encuentra en el Recibo de pago de nébmina, la trabajadora o el trabajador
debera acudir al Area de Personal para solicitar la correccién y una vez efectuada ésta,
debera presentar el recibo de pago de némina corregido para continuar con el tramite.

- Si el error se localiza en el estado de cuenta Afore, |la trabajadora o el trabajador debera
acudir ante dicha dependencia para solicitar la correccion y una vez efectuada ésta,
debera presentar el comprobante de inicio de correccion de datos para continuar con el
tramite.

El acta de matrimonio debe tratarse de una copia certificada y corresponder a la
trabajadora o el trabajador, solo en caso de haber contraido matrimonio, y las actas de
nacimiento de las posibles personas beneficiarias tales como esposa o0 esposo, las hijas y
los hijos menores de 25 afios de edad deben tratarse también de copias certificadas, o en
caso de no haber contraido matrimonio y no tener hijos, se debera anexar el acta de
nacimiento de la madre y la del padre, segun sea el caso, dichas actas deberan ser de
expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, dicho
documento no puede sustituirse por copia cotejada.
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El Contrato de Cuenta de Nomina debera estar a nombre de la persona que cobrara la
pension y puede ser también sustituido con la Solicitud de Cuenta de Némina, acompafada
de la Solicitud de Autorizacibn de Pago de Nominas Institucionales Mediante
Acreditamiento en Cuenta Bancaria, debidamente firmada por el responsable de la oficina
encargada del tramite en el Area de Personal. No sera aplicable lo anterior si la trabajadora
o el trabajador ya recibe su salario mediante depdsito en cuenta bancaria.

El informe del Area Juridica debera solicitarse por escrito respecto de antecedentes de
juicio interpuesto o antecedentes de investigacion administrativa con rescision, de la
persona solicitante trabajadora.

- De existir rescision, se debera indicar la fecha en que surtié efectos.

- De existir juicio se requerira que el informe indique: el numero de juicio, las prestaciones
demandadas y el estado procesal.

- Si la resolucion que puso fin al juicio determina alguna condena para el otorgamiento de
una pension, es necesario que el Area Juridica remita copia legible del laudo que quedé
firme y sefalar mediante oficio con detalle la forma y términos en que se debe dar
cumplimiento, asi mismo podra remitir copia legible de la resolucion incidental de
liquidacion y/o copia legible de la audiencia de pago en la que se precise periodo y
conceptos cubiertos, o en su defecto senalar en el oficio de comunicacién, los pagos
realizados ante la autoridad laboral, con el animo de evitar duplicidad de pagos, en el oficio
de comunicacion es conveniente que se indique la categoria, antigiedad y salario
considerados para el otorgamiento de la pension en cumplimiento de la condena.

- En caso de que el juicio se encuentre en tramite y/o el Area Juridica emita alguna opinion,
en su momento la Comisidn determinara lo procedente.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Resolucién aprobada otorgando pension por invalidez.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

1.4.- PENSION POR RIESGO Solicitud
DE TRABAJO (IPP)

Recibo de pago de ndémina
Identificacion Oficial con fotografia
Comprobante de domicilio
Dictamen médico
Acta de nacimiento
Estado de cuenta de AFORE
Registro Federal de Contribuyentes

Clave Unica de Registro de Poblacion

Acta de matrimonio y actas de nacimiento
de las posibles personas beneficiarias

Contrato de Cuenta de Némina
Informe del Area Juridica

ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona interesada, en caso de que no pueda 0 nho
sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre 0 a su ruego y anexe copia
de su identificacion oficial, en caso de estar mentalmente incapacitada debera suscribir su
representante legal.

En caso de que la trabajadora o el trabajador esté incapacitada/incapacitado y requiera
estar representada (0) legalmente por una tutriz o un tutor, este acreditara dicho caracter
con las copias certificadas de las actuaciones judiciales en las que consten su designacion,
aceptacion y discernimiento del cargo, anexando copia de su identificacion oficial.

La impresion del recibo de pago de némina debera corresponder a la quincena vencida con
la que inicia el tramite.
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Se debera verificar, conforme a la fecha de ingreso de quien solicita al Instituto, si la
normatividad aplicable corresponde al RJP vigente hasta el 15 de octubre de 2005, si
corresponde a una trabajadora o un trabajador sujeto al Convenio Adicional para las
Jubilaciones y Pensiones de Trabajadores de Base Nuevo Ingreso; o al Personal de Nueva
Generacion que ingresaron al Instituto con posterioridad al 31 de julio de 2008, en este
ultimo supuesto se debera orientar a la persona beneficiaria solicitante de la prestacion,
para realizar su peticion ante el Area de Prestaciones Econdmicas y Sociales que
corresponda por domicilio, para tramitar una pension en términos de la Ley del Seguro
Social, de conformidad a lo pactado entre el IMSS y el SNTSS mediante el convenio de
fecha 27 de junio de 2008.

Tratdndose de trabajadoras o trabajadores con derecho a una pension del Régimen de
Jubilaciones y Pensiones o del Convenio Adicional para las Jubilaciones y Pensiones de
Trabajadores de Base Nuevo Ingreso, una vez recibido el dictamen médico
correspondiente, la Subcomision Mixta de Jubilaciones y Pensiones debera recibir del
Departamento de Personal de la OOAD la informacién relativa a la fecha o quincena de la
baja o cancelacion de salarios, en caso de trabajadores adscritos a Nivel Central o nbmina
de mando la Comisién Nacional Mixta de Jubilaciones y Pensiones, debera recibir de la
Division de Servicios al Personal la informacion relativa a la fecha o quincena de la baja o
cancelacién de salarios, misma que constituira la fecha de efectos con la que se otorgara la
pension de riesgo de trabajo o IPP.

Se debe tener por reproducido lo referente a Reconocimientos de Antigiedad, Marcas de
Ocupacion, antigiiedad efectiva y Programa IMSS-Bienestar, sefialado en la prestacion de
Jubilacién por Anos de Servicios, en lo conducente, a efecto de evitar repeticiones inutiles.

La identificacion debera estar vigente, contener fotografia y firma, debiendo corresponder al
trabajador o en su caso del que solicita en su nombre o en su Representacion.

El Comprobante de domicilio debera ser en original y de expedicion reciente,
entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, este requisito solo sera
necesario si no aparece la direccidon completa y correcta en la credencial para votar.

El dictamen médico “DICTAMEN DE INCAPACIDAD PERMANENTE O DE RIESGO DE
TRABAJO ST-3” que determind la Incapacidad Permanente Parcial, debera contener los
datos de la trabajadora o del trabajador, datos del patron, domicilio laboral, inicio de la
pension, fecha de elaboracion y sugerir la aplicacién de la Tabla “C” del articulo 4 del
Régimen de Jubilaciones y Pensiones, y contener por lo menos firma del Titular de la
Coordinacion Delegacional de Salud en el Trabajo.

El acta de nacimiento debe tratarse de una copia certificada de la trabajadora o el

trabajador y de expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la
solicitud, dicho documento no puede sustituirse por copia cotejada.
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En caso que el nombre (s) y apellidos completos que se contengan en el recibo de pago de
noémina correspondiente, difieran de los que se registren en acta de nacimiento, debera
orientarse a la persona que solicita para realizar las correcciones conducentes ante la
Oficina de Asuntos Sindicales.

Estado de cuenta de la Institucidon Financiera que Administra su Fondo para el Retiro
(AFORE) donde se encuentra inscrito, original o la impresion de internet con sello de la
Institucion Financiera, desglosado y de expedicidn reciente, entendiéndose por ello maximo
3 meses anteriores a la solicitud.

El Registro Federal de Contribuyentes debera ser el documento que emite el SAT y
correspondera a la trabajadora o el trabajador, en caso de que la persona que cobre la
pension sea el representante legal, también debera anexar su RFC.

La Clave Unica de Registro de Poblacién, debera ser el documento que emite el Registro
Nacional de Poblaciéon de la trabajadora o del trabajador, en caso de que la persona que
cobre la pension sea el representante legal, también debera anexar su CURP, podra
presentarse en original acompanando una copia para su cotejo o la impresion original
obtenida de la pagina de internet que contenga clave de autenticidad y de reciente
expedicion.

Estos dos ultimos requisitos podran ser sustituidos por la impresién que se obtenga del SAT
(Constancia de Situacion Fiscal) en el que indiguen ambos datos (RFC y CURP).

En caso que los datos que se contengan en el recibo de pago de nédmina correspondiente,
difieran de los que se registren en acta de nacimiento, RFC, CURP y/o estado de cuenta
AFORE, respecto del RFC, CURP y/o NSS, debera orientarse a la persona que solicita para
realizar las aclaraciones conducentes conforme a lo siguiente:

- Si el error se encuentra en el Recibo de pago de némina, la trabajadora o el trabajador
debera acudir al Area de Personal para solicitar la correccién y una vez efectuada ésta,
debera presentar el recibo de pago de ndémina corregido para continuar con el tramite.

- Si el error se localiza en el estado de cuenta Afore, la trabajadora o el trabajador debera
acudir ante dicha dependencia para solicitar la correccidén y una vez efectuada ésta, debera
presentar el comprobante de inicio de correccién de datos para continuar con el tramite.

El acta de matrimonio debe tratarse de una copia certificada y corresponder a la
trabajadora o el trabajador, solo en caso de haber contraido matrimonio, y las actas de
nacimiento de las posibles personas beneficiarias tales como esposa o0 esposo, las hijas y
los hijos menores de 25 afios de edad deben tratarse también de copias certificadas, o en
caso de no haber contraido matrimonio y no tener hijos, se debera anexar el acta de
nacimiento de la madre y la del padre, segun sea el caso, dichas actas deberan ser de
expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, dicho
documento no puede sustituirse por copia cotejada.
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El Contrato de Cuenta de Nomina debera estar a nombre de la persona que cobrara la
pension y puede ser también sustituido con la Solicitud de Cuenta de Némina, acompafiada
de la Solicitud de Autorizacibn de Pago de Nominas Institucionales Mediante
Acreditamiento en Cuenta Bancaria, debidamente firmada por el responsable de la oficina
encargada del tramite en el Area de Personal. No sera aplicable lo anterior si la trabajadora
o el trabajador ya recibe su salario mediante depdsito en cuenta bancaria.

El informe del Area Juridica debera solicitarse por escrito respecto de antecedentes de
juicio interpuesto o antecedentes de investigacion administrativa con rescision, de la
persona solicitante trabajadora.

- De existir rescision, se debera indicar la fecha en que surtio efectos.

- De existir juicio se requerira que el informe indique: el niumero de juicio, las prestaciones
demandadas y el estado procesal.

- Si la resolucion que puso fin al juicio determina alguna condena para el otorgamiento de
una pension, es necesario que el Area Juridica remita copia legible del laudo que quedd
firme y sefalar mediante oficio con detalle la forma y términos en que se debe dar
cumplimiento, asi mismo podra remitir copia legible de la resolucion incidental de
liquidacion y/o copia legible de la audiencia de pago en la que se precise periodo y
conceptos cubiertos, o en su defecto sefalar en el oficio de comunicacién, los pagos
realizados ante la autoridad laboral, con el animo de evitar duplicidad de pagos, en el oficio
de comunicacion es conveniente que se indique la categoria, antigiedad y salario
considerados para el otorgamiento de la pension en cumplimiento de la condena.

- En caso de que el juicio se encuentre en tramite y/o el Area Juridica emita alguna opinion,
en su momento la Comisidn determinara lo procedente.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Resolucién aprobada otorgando pensién por Riesgo de Trabajo o IPP.
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2.- PENSIONES DERIVADAS DEL FALLECIMIENTO DE UNA TRABAJADORA O
TRABAJADOR, O DE UNA PERSONA JUBILADA O PENSIONADA.

TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

2.1 PENSION DE VIUDEZ Solicitud

2.1.1 PARA ESPOSA O ESPOSO
Recibo de pago de némina
Identificacion Oficial con fotografia
Comprobante de domicilio
Acta de defuncion
Acta de matrimonio
Validacion del acta de matrimonio
Acta de nacimiento
Constancia de Inexistencia de Matrimonio
Dos fotografias tamano infantil
Estado de cuenta de AFORE
Contrato de Cuenta de Nomina
Registro Federal de Contribuyentes

Clave Unica de Registro de Poblacién

' Informe del Area Juridica
ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona interesada, o en caso de que no pueda o no
sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre 0 a su ruego y anexe copia
de su identificacion oficial, en caso de estar mentalmente incapacitada debera suscribir su
representante legal.

En caso de que la o el solicitante esté incapacitada/incapacitado y requiera estar
representado legalmente por una tutriz o un tutor, este acreditara dicho caracter con las
copias certificadas de las actuaciones judiciales en las que consten su designacion,

aceptacion y discernimiento del cargo, anexando copia de su identificacion oficial.
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La impresion de recibo de pago de nomina de la persona fallecida jubilada o pensionada
debera corresponder al ultimo cobrado

En caso de muerte de una trabajadora o un trabajador en activo, debera contener una
antigledad minima de 3 afos y se debera verificar, conforme a la fecha de ingreso al
Instituto y a las aportaciones realizadas al Fondo de Jubilacién:

- Si la normatividad aplicable corresponde al RJP vigente hasta el 15 de octubre de 2005; si
corresponde a una trabajadora o un trabajador sujeto al Convenio Adicional para las
Jubilaciones y Pensiones de Trabajadores de Base Nuevo Ingreso; o al Personal de Nueva
Generacion que ingresaron al Instituto con posterioridad al 31 de julio de 2008, en este
ultimo supuesto se debera orientar a la persona beneficiaria solicitante de la prestacion,
para realizar su peticion ante el Area de Prestaciones Econdmicas y Sociales que
corresponda por domicilio, para tramitar una pension en términos de la Ley del Seguro
Social, de conformidad a lo pactado entre el IMSS y el SNTSS mediante el convenio de
fecha 27 de junio de 2008.

- En caso de que la muerte derive de un accidente de trabajo, accidente en trayecto o
enfermedad de trabajo, se debera anexar el “DICTAMEN DE INCAPACIDAD
PERMANENTE O DE DEFUNCION POR RIESGO DE TRABAJO ST-3”, debera contener
los datos de la trabajadora o del trabajador, datos del patron, domicilio laboral, inicio de la
pension, fecha de elaboracion, y contener por lo menos firma del Titular de la Coordinacion
Delegacional de Salud en el Trabajo.

- Tratandose de personal adscritos al Programa IMSS-Bienestar, deben solicitarse los
documentos que acrediten la aceptacion a la Institucionalizacion.

En caso de que el recibo de pago de ndmina registre descuento por disposicién judicial,
debera solicitarse al Area de Personal copia del ordenamiento de la Autoridad que
determiné la aplicacién de dicho descuento.

- Cuando el ordenamiento de Autoridad es derivado de un juicio de divorcio, se requerira a
la persona interesada copia certificada de la Sentencia o de todo lo actuado en dicho juicio.

La identificacion debera estar vigente, contener fotografia y firma de la persona beneficiaria
0 en su caso del que solicita en su nombre o en su Representacion.

El Comprobante de domicilio deberd ser en original y de expedicion reciente,
entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, este requisito solo sera
necesario si no aparece la direccidon completa y correcta en la credencial para votar.

El acta de defuncion debe tratarse de una copia certificada, debera contener los datos de la
persona finada trabajadora, jubilada o pensionada.

- En caso que los datos asentados en el acta de defuncion difieran de los asentados en el
recibo de pago de ndémina respecto del nombre (s) y apellidos completos y correctos,
debera orientarse a quien solicita 0 a su representante legal, para realizar las aclaraciones
conducentes en el area o dependencia que corresponda y una vez efectuada ésta, podra
continuarse con el tramite respectivo.

El acta de matrimonio debe tratarse de una copia certificada, debera ser de expedicion
reciente y posterior a la fecha del fallecimiento.
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- En caso que los datos de los contrayentes asentados en el acta de matrimonio difieran de
los que se observen en el recibo de pago de ndmina, acta de defuncién, acta de nacimiento
y/o identificacion exhibidos, debera orientarse a quien solicita 0 a su representante legal
para que por medio de Diligencias de Jurisdiccion Voluntaria, compruebe ante la Autoridad
competente (Juez) que se trata de la (s) misma (s) persona (s).

La validacion del acta de matrimonio debe tratarse de la impresion de la verificacion,
validacion o resultado de la consulta, realizada en la pagina de internet del registro civil
correspondiente o a través del Cdodigo de respuesta rapida (QR).

El acta de nacimiento debe tratarse de una copia certificada de la viuda o viudo y de
expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, dicho
documento no puede sustituirse por copia cotejada. Tratandose de la muerte de una
trabajadora o trabajador en activo también debera presentarse la copia certificada del acta
de nacimiento de la persona fallecida.

La Constancia de Inexistencia de Matrimonio debera ser de reciente expedicion
entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud y corresponder a la
entidad federativa: en la que vive el solicitante, en la que vivié con la extinta o el extinto, y
de aquella entidad en la que contrajeron matrimonio, si los tres supuestos coinciden en la
misma entidad federativa, bastara con dicha constancia.

Las fotografias de la persona solicitante o de su representante legal deberan ser tamano
infantil, a color o blanco y negro, fondo blanco, impresas en papel mate, con rostro
despejado, sin accesorios tales como anteojos o0 gorros y de reciente expedicion,
entendiéndose por ello maximo 30 dias anteriores a la solicitud, debidamente identificadas
con el nombre completo al reverso.

Estado de cuenta de la Institucion Financiera que Administra el Fondo para el Retiro
(AFORE) donde se encontraba inscrita la persona fallecida trabajadora, jubilada o
pensionada en original o la impresién de internet con sello de la Institucién Financiera,
desglosado y de expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a
la solicitud, este requisito no es necesario si la persona jubilada o pensionada ya habia
recuperado su recurso IMSS SAR 92-97.

El Contrato de Cuenta de Nomina debera estar a nombre de la persona que cobrara la
pensién y puede ser también sustituido con la Solicitud de Cuenta de Némina, acompanada
de la Solicitud de Autorizacion de Pago de Nominas Institucionales Mediante
Acreditamiento en Cuenta Bancaria, debidamente firmada por la persona responsable de la
oficina encargada del tramite en el Area de Personal.

El Registro Federal de Contribuyentes debera ser el documento que emite el SAT y

correspondera a la beneficiaria o beneficiario, en caso de que la persona que cobre la
pension sea el representante legal, también debera anexar su RFC.
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La Clave Unica de Registro de Poblacion, debera ser el documento que emite el Registro
Nacional de Poblacion de la beneficiaria o beneficiario, en caso de que la persona que
cobre la pension sea el representante legal, también debera anexar su CURP, podra
presentarse en original acompafando una copia para su cotejo o la impresion original
obtenida de la pagina de internet que contenga clave de autenticidad y de reciente
expedicion.

Estos dos ultimos requisitos podran ser sustituidos por la impresion que se obtenga del
SAT (Constancia de Situacioén Fiscal) en el que indiquen ambos datos (RFC y CURP).

El informe del Area Juridica debera solicitarse por escrito respecto de antecedentes de
juicio interpuesto por la persona fallecida trabajadora, jubilada o pensionada, asi como de la
persona beneficiaria y del representante legal, en su caso.

- De existir juicio se requerira que el informe indique: el numero de juicio, las prestaciones
demandadas y el estado procesal.

- Si la resolucion que puso fin al juicio determina alguna condena para el otorgamiento de
una pension, es necesario que el Area Juridica remita copia legible del laudo que quedd
firme y sefalar mediante oficio con detalle la forma y términos en que se debe dar
cumplimiento, asi mismo podra remitir copia legible de la resolucién incidental de
liquidacion y/o copia legible de la audiencia de pago en la que se precise periodo y
conceptos cubiertos, o en su defecto sefalar en el oficio de comunicacién, los pagos
realizados ante la autoridad laboral, con el animo de evitar duplicidad de pagos, en el oficio
de comunicacion es conveniente que se indique la categoria, antiguedad y salario
considerados para el otorgamiento de la pensién en cumplimiento de la condena.

- En caso de que el juicio se encuentre en tramite y/o el Area Juridica emita alguna opinion,
en su momento la Comisién determinara lo procedente.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Resolucién aprobada otorgando pension de viudez para esposa 0 esposo.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

2.1.2 PARA CONCUBINA O Solicitud
CONCUBINARIO

Recibo de pago de ndémina
Identificacion Oficial con fotografia
Comprobante de domicilio
Acta de defuncion
Declaracion de unico y legitimo beneficiario
Acta de nacimiento
Dos fotografias tamanio infantil
Estado de cuenta de AFORE
Contrato de Cuenta de Nomina
Registro Federal de Contribuyentes

Clave Unica de Registro de Poblacion

Informe del Area Juridica
ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona interesada, o en caso de que no pueda o no
sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre 0 a su ruego y anexe copia
de su identificacién oficial, en caso de estar mentalmente incapacitada debera suscribir su
representante legal.

En caso de que la o el solicitante esté incapacitada/incapacitado y requiera estar
representado legalmente por una tutriz o un tutor, este acreditara dicho caracter con las
copias certificadas de las actuaciones judiciales en las que consten su designacion,
aceptacion y discernimiento del cargo, anexando copia de su identificacion oficial.

La impresion de recibo de pago de ndmina de la persona fallecida jubilada o pensionada
debera corresponder al ultimo cobrado

En caso de muerte de una trabajadora o un trabajador en activo, debera contener una
antigledad minima de 3 anos y se debera verificar, conforme a la fecha de ingreso al

Instituto y a las aportaciones realizadas al Fondo de Jubilacién:
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- Si la normatividad aplicable corresponde al RJP vigente hasta el 15 de octubre de 2005; si
corresponde a una trabajadora o un trabajador sujeto al Convenio Adicional para las
Jubilaciones y Pensiones de Trabajadores de Base Nuevo Ingreso; o al Personal de Nueva
Generacion que ingresaron al Instituto con posterioridad al 31 de julio de 2008, en este
ultimo supuesto se debera orientar a la persona beneficiaria solicitante de la prestacion,
para realizar su peticién ante el Area de Prestaciones Econémicas y Sociales que
corresponda por domicilio, para tramitar una pension en términos de la Ley del Seguro
Social, de conformidad a lo pactado entre el IMSS y el SNTSS mediante el convenio de
fecha 27 de junio de 2008.

- En caso de que la muerte derive de un accidente de trabajo, accidente en trayecto o
enfermedad de trabajo, se debera anexar el “DICTAMEN DE INCAPACIDAD
PERMANENTE O DE DEFUNCION POR RIESGO DE TRABAJO ST-3”, debera contener
los datos de la trabajadora o del trabajador, datos del patron, domicilio laboral, inicio de la
pension, fecha de elaboracion, y contener por lo menos firma del Titular de la Coordinacion
Delegacional de Salud en el Trabajo.

- Tratandose de personal adscritos al Programa IMSS-Bienestar, debe solicitarse los
documentos que acrediten la aceptacioén a la Institucionalizacion.

En caso que el recibo de pago de nomina registre descuento por disposicion judicial,
debera solicitarse al Area de Personal copia del ordenamiento de la Autoridad que
determiné la aplicacién de dicho descuento.

- Cuando el ordenamiento de Autoridad es derivado de un juicio de divorcio, se requerira a
la persona interesada copia certificada de la Sentencia o de todo lo actuado en dicho juicio.

La identificacion debera estar vigente, contener fotografia y firma de la persona beneficiaria
0 en su caso del que solicita en su nombre 0 en su Representacion.

El Comprobante de domicilio debera ser en original y de expedicion reciente,
entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, este requisito solo sera
necesario si no aparece la direccidon completa y correcta en la credencial para votar.

El acta de defuncidon debe tratarse de una copia certificada, debera contener los datos de la
persona finada trabajadora, jubilada o pensionada.

- En caso que los datos asentados en el acta de defuncion difieran de los asentados en el
recibo de pago de ndémina respecto del nombre (s) y apellidos completos y correctos,
debera orientarse a quien solicita o a su representante legal, para realizar las aclaraciones
conducentes en el area o dependencia que corresponda y una vez efectuada ésta, podra
continuarse con el tramite respectivo.

La Declaraciéon de unico y legitimo beneficiario, debera ser pronunciada por la Junta
Federal de Conciliacion y Arbitraje, y de su contenido se debera desprender con claridad
que la persona interesada, es la unica y legitima beneficiaria a recibir la pensién de viudez
por concubinato y que ambos se encontraban libres de matrimonio.
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El acta de nacimiento debe tratarse de una copia certificada de la viuda o viudo y de
expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, dicho
documento no puede sustituirse por copia cotejada. Tratandose de la muerte de una
trabajadora o trabajador en activo, también debera presentarse la copia certificada del acta
de nacimiento de la persona fallecida.

- En caso de que los datos de los concubinos asentados en las actas de nacimiento difieran
de los que se observen en el recibo de pago de ndmina, acta de defuncién y/o identificacion
exhibidos, debera orientarse a quien solicita 0 a su representante legal para que por medio
de Diligencias de Jurisdiccion Voluntaria, compruebe ante la Autoridad competente (Juez)
que se trata de la (s) misma (s) persona (s).

Las fotografias de la persona solicitante o de su representante legal deberan ser tamaro
infantil, a color o blanco y negro, fondo blanco, impresas en papel mate, con rostro
despejado, sin accesorios tales como anteojos o0 gorros y de reciente expedicion,
entendiéndose por ello maximo 30 dias anteriores a la solicitud, debidamente identificadas
con el nombre completo al reverso.

Estado de cuenta de la Institucidon Financiera que Administra el Fondo para el Retiro
(AFORE) donde se encontraba inscrita la persona fallecida trabajadora, jubilada o
pensionada en original o la impresion de internet con sello de la Institucién Financiera,
desglosado y de expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a
la solicitud, este requisito no es necesario si la persona jubilada o pensionada ya habia
recuperado su recurso IMSS SAR 92-97.

El Contrato de Cuenta de Nomina debera estar a nombre de la persona que cobrara la
pension y puede ser también sustituido con la Solicitud de Cuenta de Némina, acompafiada
de la Solicitud de Autorizacion de Pago de Nominas Institucionales Mediante
Acreditamiento en Cuenta Bancaria, debidamente firmada por la persona responsable de la
oficina encargada del tramite en el Area de Personal.

El Registro Federal de Contribuyentes debera ser el documento que emite el SAT y
correspondera a la beneficiaria o beneficiario, en caso de que la persona que cobre la
pension sea el representante legal, también debera anexar su RFC.

La Clave Unica de Registro de Poblacion, debera ser el documento que emite el Registro
Nacional de Poblacién de la beneficiaria o beneficiario, en caso de que la persona que
cobre la pension sea el representante legal, también debera anexar su CURP, podra
presentarse en original acompanando una copia para su cotejo o la impresién original
obtenida de la pagina de internet que contenga clave de autenticidad y de reciente
expedicion.

Estos dos ultimos requisitos podran ser sustituidos por la impresion que se obtenga del
SAT (Constancia de Situacioén Fiscal) en el que indiquen ambos datos (RFC y CURP).
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El informe del Area Juridica debera solicitarse por escrito respecto de antecedentes de
juicio interpuesto por la persona fallecida trabajadora, jubilada o pensionada, asi como de la
persona beneficiaria y del representante legal, en su caso.

- De existir juicio se requerira que el informe indique: el numero de juicio, las prestaciones
demandadas y el estado procesal.

- Si la resolucion que puso fin al juicio determina alguna condena para el otorgamiento de
una pension, es necesario que el Area Juridica remita copia legible del laudo que quedd
firme y sefalar mediante oficio con detalle la forma y términos en que se debe dar
cumplimiento, asi mismo podra remitir copia legible de la resolucion incidental de
liquidacion y/o copia legible de la audiencia de pago en la que se precise periodo y
conceptos cubiertos, o en su defecto sefalar en el oficio de comunicacién, los pagos
realizados ante la autoridad laboral, con el animo de evitar duplicidad de pagos, en el oficio
de comunicacion es conveniente que se indique la categoria, antigledad y salario
considerados para el otorgamiento de la pension en cumplimiento de la condena.

- En caso de que el juicio se encuentre en tramite y/o el Area Juridica emita alguna opinion,
en su momento la Comisién determinara lo procedente.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las

descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Resolucién aprobada otorgando pensién de viudez en su caracter de concubina o
concubinario.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

2.1.3 PAGO FINIQUITO Solicitud
PENSION DE VIUDEZ
Recibo de pago de ndémina
Identificacion Oficial con fotografia

Acta de matrimonio

) Credencial para pensionado
ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona interesada, o en caso de que no pueda o no
sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre 0 a su ruego y anexe copia
de su identificacién oficial, en caso de estar mentalmente incapacitada debera suscribir su
representante legal.

En caso de que la o el solicitante esté incapacitada/incapacitado y requiera estar
representado legalmente por una tutriz o un tutor, este acreditara dicho caracter con las
copias certificadas de las actuaciones judiciales en las que consten su designacion,
aceptacion y discernimiento del cargo, anexando copia de su identificacién oficial.

La Impresion de recibo de pago de ndmina debera corresponder al ultimo cobrado.

La identificacion debera estar vigente, contener fotografia y firma, de la persona benéeficiaria
0 en su caso del que solicita en su nombre o en su Representacion.

La copia certificada de acta de matrimonio debera corresponder a nuevas nupcias, en caso
de que la solicitud sea por causas diferentes debera anexar un escrito libre bajo protesta de
decir verdad, explicando los motivos por el cual solicita el finiquito de viudez.

-Tratdndose de una pension otorgada en términos del Régimen de Jubilaciones y
Pensiones anterior, vigente al 15 de marzo 1988, contraer nuevas nupcias o entrar en
concubinato trae como consecuencia Finiquitar la Pension de Viudez.

El original de la credencial para pensionado debera recogerse para su guarda y custodia en
el expediente.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Oficio de autorizacion de pago finiquito de pension de viudez.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS
2.2 PENSION DE ORFANDAD Solicitud
2.2.1 PARA HIJA O HIJO MENOR
DE 16 ANOS DE EDAD Recibo de pago de ndémina

Identificacion Oficial con fotografia
Comprobante de domicilio

Acta de defuncion

Acta de nacimiento

Validacion del acta de nacimiento
Diligencias de Jurisdiccion Voluntaria
Dos fotografias tamanio infantil
Estado de cuenta de AFORE
Contrato de Cuenta de Nomina
Registro Federal de Contribuyentes
Clave Unica de Registro de Poblacion

Informe del Area Juridica
ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la madre o el padre (el progenitor que subsista), o el
representante legal en caso de que exista.

La impresion de recibo de pago de némina de la persona fallecida jubilada o pensionada
debera corresponder al ultimo cobrado.

En caso de muerte de una trabajadora o un trabajador en activo, debera contener una
antigledad minima de 3 anos y se debera verificar, conforme a la fecha de ingreso al
Instituto y a las aportaciones realizadas al Fondo de Jubilacién:

- Si la normatividad aplicable corresponde al RJP vigente hasta el 15 de octubre de 2005; si
corresponde a una trabajadora o un trabajador sujeto al Convenio Adicional para las
Jubilaciones y Pensiones de Trabajadores de Base Nuevo Ingreso; o al Personal de Nueva
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Generacion que ingresaron al Instituto con posterioridad al 31 de julio de 2008, en este
ultimo supuesto se debera orientar a la persona beneficiaria solicitante de la prestacion,
para realizar su peticion ante el Area de Prestaciones Econdmicas y Sociales que
corresponda por domicilio, para tramitar una pension en términos de la Ley del Seguro
Social, de conformidad a lo pactado entre el IMSS y el SNTSS mediante el convenio de
fecha 27 de junio de 2008.

- En caso de que la muerte derive de un accidente de trabajo, accidente en trayecto o
enfermedad de trabajo, se debera anexar el “‘DICTAMEN DE INCAPACIDAD
PERMANENTE O DE DEFUNCION POR RIESGO DE TRABAJO ST-3”, debera contener
los datos de la trabajadora o del trabajador, datos del patron, domicilio laboral, inicio de la
pension, fecha de elaboracion, y contener por lo menos firma del Titular de la Coordinacion
Delegacional de Salud en el Trabajo.

- Tratandose de personal adscritos al Programa IMSS-Bienestar, debe solicitarse los
documentos que acrediten la aceptacion a la Institucionalizacion.

La identificacion oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de la persona que
solicita o del representante legal que suscriba la solicitud.

El Comprobante de domicilio deberd ser en original y de expedicion reciente,
entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, este requisito solo sera
necesario si no aparece la direccidon completa y correcta en la credencial para votar.

El acta de defuncidn debe tratarse de una copia certificada, y debera contener los datos de
la persona finada trabajadora, jubilada o pensionada.

- En caso de que los datos asentados en el acta de defuncion difieran de los asentados en
el recibo de pago de némina respecto del nombre (s) y apellidos completos y correctos,
debera orientarse a quien solicita o a su representante legal, para realizar las aclaraciones
conducentes en el area o dependencia que corresponda y una vez efectuada ésta, podra
continuarse con el tramite respectivo.

En caso de que la huérfana o el huérfano lo sea de madre y padre debera presentar
también, el acta de defuncion del otro progenitor, para obtener una pension de orfandad
doble, sin que sea necesario que ambos progenitores hayan sido trabajadores del Instituto.

El acta de nacimiento debe tratarse de una copia certificada de la hija o del hijo menor de
16 afos y de expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la
solicitud, y debera contener la comparecencia de la persona fallecida trabajadora, jubilada o
pensionada a su registro; dicho documento no puede sustituirse por copia cotejada.

- En caso de que en el acta de nacimiento de la hija o del hijo se observe que no
comparecio al registro la persona trabajadora, jubilada o pensionada; debera requerirse la
copia certificada del acta de matrimonio de sus padres.

- Tratandose de la muerte de una trabajadora o trabajador en activo, también debera
presentarse la copia certificada del acta de nacimiento de la persona fallecida.
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- En caso que los datos de la persona fallecida y del beneficiario de la pension, asentados
en las actas de nacimiento respecto del nombre (s) y apellidos completos y correctos
difieran de los que se observen en el recibo de pago de némina y/o identificacién exhibidos,
debera orientarse a quien solicita 0 a su representante legal para que por medio de
Diligencias de Jurisdiccion Voluntaria, compruebe ante la Autoridad competente (Juez) que
se trata de la (s) misma (s) persona (s).

La validacion del acta de nacimiento debe tratarse de la impresién de la verificacion,
validacion o resultado de la consulta, realizada en la pagina de internet del registro civil
correspondiente o a través del Codigo de respuesta rapida (QR).

Las Diligencias de Jurisdiccion Voluntaria solo seran exigibles en caso de que la persona
beneficiaria requiera estar representada legalmente por una tutriz o un tutor, este acreditara
dicho caracter con las copias certificadas de las actuaciones judiciales en las que consten
su designacion, aceptacion y discernimiento del cargo, anexando copia de su identificacion
oficial.

Las fotografias de la persona solicitante o de su representante legal deberan ser tamaro
infantil, a color o blanco y negro, fondo blanco, impresas en papel mate, con rostro
despejado, sin accesorios tales como anteojos o gorros y de reciente expedicion,
entendiéndose por ello maximo 30 dias anteriores a la solicitud, debidamente identificadas
con el nombre completo al reverso.

Estado de cuenta de la Institucion Financiera que Administra el Fondo para el Retiro
(AFORE) donde se encontraba inscrita la persona fallecida trabajadora, jubilada o
pensionada en original o la impresion de internet con sello de la Institucion Financiera,
desglosado y de expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a
la solicitud, este requisito no es necesario si la persona jubilada o pensionada ya habia
recuperado su recurso IMSS SAR 92-97.

El Contrato de Cuenta de Nomina debera estar a nombre de la persona que cobrara la
pension y puede ser también sustituido con la Solicitud de Cuenta de Némina, acompafiada
de la Solicitud de Autorizacibn de Pago de Nominas Institucionales Mediante
Acreditamiento en Cuenta Bancaria, debidamente firmada por la persona responsable de la
oficina encargada del tramite en el Area de Personal.

El Registro Federal de Contribuyentes debera ser el documento que emite el SAT y
correspondera a la persona que cobre la pensidn en representacion del beneficiario.

La Clave Unica de Registro de Poblacién, debera ser el documento que emite el Registro
Nacional de Poblacién e Identificacion Personal de |la beneficiaria o beneficiario, en caso de
que la persona que cobre la pensién sea el representante legal, también debera anexar su
CURP, podra presentarse en original acompanando una copia para su cotejo o la impresién
original obtenida de la pagina de internet que contenga clave de autenticidad y de reciente
expedicion.
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Estos dos ultimos requisitos podran ser sustituidos por la impresion que se obtenga del
SAT (Constancia de Situacién Fiscal) en el que indiquen ambos datos (RFC y CURP).

El informe del Area Juridica debera solicitarse por escrito respecto de antecedentes de
juicio interpuesto por la persona fallecida trabajadora, jubilada o pensionada, asi como de la
persona beneficiaria y del representante legal, en su caso.

- De existir juicio se requerira que el informe indique: el numero de juicio, las prestaciones
demandadas y el estado procesal.

- Si la resolucion que puso fin al juicio determina alguna condena para el otorgamiento de
una pension, es necesario que el Area Juridica remita copia legible del laudo que quedé
firme y sefialar mediante oficio con detalle la forma y términos en que se debe dar
cumplimiento, asi mismo podra remitir copia legible de la resolucion incidental de
liquidacion y/o copia legible de la audiencia de pago en la que se precise periodo y
conceptos cubiertos, o en su defecto sefalar en el oficio de comunicacién, los pagos
realizados ante la autoridad laboral, con el animo de evitar duplicidad de pagos, en el oficio
de comunicacion es conveniente que se indique la categoria, antigiedad y salario
considerados para el otorgamiento de la pension en cumplimiento de la condena.

- En caso de que el juicio se encuentre en tramite y/o el Area Juridica emita alguna opinién,
en su momento la Comision determinara lo procedente.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Resoluciéon aprobada otorgando pensién de orfandad, autorizando para su cobro a su
madre, padre o representante legal.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS
2.2.2 PARA HIJA O HIJO Solicitud

DE 16 ANOS DE EDAD

Y MENOR DE 25 ANOS Recibo de pago de ndémina

Identificacion Oficial con fotografia
Comprobante de domicilio

Acta de defuncion

Acta de nacimiento

Validacion del acta de nacimiento
Diligencias de Jurisdiccion Voluntaria
Constancia de estudios

Informe del Departamento de Afiliacion
Vigencia

Dos fotografias tamano infantil
Estado de cuenta de AFORE
Contrato de Cuenta de Nomina
Registro Federal de Contribuyentes
Clave Unica de Registro de Poblacién

' Informe del Area Juridica
ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la madre o el padre (el progenitor que subsista), o el
representante legal en caso de que exista.

La impresion de recibo de pago de ndmina de la persona fallecida, jubilada o pensionada
debera corresponder al ultimo cobrado.

En caso de muerte de una trabajadora o un trabajador en activo, debera contener una
antigledad minima de 3 afos y se debera verificar, conforme a la fecha de ingreso al

Instituto y a las aportaciones realizadas al Fondo de Jubilacion:
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- Si la normatividad aplicable corresponde al RJP vigente hasta el 15 de octubre de 2005; si
corresponde a una trabajadora o un trabajador sujeto al Convenio Adicional para las
Jubilaciones y Pensiones de Trabajadores de Base Nuevo Ingreso; o al Personal de Nueva
Generacion que ingresaron al Instituto con posterioridad al 31 de julio de 2008, en este
ultimo supuesto se debera orientar a la persona beneficiaria solicitante de la prestacion,
para realizar su peticién ante el Area de Prestaciones Econémicas y Sociales que
corresponda por domicilio, para tramitar una pension en términos de la Ley del Seguro
Social, de conformidad a lo pactado entre el IMSS y el SNTSS mediante el convenio de
fecha 27 de junio de 2008.

- En caso de que la muerte derive de un accidente de trabajo, accidente en trayecto o
enfermedad de trabajo, se debera anexar el “‘DICTAMEN DE INCAPACIDAD
PERMANENTE O DE DEFUNCION POR RIESGO DE TRABAJO ST-3”, debera contener
los datos de la trabajadora o del trabajador, datos del patron, domicilio laboral, inicio de la
pension, fecha de elaboracion, y contener por lo menos firma del Titular de la Coordinacion
Delegacional de Salud en el Trabajo.

- Tratandose de personal adscritos al Programa IMSS-Bienestar, debe solicitarse los
documentos que acrediten la aceptacioén a la Institucionalizacion.

La identificacion oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de la persona que
solicita o del representante legal que se presenta a suscribir la solicitud.

El Comprobante de domicilio deberd ser en original y de expedicion reciente,
entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, este requisito solo sera
necesario si no aparece la direccidon completa y correcta en la credencial para votar.

El acta de defuncion debe tratarse de una copia certificada, y debera contener los datos de
la persona finada trabajadora, jubilada o pensionada.

- En caso de que los datos asentados en el acta de defuncion difieran de los asentados en
el recibo de pago de nédmina respecto del nombre (s) y apellidos completos y correctos,
debera orientarse a quien solicita o a su representante legal, para realizar las aclaraciones
conducentes en el area o dependencia que corresponda y una vez efectuada ésta, podra
continuarse con el tramite respectivo.

En caso de que la huérfana o el huérfano lo sea de madre y padre debera presentar
también, el acta de defuncién del otro progenitor, para obtener una pension de orfandad
doble, sin que sea necesario que ambos progenitores hayan sido trabajadores del Instituto.

El acta de nacimiento debe tratarse de una copia certificada de la hija o del hijo mayor de
16 anos y menor de 25 afos, y de expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3
meses anteriores a la solicitud, y debera contener la comparecencia de la persona fallecida
trabajadora, jubilada o pensionada a su registro; dicho documento no puede sustituirse por
copia cotejada.
- En caso de que en el acta de nacimiento de la hija o del hijo se observe que no
comparecio al registro la persona trabajadora, jubilada o pensionada; debera requerirse la
copia certificada del acta de matrimonio de sus padres.
- Tratdndose de la muerte de una trabajadora o trabajador en activo, también debera
presentarse la copia certificada del acta de nacimiento de la persona fallecida.
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- En caso que los datos de la persona fallecida y del beneficiario de la pension, asentados
en las actas de nacimiento respecto del nombre (s) y apellidos completos y correctos
difieran de los que se observen en el recibo de pago de némina y/o identificacién exhibidos,
debera orientarse a quien solicita 0 a su representante legal para que por medio de
Diligencias de Jurisdiccion Voluntaria, compruebe ante la Autoridad competente (Juez) que
se trata de la (s) misma (s) persona (s).

La validacion del acta de nacimiento debe tratarse de la impresion de la verificacion,
validacion o resultado de la consulta, realizada en la pagina de internet del registro civil
correspondiente o a través del Codigo de respuesta rapida (QR).

Las Diligencias de Jurisdiccion Voluntaria solo seran exigibles en caso de que la persona
beneficiaria requiera estar representada legalmente por una tutriz o un tutor, este acreditara
dicho caracter con las copias certificadas de las actuaciones judiciales en las que consten
su designacion, aceptacién y discernimiento del cargo, anexando copia de su identificacion
oficial.

La constancia de estudios debera ser original conteniendo las siguientes caracteristicas:

- Membretado de la Institucion que la expide.

- Reconocimiento de validez oficial y que forman parte del Sistema Educativo Nacional.

- Registro ante la Secretaria de Educacion Publica o la similar del Estado.

- Abarcar desde la fecha de defuncion de la trabajadora o trabajador, de la persona jubilada
0 pensionada.

- Especificar la carrera, grado y duracion del periodo escolar, asi como el periodo de
vacaciones que de término al periodo escolar.

- En caso de estudios realizados en el extranjero deberan contener, ademas, su traduccién

debidamente certificada por el Servicio Consular Mexicano en el pais que la expide o

dispongan del apostillado legal.

- En caso de estudios en sistema abierto o semiescolarizado o en linea u otro diverso al
escolarizado, se debera acreditar la inscripcion, los avances sefalando fecha de
presentacion de examenes aprobados y programa de estudios para verificar avances.

El Informe del Departamento de Afiliacion Vigencia debera solicitarse por escrito
unicamente respecto a las solicitudes de pension de Orfandad a favor de hijas e hijos
mayores de 16 afios, del cual se desprenda con certeza, si la posible persona beneficiaria
cotiza o cotiz6 como trabajador bajo el Régimen Obligatorio de la Ley del Seguro Social.

Las fotografias de la persona solicitante o de su representante legal deberan ser tamarfo
infantil, a color o blanco y negro, fondo blanco, impresas en papel mate, con rostro
despejado, sin accesorios tales como anteojos o0 gorros y de reciente expedicion,
entendiéndose por ello maximo 30 dias anteriores a la solicitud, debidamente identificadas
con el nombre completo al reverso.
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Estado de cuenta de la Institucion Financiera que Administra el Fondo para el Retiro
(AFORE) donde se encontraba inscrita la persona fallecida trabajadora, jubilada o
pensionada en original o la impresién de internet con sello de la Institucion Financiera,
desglosado y de expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a
la solicitud, este requisito no es necesario si la persona jubilada o pensionada ya habia
recuperado su recurso IMSS SAR 92-97.

El Contrato de Cuenta de Nomina debera estar a nombre de la persona que cobrara la
pension y puede ser también sustituido con la Solicitud de Cuenta de Némina, acompafiada
de la Solicitud de Autorizacion de Pago de Nominas Institucionales Mediante
Acreditamiento en Cuenta Bancaria, debidamente firmada por la persona responsable de la
oficina encargada del tramite en el Area de Personal.

El Registro Federal de Contribuyentes debera ser el documento que emite el SAT y
correspondera a la beneficiaria o beneficiario, en caso de que la persona que cobre la
pension sea el representante legal, también debera anexar su RFC.

- Este requisito no sera necesario cuando el beneficiario de la pensién sea menor de edad.

La Clave Unica de Registro de Poblacién, debera ser el documento que emite el Registro
Nacional de Poblacién de la beneficiaria o beneficiario, en caso de que la persona que
cobre la pension sea el representante legal, también debera anexar su

CURP, podra presentarse en original acompanando una copia para su cotejo o la impresiéon
original obtenida de la pagina de internet que contenga clave de autenticidad y de reciente
expedicion.

Estos dos ultimos requisitos podran ser sustituidos por la impresion que se obtenga del
SAT (Constancia de Situacion Fiscal) en el que indiquen ambos datos (RFC y CURP).

El informe del Area Juridica debera solicitarse por escrito respecto de antecedentes de
juicio interpuesto por la persona fallecida trabajadora, jubilada o pensionada, asi como de la
persona beneficiaria y del representante legal, en su caso.

- De existir juicio se requerira que el informe indique: el numero de juicio, las prestaciones
demandadas y el estado procesal.

- Si la resolucion que puso fin al juicio determina alguna condena para el otorgamiento de
una pension, es necesario que el Area Juridica remita copia legible del laudo que quedé
firme y sefalar mediante oficio con detalle la forma y términos en que se debe dar
cumplimiento, asi mismo podra remitir copia legible de la resolucion incidental de
liquidacion y/o copia legible de la audiencia de pago en la que se precise periodo y
conceptos cubiertos, o en su defecto senalar en el oficio de comunicacion, los pagos
realizados ante la autoridad laboral, con el animo de evitar duplicidad de pagos, en el oficio
de comunicacion es conveniente que se indique la categoria, antigledad y salario
considerados para el otorgamiento de la pensién en cumplimiento de la condena.

- En caso de que el juicio se encuentre en tramite y/o el Area Juridica emita alguna opinién,
en su momento la Comisién determinara lo procedente.
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Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Resolucién aprobada otorgando pension de orfandad, autorizando para su cobro por propio
derecho o a su madre, padre o representante legal.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

2.2.3 PARA HIJA INCAPACITADA O Solicitud
HIJO INCAPACITADO

Recibo de pago de ndémina
Identificacion Oficial con fotografia
Comprobante de domicilio
Acta de defuncion
Acta de nacimiento
Validacion del acta de nacimiento
Dictamen médico

Diligencias de Jurisdiccion Voluntaria

Informe del Departamento de Afiliacion
Vigencia

Dos fotografias tamano infantil
Estado de cuenta de AFORE
Contrato de Cuenta de Nomina
Registro Federal de Contribuyentes
Clave Unica de Registro de Poblacién

' Informe del Area Juridica
ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona beneficiaria con facultad para cobrar la
pensidn, o en caso de que no pueda o no sepa firmar sera suficiente que una persona firme
a su nombre o0 a su ruego y anexe copia de su identificacion oficial, en caso de que la
persona se encuentre mentalmente incapacitada debera suscribir su representante legal.

La impresion de recibo de pago de némina de la persona fallecida jubilada o pensionada
debera corresponder al ultimo cobrado.
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En caso de muerte de una trabajadora o un trabajador en activo, debera contener una
antigledad minima de 3 afos y se debera verificar, conforme a la fecha de ingreso al
Instituto y a las aportaciones realizadas al Fondo de Jubilacién:

- Si la normatividad aplicable corresponde al RJP vigente hasta el 15 de octubre de 2005; si
corresponde a una trabajadora o un trabajador sujeto al Convenio Adicional para las
Jubilaciones y Pensiones de Trabajadores de Base Nuevo Ingreso; o al Personal de Nueva
Generacion que ingresaron al Instituto con posterioridad al 31 de julio de 2008, en este
ultimo supuesto se debera orientar a la persona beneficiaria solicitante de la prestacion,
para realizar su peticion ante el Area de Prestaciones Econdmicas y Sociales que
corresponda por domicilio, para tramitar una pension en términos de la Ley del Seguro
Social, de conformidad a lo pactado entre el IMSS y el SNTSS mediante el convenio de
fecha 27 de junio de 2008.

- En caso de que la muerte derive de un accidente de trabajo, accidente en trayecto o
enfermedad de trabajo, se debera anexar el “‘DICTAMEN DE INCAPACIDAD
PERMANENTE O DE DEFUNCION POR RIESGO DE TRABAJO ST-3”, debera contener
los datos de la trabajadora o del trabajador, datos del patron, domicilio laboral, inicio de la
pension, fecha de elaboracién, y contener por lo menos firma del Titular de la Coordinacion
Delegacional de Salud en el Trabajo.

- Tratandose de personal adscritos al Programa IMSS-Bienestar, debe solicitarse los
documentos que acrediten la aceptacion a la Institucionalizacion.

La identificacion oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de la persona que
solicita o del representante legal que se presenta a suscribir la solicitud.

El Comprobante de domicilio deberd ser en original y de expedicion reciente,
entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, este requisito solo sera
necesario si no aparece la direccidon completa y correcta en la credencial para votar.

El acta de defuncion debe tratarse de una copia certificada, y debera contener los datos de
la persona finada trabajadora, jubilada o pensionada.

- En caso de que los datos asentados en el acta de defuncion difieran de los asentados en
el recibo de pago de némina respecto del nombre (s) y apellidos completos y correctos,
debera orientarse a quien solicita o a su representante legal, para realizar las aclaraciones
conducentes en el area o dependencia que corresponda y una vez efectuada ésta, podra
continuarse con el tramite respectivo.

En caso de que la huérfana o el huérfano lo sea de madre y padre debera presentar
también, el acta de defuncién del otro progenitor, para obtener una pension de orfandad
doble, sin que sea necesario que ambos progenitores hayan sido trabajadores del Instituto.

El acta de nacimiento debe tratarse de una copia certificada de la hija incapacitada o del
hijo incapacitado, y de expedicién reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses
anteriores a la solicitud, y debera contener la comparecencia de la persona fallecida
trabajadora, jubilada o pensionada a su registro; dicho documento no puede sustituirse por
copia cotejada.

1A32-008-005

Pagina 72 de 184 Clave: 1A32-003-005




S
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

- En caso de que en el acta de nacimiento de la hija incapacitada o del hijo incapacitado se
observe que no comparecio al registro la persona trabajadora, jubilada o pensionada;
debera requerirse la copia certificada del acta de matrimonio de sus padres.

- Tratandose de la muerte de una trabajadora o trabajador en activo, también debera
presentarse la copia certificada del acta de nacimiento de la persona fallecida.

- En caso que los datos de la persona fallecida y del beneficiario de la pension, asentados
en las actas de nacimiento respecto del nombre (s) y apellidos completos y correctos
difieran de los que se observen en el recibo de pago de némina y/o identificacién exhibidos,
debera orientarse a quien solicita o a su representante legal para que por medio de
Diligencias de Jurisdiccion Voluntaria, compruebe ante la Autoridad competente (Juez) que
se trata de la (s) misma (s) persona (s).

La validacion del acta de nacimiento debe tratarse de la impresion de la verificacion,
validacion o resultado de la consulta, realizada en la pagina de internet del registro civil
correspondiente o a través del Codigo de respuesta rapida (QR).

El dictamen médico “DICTAMEN DE BENEFICIARIO INCAPACITADO ST-6" debe ser
expedido por el IMSS y contener los datos de la trabajadora o del trabajador, datos del
beneficiario, fecha de inicio del estado incapacitante, fecha de elaboracion, el grado de
discapacidad, diagndsticos y contar por lo menos con firma del Titular de la Coordinacion
Delegacional de Salud en el Trabajo.

Las Diligencias de Jurisdiccidon Voluntaria deberan ser las que decretaron estado de
interdiccion de la persona beneficiaria, junto con la designacion de una tutriz o un tutor, la
aceptacion y protesta del cargo; y solo seran exigibles en caso de que la persona
beneficiaria requiera estar representada legalmente.

El Informe del Departamento de Afiliacion Vigencia, debera solicitarse por escrito
unicamente respecto a las solicitudes de pension de Orfandad a favor de hijas e hijos
mayores de 16 afos, del cual se desprenda con certeza, si la posible persona beneficiaria
cotiza o cotiz6 como trabajador bajo el Régimen Obligatorio de la Ley del Seguro Social.

Las fotografias de la persona solicitante o de su representante legal deberan ser tamaro
infantil, a color o blanco y negro, fondo blanco, impresas en papel mate, con rostro
despejado, sin accesorios tales como anteojos o0 gorros y de reciente expedicion,
entendiéndose por ello maximo 30 dias anteriores a la solicitud, debidamente identificadas
con el nombre completo al reverso.

Estado de cuenta de la Institucion Financiera que Administra el Fondo para el Retiro
(AFORE) donde se encontraba inscrita la persona fallecida trabajadora, jubilada o
pensionada en original o la impresion de internet con sello de la Institucidn Financiera,
desglosado y de expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a
la solicitud, este requisito no es necesario si la persona jubilada o pensionada ya habia
recuperado su recurso IMSS SAR 92-97.
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El Contrato de Cuenta de Nomina debera estar a nombre de la persona que cobrara la
pension y puede ser también sustituido con la Solicitud de Cuenta de Némina, acompafiada
de la Solicitud de Autorizacion de Pago de Nominas Institucionales Mediante
Acreditamiento en Cuenta Bancaria, debidamente firmada por la persona responsable de la
oficina encargada del tramite en el Area de Personal.

El Registro Federal de Contribuyentes debera ser el documento que emite el SAT y
correspondera a la beneficiaria o beneficiario, en caso de que la persona que cobre la
pension sea el representante legal, también debera anexar su RFC.

- Este requisito no sera necesario cuando el beneficiario de la pensién sea menor de edad.

La Clave Unica de Registro de Poblacién, debera ser el documento que emite el Registro
Nacional de Poblacion de la beneficiaria o beneficiario, en caso de que la persona que
cobre la pension sea el representante legal, también debera anexar CURP, podra
presentarse en original acompafiando una copia para su cotejo o la impresién original
obtenida de la pagina de internet que contenga clave de autenticidad y de reciente
expedicion.

Estos dos ultimos requisitos podran ser sustituidos por la impresion que se obtenga del
SAT (Constancia de Situacion Fiscal) en el que indiquen ambos datos (RFC y CURP).

El informe del Area Juridica debera solicitarse por escrito respecto de antecedentes de
juicio interpuesto por la persona fallecida trabajadora, jubilada o pensionada, asi como de la
persona beneficiaria y del representante legal, en su caso.

- De existir juicio se requerira que el informe indique: el niumero de juicio, las prestaciones
demandadas y el estado procesal.

- Si la resolucion que puso fin al juicio determina alguna condena para el otorgamiento de
una pension, es necesario que el Area Juridica remita copia legible del laudo que quedd
firme y senalar mediante oficio con detalle la forma y términos en que se debe dar
cumplimiento, asi mismo podra remitir copia legible de la resolucion incidental de
liquidacion y/o copia legible de la audiencia de pago en la que se precise periodo y
conceptos cubiertos, o en su defecto sefalar en el oficio de comunicacién, los pagos
realizados ante la autoridad laboral, con el animo de evitar duplicidad de pagos, en el oficio
de comunicacion es conveniente que se indique la categoria, antiguedad y salario
considerados para el otorgamiento de la pensiéon en cumplimiento de la condena.

- En caso de que el juicio se encuentre en tramite y/o el Area Juridica emita alguna opinién,
en su momento la Comisién determinara lo procedente.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Resolucién aprobada otorgando pension de orfandad y autorizando para su cobro por
propio derecho o a su representante legal.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

2.2.4 PRORROGA DE PAGO DE Solicitud
PENSION DE ORFANDAD
Recibos de pago de ndmina
Identificacion Oficial con fotografia

Constancia de estudios

Informe del Departamento de Afiliacion
Vigencia

Credencial para Pensionado
Oficio de autorizacion de prérroga de pago

ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona beneficiaria mayor de edad o bien, la madre,
el padre (el progenitor que subsista) o el representante legal en caso de que exista.

Las impresiones de los recibos de pago de ndmina deberan corresponder al ultimo en el
que se registré pago de pension de orfandad y el primero en el que ya no se registro, y para
el caso de que la persona beneficiaria cobre por propio derecho, debera presentar el ultimo
comprobante en el que aparece su pago.

La identificacion oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de la persona que
solicita o del representante legal que se presenta a suscribir la solicitud.

Las constancias de estudios deberan ser originales conteniendo las siguientes
caracteristicas:

- Membretado de la Institucion que la expide.

- Reconocimiento de validez oficial y que forman parte del Sistema Educativo Nacional.

- Registro ante la Secretaria de Educacion Publica o la similar del Estado.

- Nombre completo de la alumna o alumno

- Especificar la carrera, grado y duracion del periodo escolar, asi como el periodo de
vacaciones que dé término al periodo escolar.

- En caso de estudios realizados en el extranjero deberan contener ademas, su traduccion
debidamente certificada por el Servicio Consular Mexicano en el pais que la expide o
dispongan del apostillado legal.

- En caso de estudios en sistema abierto, semiescolarizado, en linea u otro diverso al
escolarizado, se debera acreditar la inscripcion, los avances sefialando fecha de
presentacion de examenes aprobados y programa de estudios para verificar avances.
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El Informe del Departamento de Afiliacion Vigencia debera solicitarse por escrito
unicamente respecto a las solicitudes de prorroga de pago de pension de Orfandad a favor
de hijas e hijos mayores de 16 afos, del cual se desprenda con certeza, si la posible
persona beneficiaria cotiza o cotizé como trabajador bajo el Régimen Obligatorio de la Ley
del Seguro Social.

La Credencial para pensionado debera estar vigente, en caso de no tener fecha de
vencimiento o no estar vigente, se debera orientar al interesado o su representante legal
para que solicite la reposicion de credencial.

El oficio de autorizacion de prérroga de pago debera corresponder al ultimo periodo
autorizado.

NOTA: La autorizacion debe iniciar al dia siguiente del terminé que se le dio a la prorroga
anterior, salvo que se trate de un periodo mayor a seis meses, en cuyo caso dara inicio
conforme a la fecha de inicio del periodo escolar que se indique en la constancia y debe
terminar sin considerar el periodo vacacional que da término al periodo escolar, si dicho
periodo concluye entre el dia 1 y 15 del mes correspondiente, el término de la prérroga sera
el ultimo dia del mes inmediato anterior y si el periodo concluye entre el dia 16 y 31 o ultimo
dia de mes, el término de la prérroga sera al ultimo dia del mes que corresponda.

- Procede autorizar la prorroga por estudios de: Primaria; Secundaria; Bachillerato; Carrera
técnica; Carrera comercial; Licenciatura; Servicio social No remunerado, con excepcién del
que se realiza en la carrera de medicina en la que se podra autorizar aun recibiendo
remuneracion; Internados de pregrado Ciclos IX y X en carrera de Médico Cirujano; por
trimestre, cuatrimestre, semestre o afno escolar reprobado por una sola vez; cambio de
carrera, por una sola vez; cambio de institucion educativa, por una sola vez.

- No procederan, cuando las constancia de estudios presentadas amparen: estudios que
acrediten una segunda carrera 0 materias varias, habiendo concluido con anterioridad
estudios de carrera técnica o licenciatura, cursos de idiomas (en forma aislada), cursos de
especializacion, cursos de postgrado, cursos de maestria, seminario de tesis, cursos por
correspondencia, cursos de decoracion, reposteria, danza, tejido, belleza, pintura o
similares, a menos que se trate de estudios a nivel de carrera técnica.

- Cuando se reciba “DICTAMEN DE BENEFICIARIO INCAPACITADO ST-6" de un menor
de 25 afios, que ya gozaba de la pensidn, se debera integrar a la solicitud lo establecido en
la prestacion de pension de orfandad para hija o hijo incapacitado en lo relativo al
representante legal (progenitor o tutor legal) y al informe del Departamento de Afiliacion
Vigencia, una vez integrada la solicitud se debera glosar al expediente principal y remitir a
la Comision Nacional Mixta de Jubilaciones y Pensiones para su atencion.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Oficio de autorizacidén de prorroga de pago de pension de orfandad.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

2.2.5 COBRO POR PROPIO DERECHO Solicitud
Recibo de pago de ndémina
Identificacion Oficial con fotografia
Comprobante de domicilio

Oficio de autorizacion de prorroga de pago
vigente

Informe del Departamento de Afiliacion
Vigencia

Dos fotografias tamanio infantil
Credencial para pensionado
Contrato de Cuenta de Nomina
Registro Federal de Contribuyentes

) Clave Unica de Registro de Poblacion
ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona beneficiaria mayor de edad o en caso de que
no pueda o no sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre o a su ruego
y anexe copia de su identificacion oficial.

La impresion de recibo de pago de ndmina debera corresponder al ultimo cobrado.

La identificacién oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de quien solicita o
de la persona que firma a su nombre 0 a su ruego.

El Comprobante de domicilio deberd ser en original y de expedicion reciente,
entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, este requisito solo sera
necesario si no aparece la direccidon completa y correcta en la credencial para votar.

El oficio de autorizacion de prérroga de pago vigente debera corresponder al ultimo periodo
autorizado, por la Subcomision o Comisién en su caso, acompafado de la constancia de
estudios que sirvié de base para su autorizacién, para poder autorizarse el cobro por propio
derecho deben de existir pagos pendientes por realizar para que se considere que la
prorroga se encuentra vigente.
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- En caso de que no exista prorroga de pago vigente, la persona beneficiaria podra solicitar
al mismo tiempo Prérroga de pago de Pension de Orfandad, para lo cual debera anexar
ademas, constancia de estudios la cual debe cumplir los requisitos que se describen en el
tramite de Prorroga de Pensién de Orfandad por lo que se debe tener por reproducido en lo
conducente a efecto de evitar repeticiones inutiles, la Subcomision que remita el caso a la
Comisién debera sefialar expresamente que el periodo que abarca la constancia de
estudios no ha sido autorizada.

El Informe del Departamento de Afiliacion Vigencia debera solicitarse por escrito, del cual
se desprenda con certeza, si la posible persona beneficiaria cotiza o cotiz6 como trabajador
bajo el Régimen Obligatorio de la Ley del Seguro Social.

Las fotografias de quien solicita deberan ser tamafo infantil, a color o blanco y negro, fondo
blanco, impresas en papel mate, con rostro despejado, sin accesorios tales como anteojos
0 gorros y de reciente expedicion, entendiéndose por ello maximo 30 dias anteriores a la
solicitud, debidamente identificadas con el nombre completo al reverso.

La credencial para pensionado debera entregarse en original para su guarda y custodia en
el expediente principal.

- En caso de que la persona que venia cobrando la pension (tutor o representante legal)
esté cobrando otra pension, no sera necesario entregue la credencial, debiendo brindar la
orientacion para su actualizacion.

El Contrato de Cuenta de Nomina debera estar a nombre de la persona que cobrara la
pension y puede ser también sustituido con la Solicitud de Cuenta de Némina, acompafada
de la Solicitud de Autorizacion de Pago de Nominas Institucionales Mediante
Acreditamiento en Cuenta Bancaria, debidamente firmada por la persona responsable de la
oficina encargada del tramite en el Area de Personal.

El Registro Federal de Contribuyentes debera ser el documento que emite el SAT y
correspondera a la beneficiaria o beneficiario.

La Clave Unica de Registro de Poblacién, debera ser el documento que emite el Registro
Nacional de Poblacién de la beneficiaria o beneficiario, podra presentarse en original
acompafando una copia para su cotejo o la impresidon original obtenida de la pagina de
internet que contenga clave de autenticidad y de reciente expedicion.

Estos dos ultimos requisitos podran ser sustituidos por la impresion que se obtenga del
SAT (Constancia de Situacion Fiscal) en el que indiquen ambos datos (RFC y CURP).

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Oficio de autorizacion de cobro por propio derecho.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

2.2.6 PAGO FINIQUITO Solicitud
PENSION DE ORFANDAD
Recibos de pago de ndmina
Identificacion Oficial con fotografia
Acta de nacimiento
Constancia de estudios
Oficio de autorizacién de prérroga de pago

Credencial para pensionado

ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona interesada, o en caso de que no pueda o no
sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre 0 a su ruego y anexe copia
de su identificacion oficial

Las impresiones de recibo de pago de ndmina deberan corresponder al ultimo en el que
registrd6 pago de pension de orfandad y el primero en el que ya no se registrd, y para el
caso de que la persona beneficiaria cobre por propio derecho, debera presentar el ultimo
comprobante en el que aparece su pago.

La identificacion oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de quien solicita o
de la persona que firma a su nombre 0 a su ruego.

La copia del acta de nacimiento debera corresponder al hijo o hija para acreditar que
cumplié 25 anos.

La constancia de estudios debera corresponder a la conclusion de una carrera profesional o
técnica, se puede tratar de carta de terminacion de estudios, historial académico o boleta
global en el que se refleje el total de materias acreditadas, o documento similar del cual se
desprenda la terminacién de estudios.

- En caso de estudios realizados en el extranjero deberan contener ademas su traduccion
debidamente certificada por el Servicio Consular Mexicano en el pais que las expide o
disponga del apostillado legal.

En caso de que la solicitud sea por causas diferentes debera anexar un escrito libre bajo
protesta de decir verdad, explicando los motivos por el cual solicita el finiquito de orfandad.
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El oficio de autorizacion de prérroga de pago debera corresponder al ultimo periodo
autorizado.

La credencial para pensionado debera entregarse en original para su guarda y custodia en
el expediente principal.

- En caso de que la persona que venia cobrando la pensién (tutor o representante legal)
esté cobrando otra pension, no sera necesario entregue la credencial, debiendo brindar la
orientacion para su actualizacion.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Oficio de autorizacion de pago finiquito de pension de orfandad.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

2.3 PENSION DE ASCENDENCIA Solicitud
Recibo de pago de ndémina
Identificacion Oficial con fotografia
Comprobante de domicilio
Acta de defuncion
Declaracion de unico y legitimo beneficiario
Actas de nacimiento
Validacion de acta de nacimiento
Dos fotografias tamanio infantil
Estado de cuenta de AFORE
Contrato de Cuenta de Nomina
Registro Federal de Contribuyentes
Clave Unica de Registro de Poblacion

Informe del Area Juridica
ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona interesada, o en caso de que no pueda o no
sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre 0 a su ruego y anexe copia
de su identificacion oficial, en caso de estar mentalmente incapacitada debera suscribir su
representante legal.

En caso de que la o el solicitante esté incapacitada/incapacitado y requiera estar
representado legalmente por una tutriz o un tutor, este acreditara dicho caracter con las
copias certificadas de las actuaciones judiciales en las que consten su designacion,
aceptacion y discernimiento del cargo, anexando copia de su identificacion oficial.

La impresion de recibo de pago de ndémina de la persona fallecida jubilada o pensionada
debera corresponder al ultimo cobrado
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En caso de muerte de una trabajadora o un trabajador en activo, debera contener una
antigledad minima de 3 afios y se debera verificar, conforme a la fecha de ingreso al
Instituto y a las aportaciones realizadas al Fondo de Jubilacién:

- Si la normatividad aplicable corresponde al RJP vigente hasta el 15 de octubre de 2005; si
corresponde a una trabajadora o un trabajador sujeto al Convenio Adicional para las
Jubilaciones y Pensiones de Trabajadores de Base Nuevo Ingreso; o al Personal de Nueva
Generacion que ingresaron al Instituto con posterioridad al 31 de julio de 2008, en este
ultimo supuesto se debera orientar a la persona beneficiaria solicitante de la prestacion,
para realizar su peticion ante el Area de Prestaciones Econdémicas y Sociales que
corresponda por domicilio, para tramitar una pension en términos de la Ley del Seguro
Social, de conformidad a lo pactado entre el IMSS y el SNTSS mediante el convenio de
fecha 27 de junio de 2008.

- En caso de que la muerte derive de un accidente de trabajo, accidente en trayecto o
enfermedad de trabajo, se debera anexar el “‘DICTAMEN DE INCAPACIDAD
PERMANENTE O DE DEFUNCION POR RIESGO DE TRABAJO ST-3”, debera contener
los datos de la trabajadora o del trabajador, datos del patron, domicilio laboral, inicio de la
pension, fecha de elaboracién, y contener por lo menos firma del Titular de la Coordinacion
Delegacional de Salud en el Trabajo.

- Tratandose de personal adscritos al Programa IMSS-Bienestar, debe solicitarse los
documentos que acrediten la aceptacion a la Institucionalizacién.

La identificacion debera estar vigente, contener fotografia y firma de la persona beneficiaria
0 en su caso del que solicita en su nombre o en su Representacion.

El Comprobante de domicilio deberd ser en original y de expedicion reciente,
entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, este requisito solo sera
necesario si no aparece la direccidon completa y correcta en la credencial para votar.

El acta de defunciéon debe tratarse de una copia certificada, debera contener los datos de la
persona finada trabajadora, jubilada o pensionada.

- En caso de que los datos asentados en el acta de defuncién difieran de los asentados en
el recibo de pago de némina respecto del nombre (s) y apellidos completos y correctos,
debera orientarse a quien solicita 0 a su representante legal, para realizar las aclaraciones
conducentes en el area o dependencia que corresponda y una vez efectuada ésta, podra
continuarse con el tramite respectivo.

La Declaracion de unico y legitimo beneficiario de quien solicita, debera ser pronunciada
por la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje, y de su contenido se debera desprender
con claridad que la persona interesada, es la unica y legitima beneficiaria a recibir la
pensidn, que el extinto o la extinta no tuvo hijos, no se caso, ni vividé en concubinato o union
libre.

Las actas de nacimiento deben tratarse de una copia certificada correspondientes a:
- La madre y/o el padre y ésta debe ser de expedicion reciente, entendiéndose por ello
maximo 3 meses anteriores a la solicitud, dicho documento no puede sustituirse por copia
cotejada.
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- Del extinto trabajador/trabajadora, jubilado/jubilada o pensionado/pensionada, ésta debe
ser de expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud
y debera contener la comparecencia del padre y/o de la madre segun sea el caso a su
registro para acreditar entronque familiar, dicho documento no puede sustituirse por copia
cotejada.

- En caso que los datos de la persona fallecida y del beneficiario de la pension, asentados
en las actas de nacimiento respecto del nombre (s) y apellidos completos y correctos
difieran de los que se observen en el recibo de pago de némina y/o identificacién exhibidos,
debera orientarse a quien solicita o a su representante legal para que por medio de
Diligencias de Jurisdiccidon Voluntaria, compruebe ante la Autoridad competente (Juez) que
se trata de la (s) misma (s) persona (s).

En caso de que en el acta de nacimiento de la persona fallecida trabajadora, jubilada o
pensionada, se observe que no comparecio al registro el padre y/o la madre solicitante;
debera requerirse la copia certificada del acta de matrimonio del padre y la madre.

La validacion del acta de nacimiento debe corresponder a la del extinto
trabajador/trabajadora, jubilado/jubilada o pensionado/pensionada y tratarse de la impresion
de la verificacion, validacion o resultado de la consulta, realizada en la pagina de internet
del registro civil correspondiente o a través del Codigo de respuesta rapida (QR).

Las fotografias de la persona solicitante o de su representante legal deberan ser tamano
infantil, a color o blanco y negro, fondo blanco, impresas en papel mate, con rostro
despejado, sin accesorios tales como anteojos o0 gorros y de reciente expedicion,
entendiéndose por ello maximo 30 dias anteriores a la solicitud, debidamente identificadas
con el nombre completo al reverso.

Estado de cuenta de la Institucion Financiera que Administra el Fondo para el Retiro
(AFORE) donde se encontraba inscrita la persona fallecida trabajadora, jubilada o
pensionada en original o la impresion de internet con sello de la Institucion Financiera,
desglosado y de expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a
la solicitud, este requisito no es necesario si la persona jubilada o pensionada ya habia
recuperado su recurso IMSS SAR 92-97.

El Contrato de Cuenta de Némina debera estar a nombre de la persona que cobrara la
pension y puede ser también sustituido con la Solicitud de Cuenta de Némina, acompafiada
de la Solicitud de Autorizacion de Pago de Nominas Institucionales Mediante
Acreditamiento en Cuenta Bancaria, debidamente firmada por la persona responsable de la
oficina encargada del tramite en el Area de Personal.

El Registro Federal de Contribuyentes debera ser el documento que emite el SAT y

correspondera a la beneficiaria o beneficiario, en caso de que la persona que cobre la
pension sea el representante legal, también debera anexar su RFC.
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La Clave Unica de Registro de Poblacién, debera ser el documento que emite el Registro
Nacional de Poblacién de la beneficiaria o beneficiario, en caso de que la persona que
cobre la pension sea el representante legal, también debera anexar su CURP, podra
presentarse en original acompanando una copia para su cotejo o la impresion original
obtenida de la pagina de internet que contenga clave de autenticidad y de reciente
expedicion.

Estos dos ultimos requisitos podran ser sustituidos por la impresion que se obtenga del
SAT (Constancia de Situacion Fiscal) en el que indiquen ambos datos (RFC y CURP).

El informe del Area Juridica debera solicitarse por escrito respecto de antecedentes de
juicio interpuesto por la persona fallecida trabajadora, jubilada o pensionada, asi como de la
persona beneficiaria y del representante legal, en su caso.

- De existir juicio se requerira que el informe indique: el numero de juicio, las prestaciones
demandadas y el estado procesal.

- Si la resolucion que puso fin al juicio determina alguna condena para el otorgamiento de
una pension, es necesario que el Area Juridica remita copia legible del laudo que quedé
firme y sefialar mediante oficio con detalle la forma y términos en que se debe dar
cumplimiento, asi mismo podra remitir copia legible de la resolucién incidental de
liquidacion y/o copia legible de la audiencia de pago en la que se precise periodo y
conceptos cubiertos, o en su defecto senalar en el oficio de comunicacion, los pagos
realizados ante la autoridad laboral, con el animo de evitar duplicidad de pagos, en el oficio
de comunicacion es conveniente que se indique la categoria, antiguedad y salario
considerados para el otorgamiento de la pensién en cumplimiento de la condena.

- En caso de que el juicio se encuentre en tramite y/o el Area Juridica emita alguna opinion,
en su momento la Comisién determinara lo procedente.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Resolucién aprobada otorgando pensién de ascendencia para madre y/o padre autorizando
para su cobro por propio derecho o al representante legal.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

2.4 REPOSICION DE CREDENCIAL Solicitud
PARA PENSIONADO
Recibo de pago de ndémina
Identificacion Oficial con fotografia
Dos fotografias tamanio infantil

Credencial para pensionado

ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona pensionada o su representante legal
autorizado al cobro de la pensién, en caso de que no pueda o no sepa firmar sera suficiente
que una persona firme a su nombre 0 a su ruego y anexe copia de su identificacion oficial.

La impresion del recibo de pago de nédmina debera corresponder al ultimo cobrado.
La identificacion oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de quien solicita.

Las fotografias de la persona pensionada o de su representante legal autorizado para el
cobro de la pensién, deberan ser tamano infantil, a color o blanco y negro, fondo blanco,
impresas en papel mate, con rostro despejado, sin accesorios tales como anteojos o gorros
y de reciente expedicion, entendiéndose por ello maximo 30 dias anteriores a la solicitud,
debidamente identificadas con el nombre completo al reverso.

La credencial para pensionado debera entregarse en original para su guarda y custodia en
el expediente principal.

En caso de robo o extravio, ademas debera presentar:

- Escrito dirigido a la Comision Nacional Mixta de Jubilaciones y Pensiones, explicando tal
situacion.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista

RESULTADO

Credencial actualizada para pensionado.
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3.- PRESTACIONES DERIVADAS DEL FALLECIMIENTO DE UNA PERSONA JUBILADA
O PENSIONADA.

TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

3.1 PAGO DE AYUDA DE GASTOS DE FUNERAL Célculo de Ayuda de Gastos de
Funeral y Recuperacion de
Adeudos
Solicitud

Recibo de pago de ndmina

Identificacion Oficial con
fotografia

Factura de gastos de funeral

Verificacion de Comprobante
Fiscal Digital

Acta de defuncion

' Copia de resolucién
ANALISIS

Para iniciar el tramite, la persona interesada debe acudir previamente al Departamento de
Personal dando aviso del fallecimiento y solicitar el Calculo de Ayuda de Gastos de Funeral
y Recuperacién de Adeudos, quien lo debera emitir en 4 tantos con firmas autografas que
deberan ser debidamente sellados de recibidos por la Subcomision.

- Tratandose del fallecimiento de una persona que cobraba en Nivel Central, la persona
interesada debera acudir a la Divisibn de Retiro Laboral y el sello de recepcidn
correspondera a la Comision.

El Célculo de Ayuda de Gastos de Funeral y Recuperacion de Adeudos, debe ser firmado
por la misma persona que solicita el pago de la prestacion, debera contener el importe
liquido de la ayuda de gastos de funeral tomando como base el monto de la pension que
venia percibiendo el extinto al momento del fallecimiento, previa compensacion de los
adeudos que se tenian con el Instituto, en caso de ser negativo el saldo no procede el
tramite y contar con fecha de elaboracion.

- El importe de la pensién debera corresponder al registrado en el recibo de pago de
noémina, cuando la defunciéon ocurra dentro del periodo del 17 al 31 de octubre, el importe
de la pension debe considerarse con el incremento salarial, adjuntando el documento que
lo acredite, para lo cual se debera solicitar al Area de Retiro Laboral informe dicho

incremento.
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- El importe del salario minimo debe corresponder al vigente a la fecha de defuncién,
cuando la defuncion haya ocurrido en el primer dia del ano, el calculo debera registrar el
salario minimo del afo anterior.

- El importe del liquido a pagar por esta prestacion no podra ser mayor a la suma de los 5
meses del importe mensual de la pension y los 2 meses de salario minimo vigente.

La solicitud debera ser suscrita por el Titular de la factura, en caso de que el titular de la
factura se encuentre evidentemente incapacitado mentalmente, debera suscribir su
representante legal.

-La persona que tenga a su nombre la factura podra ceder su derecho para ésta prestacion
a otra persona distinta, para lo cual debera senalarlo expresamente en la parte posterior de
la factura, anexando identificacion oficial de ambas personas.

La impresion de recibo de pago de nomina de la persona fallecida jubilada o pensionada
debera corresponder al ultimo cobrado, correspondiente al mes del fallecimiento.

- Cuando el fallecimiento ocurra dentro del periodo del 17 al 31 de octubre, también se
debera solicitar el recibo de pago de ndbmina o impresion de pantalla de la nbmina del mes
inmediato siguiente, en donde se refleje el incremento salarial o en su defecto el informe
que rinda el Area de Retiro Laboral indicando el incremento.

La identificacidon oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de quien solicita o
su representante legal que se presenta a suscribir la solicitud.

La factura de gastos de funeral (Comprobante Fiscal Digital por Internet; CFDI) debe ser
por Servicio Funerario, Compra de Ataud y/o Cremacion y debe contener los siguientes
requisitos:

- Nombre de la persona que solicita el pago de ayuda de gastos de funeral

- Nombre de la persona para la que se hizo el servicio funerario

- Folio fiscal digital

En los casos en el que el servicio funerario se haya contratado de forma anticipada, se
debera adjuntar copia del contrato y/o factura respectivos, al reverso de la factura inicial o
mediante carta aclaratoria, la funeraria debera asentar que el servicio fue proporcionado
para el funeral de la persona jubilada o pensionada y contener el desglose de los servicios
utilizados.

Cuando el servicio funerario haya sido adquirido por la persona jubilada o pensionada, la
persona solicitante debera presentar factura por servicios complementarios a su nombre.

Si la factura es emitida a nombre de una persona moral, el representante legal de ésta con
poder para actos de dominio debera ceder los derechos para el presente tramite a favor de
una persona fisica distinta a él, toda vez que no se pueden autorizar pagos a favor de
personas morales, debiendo acreditar sus facultades presentando acta constitutiva y copia
de su identificacion oficial.
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La impresion de la verificacion del comprobante fiscal digital, debera ser la que se obtiene
de la pagina del SAT.

El acta de defuncién debe tratarse de una copia certificada, y debera contener los datos de
la persona finada jubilada o pensionada.

- En caso de que el nombre (s) y apellidos asentados en el acta de defuncion difieran de los
sefalados en el recibo de pago de ndmina, la persona que solicita debera exhibir copia
certificada del acta de nacimiento de la persona finada, Identificacion Oficial (credencial
para votar), asi como las constancias de Registro Federal de Contribuyente (RFC) y Clave
Unica de Registro de Poblacién (CURP).

La copia de la resolucidn debera corresponder a la que otorgd la prestacion al extinto o la
extinta, ésta debera integrarse debidamente cotejada.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

Nota: En complemento a la integracién y manejo del expedientillo formado con motivo de la
solicitud de esta prestacion se debe tener presente lo establecido en el “Instrucciones de
operacion para la integracién, extraccion y actualizacién del tramite del pago de ayuda de
gastos de funeral, en el sistema integral de personal (SIAP)” clave 1A32-005-005 (Anexo
6).

Es importante sefalar, que cuando los asuntos de gastos de funeral se encuentren en
Status 53 en el aplicativo SIAP, las Subcomisiones deberan estar en espera de recibir el
cheque correspondiente el cual la Comision ya envié a la delegacién, dando seguimiento y
realizando el rastreo del oficio indicado en el sistema, asegurandose de que el cheque se
ha recibido, en caso de que no se reciba el cheque en un tiempo razonable, debera
comunicarse a la Comision.

RESULTADO

Autorizacion pago de ayuda de gastos de funeral.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

3.2 PAGO DE CANTIDADES Solicitud
ADEUDADAS
Recibo de pago de ndmina
Identificacion Oficial con fotografia
Comprobante de domicilio
Acta de defuncion
Pliego testamentario

Declaracion de legitimo beneficiario

’ Informe del Area de Personal
ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona designada o las personas designadas en el
apartado “A” del pliego testamentario o en caso de que no pueda o no sepa firmar sera
suficiente que una persona firme a su nombre o0 a su ruego y anexe copia de su
identificacion oficial, en caso de estar mentalmente incapacitada debera suscribir su
representante legal.

En caso de que la o el solicitante esté incapacitada/incapacitado y requiera estar
representado legalmente por una tutriz o un tutor, este acreditara dicho caracter con las
copias certificadas de las actuaciones judiciales en las que consten su designacion,
aceptacion y discernimiento del cargo, anexando copia de su identificacion oficial.

La persona o personas que aparezcan en el apartado “A” del pliego testamentario podran
ceder su derecho para esta prestacion a otra persona que aparezca en el mismo apartado
“A” del pliego, para lo cual debera sefialarlo expresamente en la parte posterior del pliego
testamentario en presencia del personal de la oficina receptora de los documentos, a efecto
de dar certeza a la cesion de derechos, debiendo anexar identificacion oficial de él y de la
persona a quien le cede el derecho, debiendo ser ésta ultima la que suscriba la solicitud.

La impresion de recibo de pago de némina de la persona fallecida jubilada o pensionada
debera corresponder al ultimo cobrado.

La identificacion oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de la persona o las

personas interesadas que se presentan a suscribir la solicitud y en su caso, del que solicita
en su nombre o0 en su Representacion.
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El Comprobante de domicilio debera ser en original y de expedicion reciente,
entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, este requisito solo sera
necesario si no aparece la direccidon completa y correcta en la credencial para votar.

El acta de defuncidn debe tratarse de una copia certificada, y debera contener los datos de
la persona finada jubilada o pensionada.

- En caso de que los datos asentados en el acta de defuncién difieran de los asentados en
el recibo de pago de ndmina y/o los consignados en el pliego testamentario respecto del
nombre (s) y apellidos completos y correctos, debera orientarse a quien solicita o quienes
solicitan, para realizar las aclaraciones conducentes en el area o dependencia que
corresponda.

El Pliego Testamentario cuando se trate de personal de base, debera ser presentado en
copia debidamente certificada por la Secretaria de Previsidon Social del SNTSS. Para
personal de confianza el solicitante debera presentar el ejemplar marcado como el original
de la trabajadora o del trabajador, y posteriormente la Subcomision debera solicitar el
ejemplar original del patron que obra bajo el resguardo del Departamento de Relaciones
Laborales de los OOAD, en caso de trabajadoras o trabajadores adscritos a Nivel Central la
Comision debera solicitarlo al Area de Liquidaciones.

- Tratandose de personas jubiladas o pensionadas que fueron trabajadoras o trabajadores
de confianza, si el interesado no cuenta con el pliego testamentario, podra solicitar ante la
Subcomisién Mixta de Jubilaciones y Pensiones la busqueda, quien lo solicitara al Area
correspondiente. Tratandose de asuntos de Nivel Central, la Comisién lo solicitara al Area
de Liquidaciones.

- En caso de que el nombre de la persona o las personas designadas en el pliego
testamentario difieran respecto del nombre (s) y apellidos completos y correctos que
aparezcan en sus identificaciones oficiales, se le debera solicitar documento legal idoneo
que permita determinar la identidad o en su caso que se trata de la misma o de las mismas
personas, tales como acta de nacimiento, acta de matrimonio, diligencias, testimonio
notarial, etc.

- Cuando alguna persona beneficiaria designada en el pliego testamentario haya fallecido,
se debera anexar copia certificada del acta de defuncién.

La Declaracion de Legitimo Beneficiario se solicitara unicamente en caso de no contar con
pliego testamentario, se requiere que sea emitida por la Junta Federal de Conciliacién y
Arbitraje declarando al interesado como legitimo beneficiario de los derechos laborales del
extinto o de la extinta.

El informe del Area de Personal debera precisar las cantidades dejadas de cobrar por la
persona fallecida jubilada o pensionada, la no existencia de adeudos de la misma para con
el IMSS o en su caso, que ya se realizé el Calculo de ayuda de gastos de funeral y
recuperacion de adeudos habiendo sido aceptada la recuperacidon de los adeudos
existentes frente al Instituto.
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Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Oficio de autorizacién de pago de cantidades adeudadas.
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4.- PRESTACIONES DERIVADAS DE UNA JUBILACION O PENSION OTORGADA A UN
TRABAJADOR O TRABAJADORA, EN TERMINOS DEL REGIMEN DE JUBILACIONES Y
PENSIONES ANTERIOR, VIGENTE AL 15 DE MARZO DE 1988.

TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

4.1 ASIGNACION FAMILIAR Solicitud
4.1.1 PARA ESPOSA O ESPOSO
Recibo de pago de némina

Identificacion Oficial con fotografia

) Acta de matrimonio
ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona jubilada o pensionada, en caso de que no
pueda o no sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre o0 a su ruego y
anexe copia de su identificacion oficial, en caso de estar mentalmente incapacitada debera
suscribir su representante legal.

En caso que esté incapacitada/incapacitado y requiera estar representado legalmente por
una tutriz o un tutor, este acreditara dicho caracter con las copias certificadas de las
actuaciones judiciales en las que consten su designacion, aceptacion y discernimiento del
cargo, anexando copia de su identificacion oficial.

La impresion de recibo de pago de ndmina de la persona jubilada o pensionada debera
corresponder al ultimo cobrado

La identificacion oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de quien solicita y
en su caso del que solicita en su nhombre o0 en su Representacion.

El acta de matrimonio debe tratarse de una copia certificada, y debera contener los datos
del jubilado o pensionado acordes a los registrados en el recibo de pago de ndmina.

En caso de que los datos asentados en el acta de matrimonio difieran de los asentados en
el recibo de pago de nédmina respecto del nombre (s) y apellidos completos y correctos del
jubilado o pensionado, debera orientarse al solicitante para realizar las aclaraciones
conducentes en el area que corresponda.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO
Resolucién aprobada otorgando asignacion familiar para esposa o esposo.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

4.1.2 PARA CONCUBINA Solicitud
O CONCUBINARIO
Recibo de pago de ndémina
Identificacion Oficial con fotografia
Diligencias de Jurisdiccion Voluntaria

Acta de nacimiento

ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona jubilada o pensionada, en caso de que no
pueda o no sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre o0 a su ruego y
anexe copia de su identificacion oficial, en caso de estar mentalmente incapacitada debera
suscribir su representante legal.

En caso de que esté incapacitada/incapacitado y requiera estar representado legalmente
por una tutriz o un tutor, este acreditara dicho caracter con las copias certificadas de las
actuaciones judiciales en las que consten su designacion, aceptacion y discernimiento del
cargo, anexando copia de su identificacion oficial.

La impresion de recibo de pago de ndmina de la persona jubilada o pensionada debera
corresponder al ultimo cobrado.

La identificacion oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de quien solicita y
en su caso del que solicita en su nhombre o0 en su Representacion.

El concubinato se acreditara con alguno de los siguientes documentos:

- Diligencias de Jurisdiccion Voluntaria promovidas ante la Autoridad competente (Juez)

- Copia certificada del acta de concubinato debidamente registrada por el Registro Civil de
la Entidad Federativa que lo regule.

El acta de nacimiento debera tratarse de una copia certificada de expedicién reciente,

entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud y corresponder a la
concubina o concubinario por el que se solicita la prestacion.
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Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las

descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Resolucién aprobada otorgando asignacion familiar para concubina o concubinario.

expediente en copia
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

4.1.3 PARA HIJA O HIJO Solicitud
MENOR DE 16 ANOS
Recibo de pago de ndémina

Identificacion Oficial con fotografia

] Acta de nacimiento
ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona jubilada o pensionada, en caso de que no
pueda o no sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre o a su ruego y
anexe copia de su identificacidn oficial, en caso de estar mentalmente incapacitada debera
suscribir su representante legal.

En caso de que esté incapacitada/incapacitado y requiera estar representado legalmente
por una tutriz o un tutor, este acreditara dicho caracter con las copias certificadas de las
actuaciones judiciales en las que consten su designacion, aceptacion y discernimiento del
cargo, anexando copia de su identificacion oficial.

La impresion de recibo de pago de ndmina de la persona jubilada o pensionada debera
corresponder al ultimo cobrado.

La identificacion oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de quien solicita y
en su caso del que solicita en su nhombre o0 en su Representacion.

El acta de nacimiento debe tratarse de una copia certificada de la hija o del hijo menor de
16 anos y de expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la
solicitud, y debera contener la comparecencia de la persona jubilada o pensionada a su
registro; dicho documento no puede sustituirse por copia cotejada.

- En caso de que en el acta de nacimiento de la hija o del hijo se observe que no
comparecié al registro la persona jubilada o pensionada; debera requerirse la copia
certificada del acta de matrimonio de sus padres.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Resolucién aprobada otorgando asignacion familiar para hija o hijo.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

4.1.4 PARA HIJA O HIJO MAYOR DE Solicitud
16 ANOS Y MENOR DE 25 ANOS
Recibo de pago de ndémina
Identificacion Oficial con fotografia
Acta de nacimiento

Constancia de estudios

ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona jubilada o pensionada, en caso de que no
pueda o no sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre o0 a su ruego y
anexe copia de su identificacidn oficial, en caso de estar mentalmente incapacitada debera
suscribir su representante legal.

En caso de que esté incapacitada/incapacitado y requiera estar representado legalmente
por una tutriz o un tutor, este acreditara dicho caracter con las copias certificadas de las
actuaciones judiciales en las que consten su designacion, aceptacion y discernimiento del
cargo, anexando copia de su identificacion oficial.

Las hijas o los hijos mayores de 18 afos, podran solicitar por propio derecho el pago de
esta prestacion.

La impresion de recibo de pago de ndomina de la persona jubilada o pensionada debera
corresponder al ultimo cobrado.

La identificacion oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de quien solicita y
en su caso del que solicita en su nombre o0 en su representacion.

El acta de nacimiento debe tratarse de una copia certificada de la hija o del hijo mayor de
16 anos y menor de 25 afos y de expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3
meses anteriores a la solicitud, y debera contener la comparecencia de la persona jubilada
0 pensionada a su registro; dicho documento no puede sustituirse por copia cotejada.

-En caso de que en el acta de nacimiento de la hija o del hijo se observe que no
comparecid al registro la persona jubilada o pensionada; debera requerirse la copia
certificada del acta de matrimonio de sus padres.

La constancia de estudios debera ser original conteniendo las siguientes caracteristicas:
- Membretado de la Institucidn que la expide.
- Reconocimiento de validez oficial y que forman parte del Sistema Educativo Nacional.
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- Registro ante la Secretaria de Educacion Publica o la similar del Estado.

- Especificar la carrera, grado y duracion del periodo escolar, asi como el periodo de
vacaciones que de término al periodo escolar.

- En caso de estudios realizados en el extranjero deberan contener, ademas, su traduccion
debidamente certificada por el Servicio Consular Mexicano en el pais que la expide o
dispongan del apostillado legal.

- En caso de estudios en sistema abierto o semiescolarizado o en linea u otro diverso al
escolarizado, se debera acreditar la inscripcion, los avances senalando fecha de
presentacion de examenes aprobados y programa de estudios para verificar avances.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Resolucién aprobada otorgando asignacion familiar para hijo o hija.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

4.1.5 PARA HIJO INHABILITADO O Solicitud
HIJA INHABILITADA
Recibo de pago de ndémina
Identificacion Oficial con fotografia
Acta de nacimiento

Dictamen médico

ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona jubilada o pensionada, en caso de que no
pueda o no sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre o0 a su ruego y
anexe copia de su identificacidn oficial, en caso de estar mentalmente incapacitada debera
suscribir su representante legal.

En caso de que esté incapacitada/incapacitado y requiera estar representado legalmente
por una tutriz o un tutor, este acreditara dicho caracter con las copias certificadas de las
actuaciones judiciales en las que consten su designacion, aceptacion y discernimiento del
cargo, anexando copia de su identificacion oficial.

La impresion de recibo de pago de ndmina de la persona jubilada o pensionada debera
corresponder al ultimo cobrado.

La identificacion oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de quien solicita y
en su caso del que solicita en su nombre o en su representacion.

El acta de nacimiento debe tratarse de una copia certificada de la hija incapacitada o del
hijo incapacitado y de expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses
anteriores a la solicitud, y debera contener la comparecencia de la persona jubilada o
pensionada a su registro; dicho documento no puede sustituirse por copia cotejada.

- En caso de que en el acta de nacimiento de la hija o del hijo se observe que no
comparecié al registro la persona jubilada o pensionada; debera requerirse la copia
certificada del acta de matrimonio de sus padres.

El dictamen médico “DICTAMEN DE BENEFICIARIO INCAPACITADO ST-6" debe ser
expedido por el IMSS y contener los datos de la trabajadora o del trabajador, datos del
beneficiario, fecha de inicio del estado incapacitante, fecha de elaboracion, el grado de
discapacidad, diagndsticos y contar por lo menos con firma del Titular de la Coordinacién
Delegacional de Salud en el Trabajo.
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Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Resolucién aprobada otorgando asignacion familiar para hijo inhabilitado o hija inhabilitada.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

4.1.6 PARA ASCENDIENTES Solicitud
Recibo de pago de ndémina
Identificacion Oficial con fotografia
Acta de nacimiento
Acta de defuncion

ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona jubilada o pensionada, en caso de que no
pueda o no sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre o0 a su ruego y
anexe copia de su identificacidn oficial, en caso de estar mentalmente incapacitada debera
suscribir su representante legal.

En caso de que esté incapacitada/incapacitado y requiera estar representado legalmente
por una tutriz o un tutor, este acreditara dicho caracter con las copias certificadas de las
actuaciones judiciales en las que consten su designacion, aceptacion y discernimiento del
cargo, anexando copia de su identificacion oficial.

La impresion de recibo de pago de ndmina de la persona jubilada o pensionada debera
corresponder al ultimo cobrado.

La identificacion oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de quien solicita y
en su caso del que solicita en su nombre o en su representacion.

El acta de nacimiento debe tratarse de una copia certificada de la persona jubilada o
pensionada y de expedicidn reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a
la solicitud y debera contener la comparecencia de la madre y/o del padre segun sea el
caso a su registro para acreditar entronque familiar, dicho documento no puede sustituirse
por copia cotejada.

- En caso de que en el acta de nacimiento se observe que no comparecié al registro de la
persona jubilada o pensionada la madre y/o el padre segun sea el caso; debera requerirse
la copia certificada del acta de matrimonio de la madre y/o del padre de la persona jubilada
0 pensionada.

El acta de defuncion debe tratarse de una copia certificada de la madre o del padre, y se
debera requerir solo en el caso de que uno de los dos progenitores haya fallecido, para dar
origen al pago de la media ayuda asistencial, dicho documento no puede sustituirse por

copia cotejada.
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Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las

descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Resolucién aprobada otorgando asignacion familiar para madre y/o padre.

expediente en copia
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

4.2 AYUDA ASISTENCIAL Solicitud

4.2.1 POR SOLEDAD
Recibos de pago de ndmina
Identificacion Oficial con fotografia
Acta de defuncién

Acta de nacimiento de la hija o del hijo

ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona jubilada o pensionada, en caso de que no
pueda o no sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre o0 a su ruego y
anexe copia de su identificacidn oficial, en caso de estar mentalmente incapacitada debera
suscribir su representante legal.

En caso de que esté incapacitada/incapacitado y requiera estar representado legalmente
por una tutriz o un tutor, este acreditara dicho caracter con las copias certificadas de las
actuaciones judiciales en las que consten su designacion, aceptacion y discernimiento del
cargo, anexando copia de su identificacion oficial.

La impresion de los recibos de pago de ndmina de la persona jubilada o pensionada debera
corresponder al ultimo en el que se registro el pago de asignacion familiar y el primero en el
gue ya no se registré pago de asignacion familiar.

- En caso de que no se cuente con los comprobantes de pago antes sehalados, se debera
obtener del Departamento de Personal el informe en el que se indique que por lo menos un
afio anterior a la solicitud no ha recibido alguna asignacién familiar, a efecto de autorizar el
pago de esta prestacion de manera retroactiva por el periodo sefialado.

La identificacion oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de quien solicita y
en su caso del que solicita en su nombre o0 en su representacion.

El acta de defuncion debe tratarse de una copia certificada del asignatario por el que se le
otorgaba la asignacion familiar, solo en caso de que se viniera cobrando alguna asignacion
familiar, dicho documento no puede sustituirse por copia cotejada.

El acta de nacimiento debe tratarse de una copia certificada de la hija asignataria o el hijo
asignatario por quien se le otorgaba la asignacion familiar de expedicion reciente,
entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, de la que se desprenda
que cuenta con 25 afos de edad, solo en caso de que se viniera cobrando alguna
asignacion familiar para hija o hijo mayor de 16 afios y menor de 25 anos.
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Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las

descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Resolucién aprobada otorgando ayuda asistencial por soledad.

expediente en copia
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

4.2.2 MEDICA Solicitud
Recibos de pago de ndmina
Identificacion Oficial con fotografia

Dictamen médico
ANALISIS

Régimen Anterior

Esta prestacion la podra solicitar la persona a la que se haya otorgado antes del 16 de
marzo de 1988, la jubilacidn por afios de servicios, pension por invalidez o viudez.

La solicitud debera ser suscrita por la persona jubilada o pensionada, en caso de que no
pueda o no sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre o0 a su ruego y
anexe copia de su identificacidn oficial, en caso de estar mentalmente incapacitada debera
suscribir su representante legal.

En caso de que esté incapacitada/incapacitado y requiera estar representado legalmente
por una tutriz o un tutor, este acreditara dicho caracter con las copias certificadas de las
actuaciones judiciales en las que consten su designacion, aceptacion y discernimiento del
cargo, anexando copia de su identificacion oficial.

La impresion de los recibos de pago de ndmina de la persona jubilada o pensionada
deberan corresponder al ultimo cobrado sin registrar pago de ayuda asistencial por soledad
y/o media ayuda asistencial; al ultimo en el que se registro el pago de ayuda asistencial por
soledad o media ayuda asistencial y el primero en el que ya no se registré pago de dichas
prestaciones.

- En caso de que no se cuente con los dos ultimos recibos de pago de ndmina antes
sefalados, se debera obtener del Departamento de Personal el informe en el que se
indique que por lo menos un afio anterior a la solicitud no ha recibido el pago de ayuda
asistencial por soledad o media ayuda asistencial, a efecto de autorizar el pago de esta
prestacion de manera retroactiva por el periodo sefialado.

La identificacion oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de quien solicita y
en su caso del que solicita en su nombre o en su representacion.

El dictamen médico debera ser emitido por el IMSS, corresponder a la persona jubilada o
pensionada, y contener sus datos, fecha de inicio del estado incapacitante, fecha de
elaboracién, el grado de discapacidad, diagnésticos y contar por lo menos con firma del
Titular de la Coordinacién Delegacional de Salud en el Trabajo, especificando que debe

otorgarse la ayuda asistencial médica o que necesita que una persona lo asista.
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Régimen Nuevo

Esta prestacion la podra solicitar la persona pensionada por viudez que comenzé a disfrutar
la prestacidon después del 15 de marzo de 1988 al 31 de julio de 2008.

La solicitud debera ser suscrita por la persona pensionada, en caso de que no pueda 0 no
sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre 0 a su ruego y anexe copia
de su identificacion oficial, en caso de estar mentalmente incapacitada debera suscribir su
representante legal.

En caso de que esté incapacitada/incapacitado y requiera estar representado legalmente
por una tutriz o un tutor, este acreditara dicho caracter con las copias certificadas de las
actuaciones judiciales en las que consten su designacion, aceptacion y discernimiento del
cargo, anexando copia de su identificacion oficial.

La impresion de recibo de pago de ndmina de la persona jubilada o pensionada debera
corresponder al ultimo cobrado.

La identificacion oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de quien solicita y
en su caso del que solicita en su nombre o0 en su representacion.

El dictamen médico “DICTAMEN DE BENEFICIARIO INCAPACITADO ST-6" debe ser
expedido por el IMSS y contener los datos de la trabajadora o del trabajador, datos del
beneficiario, fecha de inicio del estado incapacitante, fecha de elaboracion, el grado de
discapacidad, diagndsticos y contar por lo menos con firma del Titular de la Coordinacion
Delegacional de Salud en el Trabajo, especificando que debe otorgarse la ayuda asistencial
meédica o0 que necesita que una persona lo asista.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Resolucién aprobada otorgando ayuda asistencial médica.
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TIPO DE PRESTACION DOCUMENTOS

4.3 ASISTENCIA MEDICA PARA Solicitud

HIJA INHABILITADA O HIJO INHABILITADO
Recibo de pago de ndémina
Identificacion Oficial con fotografia
Comprobante de domicilio

Acta de nacimiento

] Dictamen médico
ANALISIS

La solicitud debera ser suscrita por la persona jubilada o pensionada, en caso de que no
pueda o no sepa firmar sera suficiente que una persona firme a su nombre o0 a su ruego y
anexe copia de su identificacion oficial, en caso de estar mentalmente incapacitada debera
suscribir su representante legal.

En caso de que esté incapacitada/incapacitado y requiera estar representado legalmente
por una tutriz o un tutor, este acreditara dicho caracter con las copias certificadas de las
actuaciones judiciales en las que consten su designacion, aceptacion y discernimiento del
cargo, anexando copia de su identificacion oficial.

La impresion de recibo de pago de nomina debera corresponder al ultimo cobrado.

La identificacion oficial debera estar vigente, contener fotografia y firma de quien solicita y
en su caso del que solicita en su nombre o en su representacion.

El Comprobante de domicilio deberd ser en original y de expedicion reciente,
entendiéndose por ello maximo 3 meses anteriores a la solicitud, este requisito solo sera
necesario si no aparece la direccidon completa y correcta en la credencial para votar.

El acta de nacimiento debe tratarse de una copia certificada de la hija incapacitada o del
hijo incapacitado y de expedicion reciente, entendiéndose por ello maximo 3 meses
anteriores a la solicitud, y debera contener la comparecencia de la persona jubilada o
pensionada a su registro; dicho documento no puede sustituirse por copia cotejada.

- En caso de que en el acta de nacimiento de la hija o del hijo se observe que no
comparecio al registro la persona jubilada o pensionada; debera requerirse la copia
certificada del acta de matrimonio de los padres.
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El dictamen médico “DICTAMEN DE BENEFICIARIO INCAPACITADO ST-6" debe ser
expedido por el IMSS y contener los datos de la trabajadora o del trabajador, datos del
beneficiario, fecha de inicio del estado incapacitante, fecha de elaboracion, el grado de
discapacidad, diagndsticos y contar por lo menos con firma del Titular de la Coordinacion
Delegacional de Salud en el Trabajo, especificando que debe otorgarse la ayuda asistencial
meédica 0 que necesita que una persona lo asista.

Aquellos documentos que no se condicionan en original o copia certificada, en las
descripciones antes mencionadas, podran ser integrados al expediente en copia
debidamente cotejada con el original que se tuvo a la vista.

RESULTADO

Oficio de autorizacion de asistencia médica para hijo o hija inhabilitados hasta en tanto no
desaparezca la inhabilitacion.
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ANEXO 2

Formatos Unicos de requisitos de las prestaciones del RJP
1A32-009-073
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE JUBILACION POR ANOS DE

SERVICIOS

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

Tres impresiones del Recibo de pago de némina de la quincena vencida con la que

inicia el tramite.

- El cual debe registrar una antiguedad minima de 27 afnos para mujer y 28 afios para
hombre y haber ingresado antes del 15 de octubre de 2005.

- Para iniciar tramite debera esperar a que concluya la quincena en la que se cumple
con la antiguedad minima requerida.

- Para las personas que ingresaron entre el 16 de octubre de 2005 y el 31 de julio de
2008, la antigledad minima es 34 afios para mujer y 35 para hombre, ademas contar
con 60 afos de edad.

Original y dos copias de identificacion oficial (credencial para votar, cédula profesional

0 pasaporte vigente).

Original y dos copias del comprobante de domicilio actualizado (solamente si la

direccion es diferente a la registrada en la credencial para votar y/o no aparece).

Todas las actas del registro civil que se solicitan a continuacion deberan ser de expedicion
reciente (maximo tres meses) y contener uno de los siguientes requisitos: firma autégrafa o
firma electrénica o numero de tramite que pueda ser verificado en la pagina de internet del
registro civil.

Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del (la) solicitante.

Original y copia del estado de cuenta de AFORE o dos impresiones de la cuenta

individual del AFORE con sello original de reciente expedicion.

- Verificar que: nombre, RFC, CURP, y NSS estén correctos y coincidan con el que
aparece en el recibo de pago de némina.

- Si en su estado de cuenta de AFORE no aparece la homoclave u omitieron algun
dato, acudir al AFORE para solicitar la modificacion de datos y presentar el
comprobante del tramite.

Original y dos copias de la constancia de registro en el RFC y CURP o en su caso

tres impresiones de la constancia de situacion fiscal emitida por el SAT.

- En caso de que: el nombre, RFC, CURP, o NSS que aparecen en el recibo de pago de
noémina no sean correctos debera acudir al area de personal para que se corrija y una
vez que aparezca el dato correcto en dicho recibo, podra iniciar el tramite de
jubilacién.

Copia certificada y copia simple del acta de matrimonio (en caso de haber contraido

matrimonio).

Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento de hijos (as) (menores de 25

anos o incapacitados (as)).

Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del padre y/o la madre (solo

en caso de ser soltero (a) y no tener hijos (as)).
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e Tres impresiones del contrato de la cuenta bancaria de némina, donde le depositaran
el importe de las mensualidades de la jubilacion, (no aplica si ya recibe su salario
mediante depdsito en cuenta bancaria).

Solo para trabajador (a) con reconocimiento de antigiedad, ademas debera presentar:
e Original del recibo de pago de némina en que aparecioé el mensaje respectivo (documento
indispensable) y uno de los siguientes documentos:
- Original y copia de la Solicitud para la Conservacion de Derechos y Reconocimiento de
Tiempo de Servicios, que especifique el periodo reconocido.
- Original y copia de la Constancia de término de servicio social que emite la secretaria
de salud.
- Original y copia del oficio en el que se haya comunicado la procedencia y periodo
reconocido.

Solo para trabajador (a) que pertenecen al programa IMSS-Bienestar, ademas debera

presentar:
e Original y copia de la Propuesta para Ocupacion de plaza vacante del programa
(institucionalizacion del afio 2004 aprox.).

e Original y copia del nombramiento (institucionalizacién del afio 2004 aprox.).

Solo para trabajador (a) que haya interpuesto demanda en contra del IMSS, ademas debera

presentar:

e Original y copia del auto de desistimiento que emite la Junta Federal de Conciliaciéon y
Arbitraje.

e En los juicios laborales concluidos: presentar copia certificada y copia simple del Laudo o
Convenio, Incidente de Liquidacién y/o Audiencia de pago.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.

Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numero de la unidad
de medicina familiar que le brinda atencion médica; numeros telefénicos particular, celular y
del centro de trabajo; correo electronico personal.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE PENSION POR EDAD
AVANZADA Y VEJEZ

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

e Tres impresiones del Recibo de pago de nédmina de la quincena vencida con la que
inicia el tramite, registrando una antigiedad minima de 10 afos; estar al corriente en las
aportaciones al fondo de jubilacion del RJP; y tener una fecha de ingreso anterior al
16/octubre/2005.

- Para las personas que ingresaron entre el 16 de octubre de 2005 y el 31 de julio de
2008, la antiguedad minima es 15 afos y estar al corriente en las aportaciones al
fondo de jubilacion del RJP.

e Original y dos copias de identificacion oficial (credencial para votar, cédula profesional
0 pasaporte vigente).

e Original y dos copias del comprobante de domicilio actualizado (recibos de teléfono,
agua, luz y predio) solamente si la direccion es diferente a la registrada en la credencial
para votar y/o no aparece.

Todas las actas del registro civil que se solicitan a continuacidon deberan ser de expedicion
reciente (maximo tres meses) y contener uno de los siguientes requisitos: firma autografa o
firma electrénica o numero de tramite que pueda ser verificado en la pagina de internet del
registro civil.

e Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del (la) solicitante, debera
acreditar un minimo de 60 afos de edad para pensidon por edad avanzada o 65 afnos de
edad para pension por vejez.

e Original y copia del estado de cuenta de AFORE o dos impresiones de internet de la
cuenta individual del AFORE con sello original de reciente expedicion.

- Verificar que: nombre, RFC, CURP, y NSS estén correctos y coincidan con el que
aparece en el recibo de pago de némina.

- Si en su estado de cuenta de AFORE no aparece la homoclave u omitieron algun
dato, acudir al AFORE para solicitar la modificacion de datos y presentar el
comprobante del tramite.

e Original y dos copias de la constancia de registro en el RFC y CURP o en su caso tres
impresiones de la constancia de situacion fiscal emitida por el SAT.

- En caso de que el nombre, RFC, CURP, o NSS que aparecen en el recibo de pago de
noémina no sean correctos debera acudir al area de personal para que se corrija y una
vez que aparezca el dato correcto en dicho recibo, podra iniciar el tramite de pensién.

e Copia certificada y copia simple del acta de matrimonio (en caso de haber contraido
matrimonio).

o Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento de hijos (as) (menores de 25

anos o incapacitados (as)).

Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del padre y/o la madre (en el

caso de ser soltero (a) y no tener hijos (as)).
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e Tres impresiones del contrato de la cuenta bancaria de némina, donde le depositaran
el importe de las mensualidades de la pensidn, (no aplica si ya recibe su salario mediante
depdsito en cuenta bancaria).

Solo para trabajador (a) con reconocimiento de antigiedad, ademas debera presentar:
e Original del recibo de pago de némina en que aparecioé el mensaje respectivo (documento
indispensable) y uno de los siguientes documentos:
- Original y copia de la solicitud para la conservacion de derechos y reconocimiento de
tiempo de servicios, que especifique el periodo reconocido.
- Original y copia de la constancia de término de servicio social que emite la secretaria de
salud.
- Original y copia del oficio en el que se haya comunicado la procedencia y periodo
reconocido.

Solo para trabajador (a) que pertenecen al programa IMSS-Bienestar, ademas debera

presentar:
e Original y copia de la propuesta para ocupacién de plaza vacante del programa
(institucionalizacion del afio 2004 aprox.).

e Original y copia del nombramiento (institucionalizacién del afio 2004 aprox.).

Solo para trabajador (a) que haya interpuesto demanda en contra del IMSS, ademas debera

presentar:

e Original y copia del auto de desistimiento que emite la junta federal de conciliacion y
arbitraje.

e En los juicios laborales concluidos: presentar copia certificada y copia simple del laudo o
convenio, incidente de liquidacion y/o audiencia de pago.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.

Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numero de la unidad
de medicina familiar que le brinda atencién médica; numeros telefénicos particular, celular y
del centro de trabajo; correo electronico personal.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE PENSION POR
INVALIDEZ

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

Tres impresiones del Recibo de pago de némina de la quincena vencida con la que
inicia el tramite, registrando una antigiedad minima de 3 afios y estar al corriente en las
aportaciones al fondo de jubilacion del RJP; y tener una fecha de ingreso anterior al
01/agosto/2008.

Original y dos copias de identificacion oficial (credencial para votar, cédula
profesional o pasaporte vigente).

Original y dos copias del comprobante de domicilio actualizado (recibos de teléfono,
agua, luz y predio) solamente si la direccién es diferente a la registrada en la credencial
para votar y/o no aparece.

Todas las actas del registro civil que se solicitan a continuacion, deberan ser de expedicion
reciente (maximo tres meses) y contener uno de los siguientes requisitos: firma autégrafa o
firma electrénica o numero de tramite que pueda ser verificado en la pagina de internet del
registro civil.

Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del (la) solicitante.
Original y copia del estado de cuenta de AFORE o dos impresiones de internet de la
cuenta individual del AFORE con sello original de reciente expedicion.

- Verificar que: nombre, RFC, CURP, y NSS estén correctos y coincidan con el que
aparece en el recibo de pago de némina.

- Si en su estado de cuenta de AFORE no aparece la homoclave u omitieron algun
dato, acudir al AFORE para solicitar la modificacion de datos y presentar el
comprobante del tramite.

Original y copia de la constancia de registro en el RFC y CURP o en su caso tres
impresiones de la constancia de situacion fiscal emitida por el SAT.

- En caso de que el nombre, RFC, CURP, o NSS que aparecen en el recibo de pago de
nomina no sean correctos y continue activo en ndmina, debera acudir al area de
personal para que se corrija.

Copia certificada y copia simple del acta de matrimonio (en caso de haber contraido

matrimonio).

Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento de hijos (as) (menores de 25

anos o incapacitados (as)).

Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del padre y/o la madre (en el

caso de ser soltero (a) y no tener hijos (as)).

Tres impresiones del contrato de la cuenta bancaria de nédmina, donde le depositaran
el importe de las mensualidades de la pensién, (no aplica si ya recibe su salario mediante
deposito en cuenta bancaria).
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Nota: El dictamen médico correspondiente es enviado por la Coordinacion de Salud en el
Trabajo Delegacional, no obstante, si el solicitante cuenta con copia del documento podra
proporcionar una copia del mismo.

Solo para trabajador (a) con reconocimiento de antigiedad, ademas debera presentar:
e Original del recibo de pago de némina en que aparecioé el mensaje respectivo (documento
indispensable) y uno de los siguientes documentos:
- Original y copia de la solicitud para la conservacion de derechos y reconocimiento de
tiempo de servicios, que especifique el periodo reconocido.
- Original y copia de la constancia de término de servicio social que emite la secretaria de
salud.
- Original y copia del oficio en el que se haya comunicado la procedencia y periodo
reconocido.

Solo para trabajador (a) que pertenecen al programa IMSS-Bienestar, ademas debera

presentar:
e Original y copia de la propuesta para ocupacién de plaza vacante del programa
(institucionalizacion del afio 2004 aprox.).

e Original y copia del nombramiento (institucionalizacién del afio 2004 aprox.).

Solo para trabajador (a) que haya interpuesto demanda en contra del IMSS, ademas debera

presentar:

e Original y copia del auto de desistimiento que emite la junta federal de conciliacion y
arbitraje.

e En los juicios laborales concluidos: presentar copia certificada y copia simple del laudo o
convenio, incidente de liquidacion y/o audiencia de pago.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.

Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numero de la unidad
de medicina familiar que le brinda atencion médica; numeros telefénicos particular, celular y
del centro de trabajo; correo electronico personal.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE PENSION POR RIESGO DE
TRABAJO

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

e Tres impresiones del Recibo de pago de nédmina de la quincena vencida con la que
inicia el tramite, estar al corriente en las aportaciones al fondo de jubilacién del RJP; y
tener una fecha de ingreso anterior al 01/agosto/2008.

e Original y dos copias de identificacion oficial (credencial para votar, cédula
profesional o pasaporte vigente).

e Original y dos copias del comprobante de domicilio actualizado (recibos de teléfono,
agua, luz y predio) solamente si la direccion es diferente a la registrada en la credencial
para votar y/o no aparece.

Todas las actas del registro civil que se solicitan a continuacion, deberan ser de expedicion
reciente (maximo tres meses) y contener uno de los siguientes requisitos: firma autografa o
firma electrénica o numero de tramite que pueda ser verificado en la pagina de internet del
registro civil.

e Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del (Ia) solicitante.
e Original y copia del estado de cuenta de AFORE o dos impresiones de internet de la
cuenta individual del AFORE con sello original de reciente expedicion.

- Verificar que: nombre, RFC, CURP, y NSS estén correctos y coincidan con el que
aparece en el recibo de pago de nébmina.

- Si en su estado de cuenta de AFORE no aparece la homoclave u omitieron algun
dato, acudir al AFORE para solicitar la modificacion de datos y presentar el
comprobante del tramite.

e Original y copia de la constancia de registro en el RFC y CURP 0 en su caso tres
impresiones de la constancia de situacion fiscal emitida por el SAT.

- En caso de que el nombre, RFC, CURP, o NSS que aparecen en el recibo de pago de
nomina no sean correctos y continue activo en ndmina, debera acudir al area de
personal para que se corrija.

e Copia certificada y copia simple del acta de matrimonio (en caso de haber contraido
matrimonio).

o Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento de hijos (as) (menores de 25
afnos o incapacitados (as)).

e Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del padre y/o la madre (en el
caso de ser soltero (a) y no tener hijos (as)).

e Tres impresiones del contrato de la cuenta bancaria de némina, donde le depositaran
el importe de las mensualidades de la pension, (no aplica si ya recibe su salario mediante
depdsito en cuenta bancaria).
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Nota: El dictamen médico correspondiente es enviado por la Coordinacion de Salud en el
Trabajo Delegacional y debe tener la recomendacion de aplicar la Tabla “C” del articulo 4 del
RJP, no obstante, si el solicitante cuenta con copia del documento podra proporcionar una
copia del mismo.

Solo para trabajador (a) con reconocimiento de antigiedad, ademas debera presentar:
e Original del recibo de pago de némina en que aparecioé el mensaje respectivo (documento
indispensable) y uno de los siguientes documentos:
- Original y copia de la solicitud para la conservacion de derechos y reconocimiento de
tiempo de servicios, que especifique el periodo reconocido.
- Original y copia de la constancia de término de servicio social que emite la secretaria de
salud.
- Original y copia del oficio en el que se haya comunicado la procedencia y periodo
reconocido.

Solo _para trabajador (a) que pertenecen al programa IMSS-Bienestar, ademas debera

presentar:

e Original y copia de la propuesta para ocupacién de plaza vacante del programa
(institucionalizacion del afio 2004 aprox.).

e Original y copia del nombramiento (institucionalizacién del afio 2004 aprox.).

Solo para trabajador (a) que haya interpuesto demanda en contra del IMSS, ademas debera

presentar:

e Original y copia del auto de desistimiento que emite la junta federal de conciliacion y
arbitraje.

e En los juicios laborales concluidos: presentar copia certificada y copia simple del laudo o
convenio, incidente de liquidacion y/o audiencia de pago.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.

Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numero de la unidad
de medicina familiar que le brinda atencién médica; numeros telefénicos particular, celular y
del centro de trabajo; correo electronico personal.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE PENSION DE VIUDEZ

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

e Tres impresiones del Recibo de pago de némina de la ultima mensualidad cobrada.

e Original y dos copias de la identificacion oficial de la persona que cobrara la pension
de viudez (credencial para votar, cédula profesional o pasaporte vigente).

e Original y dos copias del comprobante de domicilio actualizado (recibos de teléfono,
agua, luz y predio), solamente si la direccion es diferente a la registrada en la credencial
para votar y/o no aparece.

Todas las actas y constancias del registro civil que se solicitan a continuacion deberan ser de
expedicion reciente (maximo tres meses) y contener uno de los siguientes requisitos: firma
autografa o firma electronica o numero de tramite que pueda ser verificado en la pagina de
internet del registro civil.

e Copia certificada y copia simple del acta de defuncién del (la) trabajador (a), jubilado
(a) o pensionado (a).

e Copia certificada y copia simple del acta de matrimonio expedida con fecha posterior
a la fecha de defuncion.

- En caso de concubinato, en sustitucion al acta de matrimonio, debera presentar:

Copia certificada y dos copias simples de la Declaracion como unico (a) y legitimo (a)
beneficiario (a) de la pensién de viudez por concubinato, que debera ser promovida
ante la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje.

e Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del beneficiario o de la
beneficiaria de la pensién de viudez.

- En caso de que algun nombre del extinto asentado en la acta de defuncién o
matrimonio, difieran entre si o de los asentados en el recibo de pago de nbmina o en su
caso difiere el nombre de la persona beneficiaria de la pension entre el acta de
matrimonio y de nacimiento, en ambos casos, deberan realizarse diligencias de
jurisdiccién voluntaria, ante un juez competente, para acreditar que se trata de la misma
persona.

e Copia certificada y copia simple de la Constancia de inexistencia de matrimonio
expedida por el registro civil y corresponder a la entidad federativa: en la que vive el
solicitante, en la que vivido con la extinta o el extinto, y de aquella entidad en la que
contrajeron matrimonio, si los tres supuestos coinciden en la misma entidad federativa,
bastara con dicha constancia (Este requisito no sera necesario en caso de concubinato).

e Dos fotografias tamano infantil de la persona que cobrara la pensién de viudez, que
deberan ser a color o blanco y negro, impresas en papel mate y de reciente expedicion,
con rostro despejado y sin accesorios tales como anteojos o gorros, debiendo anotar su
nombre completo al reverso de la fotografia.

o Original y copia del estado de cuenta de AFORE o dos impresiones de internet de la
cuenta individual del AFORE con sello original de reciente expedicion, en el que se
debera verificar que:

- Presente importe en el rubro SAR IMSS 92-97 (Este requisito no sera necesario si no
refleja importe en el rubro antes sefialado). 1A32-009-073
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e Tres impresiones del contrato de la cuenta bancaria de némina, donde le depositaran
el importe de las mensualidades de la pensién (acudir al Area de personal para solicitar
informacion para su apertura).

e Original y dos copias de la constancia de registro en el RFC y CURP o en su caso tres
impresiones de la constancia de situacion fiscal emitida por el SAT, del beneficiario de la
pension.

- En caso de que la persona que cobrara la pension sea distinta al beneficiario también
debera presentar original y copia de la constancia de registro en el RFC Y CURP o tres
impresiones de la constancia de situacion fiscal emitida por el SAT.

En caso de muerte en activo:

Se debera verificar que el (la) extinto (a) trabajador (a) haya realizado aportaciones al fondo

de jubilacion del RJP; registrando una antigiiedad minima de 3 afios y tener una fecha de

ingreso anterior al 01/agosto/2008; ademas debera presentar:

e Tres impresiones del ultimo recibo de pago de némina, cobrado como activo.

o Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del (la) extinto (a) trabajador
o trabajadora.

En caso de descuento por disposicion judicial a favor de la persona que solicita la pension,

ademas debera presentar:
Original y dos copias del ordenamiento de la autoridad que determind la aplicacion de dicho
descuento y/o sentencia que puso fin al juicio.

En caso de que la persona beneficiaria se encuentre mentalmente inhabilitada o
incapacitada:

La solicitud debera ser suscrita por el representante legal, el cual debera presentar copia
certificada y dos copias simples de las diligencias ante el juez competente con las que se
acredite el estado incapacitante y su representacion, junto con su identificacion oficial
vigente.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.

Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numero de la unidad
de medicina familiar que le brinda atencion médica; numeros telefénicos particular y celular; y
correo electronico personal.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE PAGO DE FINIQUITO
DE PENSION DE VIUDEZ

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

* Dos impresiones del Recibo de pago de némina de la ultima mensualidad pagada a la
pensionada o al pensionado por viudez.

* Original y dos copias de la identificacién oficial de la viuda o del viudo (credencial para
votar, cédula profesional o pasaporte vigente).

e Original de la credencial de pensionado (a) emitida por la Comision (Blanca).

e Original y copia de Escrito libre, dirigido a la Comision Nacional Mixta de Jubilaciones y
Pensiones, en el cual solicite su finiquito manifestando las causas y motivos que
convengan a sus intereses.

En Régimen de Jubilaciones y Pensiones Anterior (vigente al 15 de marzo de 1988)

Contraer matrimonio o vivir en concubinato trae como consecuencia la terminacion de la
pensién de viudez, por lo que el solicitante debera ademas presentar.

Copia certificada y copia simple del acta de matrimonio, debera corresponder a nuevas
nupcias.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.
Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numeros telefénicos
particular y celular; y correo electrénico personal.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE PENSION DE
ORFANDAD

La solicitud para esta prestacion la debera suscribir el hijo mayor de edad quién cobrara la
pension y tratandose de hijos menores de 18 afos la debera suscribir el progenitor que
subsista o en su caso su tutor, persona que cobrara la pension.

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

e Tres impresiones del Recibo de pago de ndmina de la ultima mensualidad pagada al
extinto (a).

e Original y dos copias de la identificacion oficial de la persona que cobrara la pension
(credencial para votar, cédula profesional o pasaporte vigente).

e Original y dos copias del comprobante de domicilio actualizado (recibos de teléfono,
agua, luz y predio), solamente si la direccidon es diferente a la registrada en la credencial
para votar y/o no aparece.

Todas las actas del registro civil que se solicitan a continuacion deberan ser de expedicion
reciente (maximo tres meses) y contener uno de los siguientes requisitos: firma autografa o
firma electrénica o numero de tramite que pueda ser verificado en la pagina de internet del
registro civil.

e Copia certificada y copia simple del acta de defuncién de la trabajadora/trabajador,
jubiladal/jubilado o pensionada/pensionado.

e Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento de la persona beneficiaria de
la pension de orfandad, debera contener la comparecencia de la extinta
trabajadoral/trabajador, jubilada/jubilado o pensionada/pensionado.

- En caso de que en el acta de nacimiento del (la) hijo (a) se observe que no comparecio
al registro el (la) extinto (a) trabajador (a), jubilado (a) o pensionado (a), se debera
presentar acta de matrimonio de sus padres.

- En caso de que algun nombre del extinto asentado en el acta de defuncion o
nacimiento, difieran entre si o de los asentados en el recibo de pago de nbmina o en su
caso difiere el nombre de la persona beneficiaria de la pension entre el acta de
nacimiento y su identificacién, en ambos casos, deberan realizarse diligencias de
jurisdiccién voluntaria, ante un juez competente, para acreditar que se trata de la misma
persona.

e Copia certificada y dos copias simples de las Diligencias de jurisdiccién voluntarias,
seran necesarias en caso de que el beneficiario necesite estar representado por un tutor
por ser menor de edad, caso en el cual se deberan tramitar ante un Juez de lo familiar o
civil competente.

e Dos fotografias tamano infantil de la persona que cobrara la pensién, que deberan ser a
color o blanco y negro, impresas en papel mate y de reciente expedicion, fondo blanco,
con rostro despejado y sin accesorios tales como anteojos o gorros, debiendo anotar su
nombre completo al reverso de la fotografia.
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e Original y copia del estado de cuenta de AFORE o dos impresiones de internet de la
cuenta individual del AFORE con sello original de reciente expedicion, en el que se
debera verificar que:

- Presente importe en el rubro SAR IMSS 92-97 (Este requisito no sera necesario si no
refleja importe en el rubro antes sefialado).

e Tres impresiones del contrato de la cuenta bancaria de némina, donde le depositaran
el importe de las mensualidades de la pension, deben estar a nombre de la persona que
cobraréa el importe de la pensién (acudir al Area de personal para solicitar informacion para
su apertura).

e Original y dos copias de la constancia de registro en el RFC y CURP o en su caso tres
impresiones de la constancia de situacion fiscal emitida por el SAT, de la persona que
cobrara la pension.

e Original y dos copias de la constancia de registro en el RFC y CURP del beneficiario
0 en su caso tres impresiones de la constancia de situacion fiscal emitida por el SAT, si se
trata de persona distinta a la persona que cobra la pension, y si es menor de edad solo
debera presentar CURP.

En caso de hijo (a) mayor de 16 afios y menor de 25 afos, ademas debera presentar:

e Original y dos copias de la constancia de estudios, expedida en papel membretado,
indicando el registro de reconocimiento de validez oficial, numero conforme ante la
Secretaria de Educacion Publica o la similar del estado, con sello y firma, sefialando
nombre completo del (la) alumno (a), el afio o semestre cursado, fecha de inicio y término
con dia, mes y afo, y periodo vacacional de fin de curso; este debera abarcar desde la
fecha de defuncion del (la) extinto (a) trabajador (a), jubilado (a) o pensionado (a), sin
alteraciones, tachaduras o enmendaduras (si los estudios son en el extranjero, deberan
contener ademas su traduccion debidamente certificada por el servicio consular mexicano
en el pais que se expide o disponga del apostillado legal). En caso de estudios en sistema
abierto se debera acreditar la inscripcion, programa de estudios, historial académico para
acreditar los avances, sefnalando fecha de presentacion de exdmenes aprobados.

En caso de muerte en activo:

Se debera verificar que el (la) extinto (a) trabajador (a) haya realizado aportaciones al fondo

de jubilacion del RJP; registrando una antigiedad minima de 3 afios y tener una fecha de

ingreso anterior al 01/agosto/2008; ademas debera presentar:

e Tres impresiones del ultimo Recibo de pago de nédmina, cobrado como activo.

e Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del (la) extinto (a) trabajador
o trabajadora.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.

Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numero de la unidad
de medicina familiar que le brinda atencion médica; numeros telefénicos particular y celular; y
correo electrénico personal.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE PENSION DE
ORFANDAD PARA HIJA INCAPACITADA O HIJO INCAPACITADO

La solicitud para esta prestacion la debera suscribir el tutor o tutriz del beneficiario hijo (a)
incapacitado (a), persona que cobrara la pension o en su caso, por el propio beneficiario
siempre y cuando tenga facultad para cobrar la pension.

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

e Tres impresiones del recibo de pago de némina de la ultima mensualidad pagada al
extinto (a).

e Original y dos copias de la identificacion oficial de la persona que cobrara la pension
(credencial para votar, cédula profesional o pasaporte vigente).

e Original y dos copias del comprobante de domicilio actualizado (recibos de teléfono,
agua, luz y predio), solamente si la direccidon es diferente a la registrada en la credencial
para votar y/o no aparece.

Todas las actas del registro civil que se solicitan a continuacién deberan ser de expedicion
reciente (maximo tres meses) y contener uno de los siguientes requisitos: firma autégrafa o
firma electrénica o numero de tramite que pueda ser verificado en la pagina de internet del
registro civil.

e Copia certificada y copia simple del acta de defuncién de la trabajadora/trabajador,
jubiladal/jubilado o pensionada/pensionado.

e Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento de la persona beneficiaria de
la pension de orfandad, debera contener la comparecencia de Ila extinta
trabajadora/trabajador, jubilada/jubilado o pensionada/pensionado.

- En caso de que en el acta de nacimiento del (la) hijo (a) se observe que no comparecio
al registro el (la) extinto (a) trabajador (a), jubilado (a) o pensionado (a), se debera
presentar acta de matrimonio de sus padres.

- En caso de que algun nombre del extinto asentado en el acta de defuncién o
nacimiento, difieran entre si o de los asentados en el recibo de pago de ndbmina o en su
caso difiere el nombre de la persona beneficiaria de la pension entre el acta de
nacimiento y su identificacion, en ambos casos, deberan realizarse diligencias de
jurisdiccién voluntaria, ante un juez competente, para acreditar que se trata de la misma
persona.

e Original y copia del Dictamen médico “DICTAMEN DE BENEFICIARIO
INCAPACITADO ST-6" que determind el estado incapacitante expedido por el IMSS
conteniendo firma del Titular de la Coordinacién Delegacional de Salud en el Trabajo.

e Copia certificada y copia simple de las Diligencias de jurisdiccion voluntarias,
deberan ser tramitadas ante el juez de lo familiar o civil competente, en las que se declare
el estado de interdiccion del beneficiario y se le designe un tutor, debiendo exhibir ademas
la protesta y aceptacion del cargo, este requisito solo sera necesario en caso de que el
beneficiario sea mayor de edad.
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e Dos fotografias tamano infantil de la persona que cobrara la pension, que deberan ser a
color o blanco y negro, impresas en papel mate y de reciente expedicion, fondo blanco,
con rostro despejado y sin accesorios tales como anteojos o gorros, debiendo anotar su
nombre completo al reverso de la fotografia.

e Original y copia del estado de cuenta de AFORE o dos impresiones de internet de la
cuenta individual del AFORE con sello original de reciente expedicion, en el que se
debera verificar que:

- Presente importe en el rubro SAR IMSS 92-97 (Este requisito no sera necesario si no
refleja importe en el rubro antes sefialado).

e Tres impresiones del contrato de la cuenta bancaria de némina, donde le depositaran
el importe de las mensualidades de la pension, deben estar a nombre de la persona que
cobrara el importe de la pensién (acudir al Area de personal para solicitar informacion para
su apertura).

e Original y dos copias de la constancia de registro en el RFC y CURP o en su caso tres
impresiones de la constancia de situacion fiscal emitida por el SAT, de la persona que
cobrara la pension.

e Original y dos copias de la constancia de registro en el RFC y CURP del beneficiario
0 en su caso tres impresiones de la constancia de situacion fiscal emitida por el SAT, si se
trata de persona distinta a la persona que cobra la pensidn, y si es menor de edad solo
debera presentar CURP.

En caso de muerte en activo:

Se debera verificar que el (la) extinto (a) trabajador (a) haya realizado aportaciones al fondo

de jubilacion del RJP; registrando una antigiedad minima de 3 afios y tener una fecha de

ingreso anterior al 01/agosto/2008; ademas debera presentar:

e Tres impresiones del ultimo Recibo de pago de nédmina, cobrado como activo.

o Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del (la) extinto (a) trabajador
o trabajadora.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.

Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numero de la unidad
de medicina familiar que le brinda atencion médica; numeros telefénicos particular y celular; y
correo electronico personal.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE PAGO DE PRORROGA DE
PENSION DE ORFANDAD

Esta prestaciéon la podra solicitar la persona que cobra la pension (beneficiario (a), padre,
madre o tutor).

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

e Tres impresiones del Recibo de pago de nédmina debera corresponder al ultimo en que
se registro el pago de la pensiéon de orfandad de que se trate.

e Original y dos copias de la identificacién oficial de la persona que cobra la pension de
orfandad (credencial para votar, cédula profesional o pasaporte vigente).

e Original y dos copias de la constancia de estudios, que debera contener datos y
caracteristicas siguientes:

- Expedida en papel membretado, con sello y firma autografa del responsable.

- Registro de reconocimiento de validez oficial; numero de Acuerdo ante la Secretaria de
Educacién Publica o la similar del Estado.

- Nombre completo del (Ia) alumno (a).

- Periodo que cursa (afio, semestre, cuatrimestre, trimestre etc.).

- Fecha de inicio y término del periodo escolar, sefialando con precision dia, mes y afno.

- Periodo vacacional de fin de curso.

- Sin alteraciones, tachaduras o enmendaduras.

Tratandose de una constancia por servicio social, ésta debera contener los mismos requisitos
anteriores, y especificar que no percibe ningun tipo de salario por dicho servicio.

Si los estudios son en el extranjero, la constancia de estudios debera contener ademas: su
traduccion al espanol debidamente certificada por el servicio consular mexicano en el pais
que se expide o disponga del apostillado legal.

En caso de estudios en sistema abierto, semiescolarizado, en linea u otro diverso al
escolarizado, se debe contar con las constancias que acrediten la inscripcidén, fecha o
calendario de examenes, programa de estudios o historial académico que permitan verificar
los avances.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.

Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numero de la unidad
de medicina familiar que le brinda atenciéon médica; numeros telefonicos particular y celular; y
correo electronico personal.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE COBRO POR PROPIO
DERECHO

La solicitud para esta prestacion la debera suscribir la hija o el hijo mayor de edad, que viene
gozando de la pension de orfandad y que cuenta con pagos vigentes y/o por vencer respecto
de dicha pension.

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

* Dos impresiones del Recibo de pago de némina de la ultima mensualidad pagada de la
pension de orfandad.

* Original y dos copias de la identificacion oficial de la persona que solicita el cobro
(credencial para votar, cédula profesional o pasaporte vigente que contenga fotografia y
firma).

e Original y dos copias del comprobante de domicilio, En caso de que la persona que
solicita haya cambiado de domicilio en relacion al que se tiene registrado en el expediente,
debera presentar original y copia de comprobante de domicilio actualizado (recibos de
teléfono, agua, luz y predio), este requisito solo es necesario si la direccién es diferente a
la registrada en la credencial para votar y/o no aparece.

e Original y copia del Oficio de autorizacién de prérroga de pago vigente, debera
corresponder al ultimo periodo autorizado, acompanando copia de la constancia de
estudios que sirvié de base para su autorizacion, o en su caso la constancia de estudios
vigente para autorizar la prorroga al mismo tiempo.

e Dos fotografias tamano infantil de la persona que solicita el cobro, que deberan ser a
color o blanco y negro, impresas en papel mate y de reciente expedicion, con rostro
despejado, fondo blanco y sin accesorios tales como anteojos o gorros, debiendo anotar
su nombre completo al reverso de la fotografia.

e Credencial para pensionado emitida por la Comision a la personal que cobraba la
pension (blanca), para ser entregada.

- En caso de que la persona que venia cobrando la pensién (tutor o representante legal)
esté cobrando otra pension, no sera necesario que la entregue, debiendo brindarle la
orientacion para su actualizacion.

* Tres impresiones del contrato de la cuenta bancaria de némina a nombre del
beneficiario que solicita el cobro, donde le depositaran el importe de las mensualidades de
la pensién (en caso de no contar con ella debera acudir al Area de Personal y solicitar
informacion para su apertura).

* Original y dos copias de la constancia de registro en el RFC y CURP 0 en su caso tres
impresiones de la constancia de situacion fiscal emitida por el SAT, de la persona que
solicita el cobro.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.

Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numero de la unidad
de medicina familiar que le brinda atenciéon médica; numeros telefénicos particular y celular; y
correo electronico personal.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE PAGO DE FINIQUITO
DE PENSION DE ORFANDAD

Esta prestacion la podra solicitar la persona que cobra la pension de orfandad.

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

* Dos impresiones del Recibo de pago de némina respecto de la pensién de orfandad de
que se trate, que debera corresponder al ultimo en que se registré el pago de la pension
(sin exceder de un afo de antigliedad).

* Original y dos copias de la identificacion oficial de la persona que cobra la pension de
orfandad (credencial para votar, cédula profesional o pasaporte vigente).

* Dos copias del oficio en el que se autorizé el ultimo pago de la prérroga de la
pension de orfandad.

e Original de la credencial de pensionado (a) emitida por la Comisién, en caso de que
la persona que cobra la pensién de orfandad sea a su vez la beneficiaria de la pension de
viudez no sera necesario.

En caso de cumplir 25 aios, ademas debera presentar:
e Dos copias simples del acta de nacimiento del beneficiario (a) con la que se acredite
que cumplio 25 anos de edad.

En caso de que el beneficiario (a) haya concluido con la carrera, ademas debera presentar:

o Original y copia de la constancia de término de estudios, de la cual se desprenda la
conclusiéon de una carrera profesional o técnica que podra consistir en carta de
terminacién, historial académico con el 100% de créditos, diploma, titulo profesional.

En caso de que el beneficiario (a) no continue con sus estudios, ademas debera presentar:
e Original y copia de Escrito libre dirigido a la Comision Nacional Mixta de Jubilaciones y
Pensiones, en el cual solicite su finiquito por abandono de estudios.

En caso de que el beneficiario (a) contraiga matrimonio, ademas debera presentar:

e Original y copia de Escrito libre dirigido a la Comision Nacional Mixta de Jubilaciones y
Pensiones, en el cual solicite su finiquito por haber contraido matrimonio o realizar vida
en concubinato.

En caso de que el beneficiario (a) haya ingresado a laborar, ademas debera presentar:
o Original y copia de Escrito libre dirigido a la Comision Nacional Mixta de Jubilaciones y
Pensiones, en el cual solicite su finiquito por haber ingresado a laborar.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.
Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numeros telefénicos
particular y celular; y correo electrénico personal.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE PENSION DE
ASCENDENCIA

Presentar la documentacion en el siquiente orden:

Tres impresiones del Recibo de pago de nédmina de la ultima mensualidad pagada al
(la) extinto (a).

Original y dos copias de la identificaciéon oficial de la persona que cobrara la pensién
(credencial para votar, cédula profesional o pasaporte vigente).

Original y dos copias de comprobante de domicilio actualizado (recibos de teléfono,
agua, luz y predio), solamente si la direccién es diferente a la registrada en la credencial
para votar y/o no aparece.

Todas las actas del registro civil que se solicitan a continuacion, deberan ser de expedicion
reciente (maximo tres meses) y contener uno de los siguientes requisitos: firma autografa o
firma electrénica o numero de tramite que pueda ser verificado en la pagina de internet del
registro civil.

Copia certificada y copia simple del acta de defuncién del (la) trabajador (a), jubilado

(a) o pensionado (a).

Copia certificada y dos copias simples de la Declaracion como unico (a) y legitimo

(a) beneficiario (a) de la pension de ascendencia del (la) extinto (a) trabajador (a),

jubilado (a) o pensionado (a), que debera ser promovida ante la Junta Federal de

Conciliaciéon y Arbitraje, para acreditar dependencia econémica, donde manifieste que el

(la) extinto(a) no tuvo hijos, no se caso, ni vivié en concubinato o unién libre.

Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del (la) padre o madre.

Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del (la) extinto (a) trabajador

(a), jubilado (a) o pensionado (a), debera contener la comparecencia del padre y/o de la

madre, segun sea el caso de quién solicite, a su registro para acreditar el entronque

familiar. En caso de que en el acta de nacimiento se observe que no comparecié al
registro el padre o la madre, segun sea el caso, se debera presentar acta de matrimonio
de sus padres.

- En caso de que algun nombre del extinto asentado en el acta de defuncion o
nacimiento, difieran entre si o de los asentados en el recibo de pago de ndbmina o en su
caso difiere el nombre de la persona beneficiaria de la pensién entre el acta de
nacimiento y su identificacion, en ambos casos, deberan realizarse diligencias de
jurisdiccién voluntaria, ante un juez competente, para acreditar que se trata de la misma
persona.

Dos fotografias tamano infantil de la persona que cobrara la pensidn, que deberan ser a

color o blanco y negro, impresas en papel mate y de reciente expedicion, con rostro

despejado y sin accesorios tales como anteojos o gorros, debiendo anotar su nombre
completo al reverso de la fotografia.

Original y copia del estado de cuenta de AFORE o dos impresiones de internet de la

cuenta individual del AFORE con sello original de reciente expedicion, en el que se

debera verificar que:
1A32-009-073

Pagina 127 de 184 Clave: 1A32-003-005




S
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

- Presente importe en el rubro SAR IMSS 92-97 (Este requisito no sera necesario si no
refleja importe en el rubro antes sefialado).

o Tres impresiones del contrato de la cuenta bancaria de némina de la persona que
cobrara la pensiéon, donde le depositaran el importe de las mensualidades de la pension
(acudir al Area de personal para solicitar informacion para su apertura).

« Original y dos copias del registro en el RFC y CURP 0 en su caso tres impresiones de
la constancia de situacion fiscal emitida por el SAT, de la persona que cobrara la pension.

« Original y dos copias del registro en el RFC y CURP del beneficiario o en su caso tres
impresiones de la constancia de situacion fiscal emitida por el SAT, si se trata de persona
distinta a la persona que cobra la pension.

En caso de muerte en activo:

Se debera verificar que el (Ia) extinto (a) trabajador (ra) haya realizado aportaciones al fondo

de jubilacion del RJP; registrando una antigiedad minima de 3 afos y tener una fecha de

ingreso anterior al 01/agosto/2008; ademas debera presentar:

e Tres impresiones del ultimo Recibo de pago de nédmina, cobrado como activo.

o Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del (la) extinto (a) trabajador
o trabajadora.

En caso de que la persona benéeficiaria se encuentre mentalmente incapacitada:

La solicitud debera ser suscrita por el representante legal, el cual debera presentar copia
certificada y dos copias simples de las diligencias ante el juez competente con las que se
acredite el estado de Interdiccidon del beneficiario y el nombramiento, aceptacién y
discernimiento del cargo del tutor o tutriz.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.

Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numero de la unidad
de medicina familiar que le brinda atencion médica; numeros telefénicos particular y celular; y
correo electrénico personal.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE REPOSICION DE
CREDENCIAL

Este tramite lo podra solicitar la persona que cuenta con credencial de pensionado (blanca) y
cobra una pension de viudez, orfandad o ascendencia.

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

e Dos impresiones del Recibo de pago de némina debera corresponder a la ultima
mensualidad de la pensidn.

* Original y dos copias de la identificacion oficial de la persona que cobra la pensién
(credencial para votar, cédula profesional o pasaporte vigente).

e Dos fotografias tamarfo infantil de la persona que cobra la pension, que deberan ser a
color o blanco y negro, impresas en papel mate y de reciente expedicidén, con rostro
despejado y sin accesorios tales como anteojos o gorros, debiendo anotar su nombre
completo al reverso de la fotografia.

e El original de la credencial de pensionado (a) emitida por la Comision (blanca).

En caso de robo o extravio, ademas debera presentar:
e Original y copia de Escrito libre dirigido a la Comision Nacional Mixta de Jubilaciones y
Pensiones, explicando tal situacion.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.
Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numeros telefonicos
particular y celular; y correo electrénico personal.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA ACREDITAR EL DERECHO AL PAGO DE
AYUDA DE GASTOS DE FUNERAL

Articulo 13 del Régimen de Jubilaciones y Pensiones y 104 de la Ley del Seguro Social

» Acudir al Departamento de Personal de la Delegacion que corresponde a su adscripcion
de pago como jubilado o pensionado, solicitar la elaboracion del “Calculo de Ayuda de
Gastos de Funeral y Recuperacion de Adeudos”, ya que el pago de las jubilaciones y
pensiones se realiza anticipadamente los primeros dias del mes y si no se notifica el
fallecimiento a tiempo el Instituto sigue realizando el depdsito de la jubilaciéon o pensién, una
vez firmado el Calculo, el solicitante se debe presentar en la Subcomision Mixta de
Jubilaciones y Pensiones para realizar la solicitud.

Documentacién requerida:

e Cuatro impresiones del Recibo de pago de nédmina de la jubilada, jubilado, pensionada
o pensionado.

e Original y dos copias de Identificacion oficial vigente del solicitante (credencial para
votar, Pasaporte y/o Cédula Profesional).

e Original y dos copias de la Factura y/o Factura Electrénica (Comprobante Fiscal
Digital por Internet; CFDI) de los Gastos de Funeral, con los siguientes requisitos:
- Nombre de la persona que realizé el pago del servicio funerario, quien solicita el pago

de ayuda de gastos de funeral.

- Nombre de la persona para la que se hizo el servicio funerario.
- Folio fiscal digital.
- Desglose del servicio Funerario.

En caso que el servicio funerario se haya contratado de forma anticipada por el extinto, el
solicitante de la prestacion debe tener la calidad de beneficiario en el contrato respectivo y
debera adjuntar copia del contrato y al reverso de la factura inicial o mediante carta
aclaratoria, la Funeraria debera desglosar el servicio proporcionado al cuerpo de la
jubilada, jubilado, pensionada o pensionado; en caso de que no aparezca como
beneficiario debera exhibir factura por servicios complementarios a su nombre.

Si el servicio funerario se contraté de manera anticipada por diversa persona, el Titular del
contrato debera exhibir copia del contrato y de la Factura, y al reverso de esta o mediante
carta aclaratoria, la Funeraria debera desglosar el servicio proporcionado al cuerpo de la
jubilada, jubilado, pensionada o pensionado.

La persona que tenga a su nombre la factura podra ceder los derechos para este tramite,

caso en el cual se debera presentar copia de la Identificacion oficial vigente de la persona
que cede los derechos y al reverso de la factura asentar la siguiente leyenda:
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Yo C. cedo los derechos de la factura a: para el
cobro de la ayuda de gastos de funeral del Régimen de Jubilaciones y Pensiones.
Firma
Fecha

e Copia certificada y copia simple del Acta de Defunciéon de la jubilada, jubilado,
pensionada o pensionado.

e Dos copias del dictamen o resolucién con la que se otorgo la jubilacion o pension a la
extinta o extinto

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.

Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numeros telefonicos
particular y celular; y correo electrénico personal de quien (es) suscriba (n) la solicitud.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE CANTIDADES
ADEUDADAS

La solicitud para esta prestacion la debera suscribir la o las persona (s) que aparezca (n)
designada (s) como beneficiario (s) en el apartado A del pliego testamentario, siempre y
cuando se haya elaborado previamente el “Calculo de Ayuda de Gastos de Funeral y
Recuperacion de Adeudos” para el tramite de Pago de Ayuda de Gastos de Funeral.

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

e Dos impresiones del Recibo de pago de nédmina de la ultima mensualidad pagada al
extinto o extinta.

e Original y dos copias de la identificacién oficial de la (s) persona (s) que cobrara la
prestacion (credencial para votar, cédula profesional o pasaporte, vigente).

e Original y dos copias del comprobante de domicilio actualizado (recibos de teléfono,
agua, luz y predio), este requisito sera necesario solamente si la direccion es diferente a la
registrada en la credencial para votar y/o no aparece.

e Copia certificada y copia simple del acta de defuncién del (la) extinto (a) jubilado (a) o
pensionado (a) (extrabajador).

- En caso de que los datos asentados en el acta de defuncion difieran de los asentados
en el recibo de pago de némina y/o los consignados en el pliego testamentario
respecto del nombre (s) y apellidos completos y correctos, debera orientarse a quien
solicita o quienes solicitan, para realizar las aclaraciones conducentes en el area o
dependencia que corresponda.

e Original y copia del Pliego testamentario.

- En caso de que el (Ia) extinto (a) jubilado (a) o pensionado (a) haya sido sindicalizado,
previo a suscribir solicitud debera acudir a la Secretaria de Prevision Social (de su
Seccion), del Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social (S.N.T.S.S.) y
solicitar una copia cotejada del pliego testamentario con sello y firma original de su
Seccion que hara las veces del original.

- En caso de que el (la) extinto (a) jubilado (a) o pensionado (a) haya sido empleado (a)
de confianza, debera presentar original de la “copia del interesado” del pliego
testamentario.

- En caso de que el nombre completo del beneficiario asentado en el pliego
testamentario difiera respecto a la identificacion que presente, debera anexar copia
certificada del acta de nacimiento, CURP o en su caso acta de matrimonio (cuando la
beneficiaria esposa aparezca con el apellido de casada).

- Cuando alguna persona beneficiaria designada en el pliego testamentario haya
fallecido, se debera anexar copia certificada del acta de defuncién.

La (s) persona (s) que aparezca (n) en el pliego testamentario podra (n) ceder su derecho
para ésta prestacion a otra persona que aparezca en el mismo apartado “A” del pliego, para
lo cual debera senalarlo expresamente en la parte posterior del pliego testamentario en
presencia del personal de la Subcomision de Jubilaciones y Pensiones del Instituto,
anexando identificacion oficial del que cede y de la persona a quien le cede el derecho,

debiendo ser ésta la ultima la que suscriba la solicitud.
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En caso de no contar con pliego testamentario, ademas debera presentar:

e Copia certificada y copia simple de la Declaracion como unico (a) y legitimo (a)
beneficiario (a) de los derechos laborales del extinto (a) jubilado (a) o pensionado (a),
que debera ser promovida ante la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.
Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numeros telefénicos
particular y celular; y correo electrénico personal de quien (es) suscriba (n) la solicitud.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE
ASIGNACION FAMILIAR PARA ESPOSA (O) O CONCUBINA (RIO)

Esta prestacion la podra solicitar el extrabajador que esté gozando de una jubilacién o
pension, en términos del Régimen de Jubilaciones y Pensiones Anterior (vigente al 15 de
marzo de 1988).

Presentar la documentacion en el siguiente orden:
o Tres impresiones del Recibo de pago de némina de la ultima mensualidad pagada a la
persona jubilada o pensionada.
« Original y dos copias de la identificacion oficial de la persona jubilada o pensionada.
- En caso de que algun nombre de la persona jubilada o pensionada asentado en la
identificacion oficial, difiera de los asentados en el recibo de pago de ndmina, deberan
presentar copia certificada de su acta de nacimiento.

Todas las actas del registro civil que se solicitan a continuacidn deberan ser de expedicion
reciente (maximo tres meses) y contener uno de los siguientes requisitos: firma autografa o
firma electrénica o numero de tramite que pueda ser verificado en la pagina de internet del
registro civil.

e Copia certificada y copia simple del acta matrimonio.

- En caso de que algun nombre de la persona jubilada o pensionada asentado en el acta
de matrimonio, difiera de los asentados en el recibo de pago de némina, se deberan
realizar diligencias de jurisdiccién voluntaria, ante un juez de lo familiar o civil
competente, para acreditar que se trata de la misma persona.

En caso de concubinato, en sustitucion al acta de matrimonio, debera presentar:

e Copia certificada y copia simple de las Diligencias de Jurisdiccion Voluntarias
promovidas ante el juez de lo familiar o civil competente con las que se acredite el
concubinato o en su caso Copia certificada y copia simple del Acta de concubinato
debidamente registrada por el Registro Civil conforme a la Entidad Federativa que la
regule.

e Copia certificada y copia simple del Acta de nacimiento, debe exhibirse en copia
certificada y corresponder a la concubina o concubinario.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.

Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numero de la unidad
de medicina familiar que le brinda atenciéon médica; numeros telefénicos particular y celular; y
correo electronico personal.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE
ASIGNACION FAMILIAR PARA HIJA O HIJO

Esta prestacion la podra solicitar el extrabajador que esté gozando de una jubilacién o
pension, en términos del Régimen de Jubilaciones y Pensiones Anterior (vigente al 15 de
marzo de 1988).

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

e Tres impresiones del Recibo de pago de ndmina de la ultima mensualidad pagada al
jubilado (a) o pensionado (a).

e Original y dos copias de la identificacién oficial del jubilado (a) o pensionando (a)
(credencial para votar, cédula profesional o pasaporte, vigente).

El acta del registro civil que se solicita a continuacion debera ser de expedicién reciente
(maximo tres meses) y contener uno de los siguientes requisitos: firma autdgrafa o firma
electronica o numero de tramite que pueda ser verificado en la pagina de internet del registro
civil.

o Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del hijo (a), debera contener
la comparecencia al registro del jubilado (a) o pensionado (a). En caso de que en el acta
de nacimiento del hijo (a) se observe que no comparecio al registro el jubilado (a) o
pensionado (a), se debera presentar acta de matrimonio de los padres.

En caso de hijo (a) mayor de 16 afios y menor de 25 afios, ademas debera presentar:

e Original y copia de la constancia de estudios, expedida en papel membretado,
indicando el registro de reconocimiento de validez oficial, numero de Acuerdo ante la
Secretaria de Educaciéon Publica o la similar del estado, con sello y firma, sefalando
nombre completo del (la) alumno (a), el afio o semestre cursado, fecha de inicio y término
con dia, mes y afno, y periodo vacacional de fin de curso; sin alteraciones, tachaduras o
enmendaduras (si los estudios son en el extranjero, deberan contener ademas su
traduccion debidamente certificada por el servicio consular mexicano en el pais que se
expide o disponga del apostillado legal). En caso de estudios en sistema abierto se debera
acreditar la inscripcién, programa de estudios y los avances, sefalando fecha de
presentacion de examenes aprobados (historial académico).

En caso de hijo (a) incapacitado (a), ademas debera presentar:
Original y copia del Dictamen médico “DICTAMEN DE BENEFICIARIO INCAPACITADO
ST-6” que determind el estado incapacitante expedido por el IMSS conteniendo firma del
Titular de la Coordinacién Delegacional de Salud en el Trabajo.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.

Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numero de la unidad
de medicina familiar que le brinda atenciéon médica; numeros telefénicos particular y celular; y
correo electronico personal.
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FORMATO UNICQ DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE
ASIGNACION FAMILIAR PARA ASCENDIENTE

Esta prestacion la podra solicitar el extrabajador que esté gozando de una jubilacién o
pension, en términos del Régimen de Jubilaciones y Pensiones Anterior (vigente al 15 de
marzo de 1988).

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

e Tres impresiones del Recibo de pago de ndmina de la ultima mensualidad pagada al
jubilado (a) o pensionado (a).

e Original y dos copias de la identificaciéon oficial del jubilado (a) o pensionando (a)
(credencial para votar, cédula profesional o pasaporte, vigente).

El acta del registro civil que se solicita a continuacion debera ser de expedicién reciente
(maximo tres meses) y contener uno de los siguientes requisitos: firma autdgrafa o firma
electronica o numero de tramite que pueda ser verificado en la pagina de internet del registro
civil.

o Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del (la) jubilado (a) o
pensionado (a), debera contener la comparecencia al registro de los padres del jubilado
(a) o pensionado (a). En caso de que en el acta de nacimiento se observe que no
comparecié al registro del jubilado (a) o pensionado (a), se debera presentar acta de
matrimonio de sus padres.

e Copia certificada y copia simple del acta de defuncién debera corresponder al
ascendiente fallecido, si ambos ascendientes estan vivos no sera necesario este requisito.

En caso de que uno de los ascendientes haya fallecido, se tramitara la media ayuda

asistencial y la asignacion familiar por el ascendiente que vive.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.

Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numero de la unidad
de medicina familiar que le brinda atenciéon médica; numeros telefénicos particular y celular; y
correo electrénico personal.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE
AYUDA ASISTENCIAL POR SOLEDAD

Esta prestacion la podra solicitar el extrabajador que esté gozando de una jubilacion o
pension, en términos del Régimen de Jubilaciones y Pensiones Anterior (vigente al 15 de
marzo de 1988), y que no cuente con familiares con derecho al otorgamiento de una
asignacion familiar.

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

e Tres impresiones del Recibo de pago de némina de la ultima mensualidad pagada al
jubilado (a) o pensionado (a), el ultimo en que se registro el pago de asignacion familiar y
el primero en el que ya no se registro.

e Original y dos copias de la identificacion oficial del jubilado (a) o pensionando (a)
(credencial para votar, cédula profesional o pasaporte, vigente).

Todas las actas del registro civil que se solicitan a continuacion deberan ser de expedicion
reciente (maximo tres meses) y contener uno de los siguientes requisitos: firma autografa o
firma electrénica o numero de tramite que pueda ser verificado en la pagina de internet del
registro civil.

o Copia certificada y copia simple del acta de defuncién, debera corresponder al familiar
por el que se le otorgaba asignacion familiar, este requisito sera necesario solo en caso de
haber ocurrido su fallecimiento.

e Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del hijo (a), debera
corresponder al hijo o hija por quien se otorgaba asignacion familiar, de la cual se
desprenda que cumplié 25 afios de edad, este requisito solo sera necesario en caso de se
viniera cobrando una asignacién por hijo menor de 25 afios con estudios.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.

Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numero de la unidad
de medicina familiar que le brinda atencion médica; numeros telefénicos particular y celular; y
correo electronico personal.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE
AYUDA ASISTENCIAL MEDICA

Esta prestacion la podra solicitar el extrabajador que esté gozando de una jubilacién o
pension, en términos del Régimen de Jubilaciones y Pensiones Anterior (vigente al 15 de
marzo de 1988). También la podra solicitar el pensionado (a) por viudez que comenzé a
disfrutar la prestacion después del 15 de marzo de 1988.

Régimen de Jubilaciones y Pensiones Anterior (vigente al 15 de marzo de 1988).

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

o« Tres impresiones del Recibo de pago de némina pagado al (la) jubilado (a) o
pensionado (a), debera corresponder al ultimo cobrado sin registrar pago de ayuda
asistencial por soledad (concepto 211) y/o media ayuda asistencial (concepto 212), en
caso de haber cobrado en algun momento alguna de estas prestaciones, debera presentar
el ultimo en que se registro el pago y el primero en el que ya no se registro.

« Original y dos copias de la identificacién oficial del (la) jubilado (a) o pensionando (a)
(credencial para votar, cédula profesional o pasaporte, vigente).

« Original y copia del Dictamen médico que determine que se debe otorgar la ayuda
asistencial médica o que necesita que una persona lo debe asistir, expedido por el IMSS,
conteniendo firma del Titular de la Coordinaciéon Delegacional de Salud en el Trabajo.

Régimen de Jubilaciones y Pensiones Nuevo (vigente a partir del 16 de marzo de 1988
al 31 de julio de 2008).

Solo podra solicitar la persona beneficiaria de la pensién de viudez, que comenzé a disfrutar
después del 15 de marzo de 1988 hasta el 31 de julio de 2008.

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

o Tres impresiones del Recibo de pago de némina pagado, debera corresponder al
ultimo cobrado.

« Original y dos copias de la identificaciéon oficial del pensionando (a) (credencial para
votar, cédula profesional o pasaporte, vigente).

e Original y copia del Dictamen médico “DICTAMEN DE BENEFICIARIO
INCAPACITADO ST-6”" que determine que se debe otorgar la ayuda asistencial médica o
gue necesita que una persona lo debe asistir, expedido por el IMSS, conteniendo firma del
Titular de la Coordinacién Delegacional de Salud en el Trabajo.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.

Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numero de la unidad
de medicina familiar que le brinda atencion médica; numeros telefénicos particular y celular; y
correo electrénico personal.
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FORMATO UNICO DE REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE ASISTENCIA MEDICA
PARA HIJA INHABILITADA O HIJO INHABILITADO

Esta prestacion la podra solicitar el extrabajador que esté gozando de una jubilacién o
pension.

Presentar la documentacion en el siguiente orden:

e Dos impresiones del Recibo de pago de nédmina de la ultima mensualidad pagada al
jubilado (a) o pensionado (a).

o Original y dos copias de la identificacion oficial del jubilado (a) o pensionando (a)
(credencial para votar, cédula profesional o pasaporte vigente).

o Original y dos copias del comprobante de domicilio actualizado (recibos de teléfono,
agua, luz y predio), solamente si la direccién es diferente a la registrada en la credencial
para votar y/o no aparece.

Todas las actas del registro civil que se solicitan deberan ser de expedicion reciente (maximo
tres meses) y contener uno de los siguientes requisitos: firma autdgrafa o firma electronica o
numero de tramite que pueda ser verificado en la pagina de internet del registro civil.

« Copia certificada y copia simple del acta de nacimiento del hijo beneficiario
inhabilitado o hija beneficiaria inhabilitada.

e Original y copia del Dictamen médico “DICTAMEN DE BENEFICIARIO
INCAPACITADO ST-6" que determine estado incapacitante del hijo (a), debera ser
expedido por el IMSS, conteniendo firma del Titular de la Coordinaciéon Delegacional de
Salud en el Trabajo.

Nota: Las copias que presente deberan ser en hoja completa, sin cortar.

Al momento de presentar sus documentos en ventanilla debera indicar: numero de la unidad
de medicina familiar que le brinda atencion médica; numeros telefonicos particular y celular; y
correo electronico personal.
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ANEXO 3

Solicitud de jubilaciéon o pensién
1A32-009-018
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

COMISION NACIONAL MIXTA DE JUBILACION Y PENSIONES PARA TRABAJADORES DEL IMSS

@ SOLICITUD DE JUBILACION O PENSI()?
: Nombre del (de IiSolicitante : Domicilio (calle y Nﬁ?ifo)

Colonia C.P. Ciudad Teléfono

Por considerar cubiertos los requisitos que consigna el Régimen de Jubilacién y Pensiones para
trabajadores del IMSS solicito:
Tipo de Prestacion:

DATOS DEL JUBILADO O PENSIONADO

: (D) (D) (D)
ellido Paterno

Apetnido Materno ‘Nombre(s) N° deAfiliacion

Fecha de Nacimiento stado Civil Qo Fecha de Defuncién Matricula
CS D C

7

“Categoria Fecha de Ingreso Adscripcion
18 19
Domicilio Laboral Teletono (s)
Clinica donde recibe atencién médica:
Beneficiarios legales del Trabajador, Jubilado o Pensionado
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) Fecha de Nac. Parentesco

Bajo protesta de decir la verdad manifiesto que no tengo interpuesta demanda en contra del IMSS, en
caso de existir, informo a esa Comisién Nacional, que esta registrada en el expediente Laboral No.
emando lo siguiente:

Anexo los siguientes documentos: @

Lugar y Fecha Firma del (de la) Solicitante
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Pagina 141 de 184 Clave: 1A32-003-005




S
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

10

ANEXO 3
Solicitud de jubilaciéon o pensién
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
Nombre del (de la) Solicitante ~ Apellido  paterno, materno vy
nombre(s).
Domicilio (calle y Numero) Calle y numero exterior e interior,
en su caso.
Colonia La que corresponda, conforme al

Catalogo Nacional de Caddigos
Postales de Correos de México.

C.P. El codigo postal que corresponda,
conforme al Catalogo Nacional de
Cddigos Postales de Correos de

Mexico.
Ciudad Nombre y entidad federativa.
Teléfono Clave numérica en la que recibe

comunicacion por ésta via.

Tipo de Prestacion Anotar la prestacion solicitada
conforme  al “‘Catalogo  de
requisitos y documentos
necesarios para otorgar

prestaciones del RJP” clave 1A32-
008-005 (Anexo 1).

Apellido Paterno Apellido  paterno, materno vy
Apellido Materno nombre (s) del pensionado o
Nombre (s) jubilado.

No. de Afiliacion El numero de afiliacion de

seguridad social que identifica a la
persona trabajadora, jubilada o

pensionada.

Fecha de Nacimiento Dia, mes y afio de nacimiento de la
persona trabajadora, jubilada o
pensionada.
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No.

11

12

13

14

15

16

17

18

19

ANEXO 3

Solicitud de jubilaciéon o pensién
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Estado Civil

Sexo

Fecha de Defuncion

Matricula

Categoria

Fecha de Ingreso

Adscripcién

Domicilio Laboral

Teléfono (s)

ANOTAR
Soltera/soltero o casada/casado.

Femenino o masculino.

Dia, mes y afo correspondiente a
la fecha del fallecimiento de la
persona trabajadora, jubilada o
pensionada, asentada en el acta de
defuncién.

El nimero con el cual se identifica
a la trabajadora o al trabajador y
que se registra en el recibo de pago
de némina.

Denominacién del puesto en que
presta o prestd sus servicios la
trabajadora o el trabajador y que se
registra en el recibo de pago de
noémina.

Dia, mes y afio en que ingreso la
trabajadora o el trabajador al
Instituto.

El nombre del area donde labora o
laboraba |a trabajadora o el
trabajador y que se registra en el
recibo de pago de némina.

Ubicacién del Centro de Trabajo,
calle y numero.

Clave numérica de la Unidad de
Adscripcion o de los Servicios
Administrativos de la misma.
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20

21

22

23

24

25

ANEXO 3
Solicitud de jubilaciéon o pensién
INSTRUCTIVO DE LLENADO

Clinica donde recibe atencion Unidad donde recibe atencion
médica médica y numero que la identifica.
Apellido Paterno Apellido paterno, materno y nombre
Apellido Materno (s), fecha de nacimiento vy
Nombre (s) parentesco.

Fecha de Nac.

Parentesco

Expediente laboral y que se Numero de juicio laboral y Junta en
demanda la que se tramita.

Anexo los siguientes La documentacion presentada.
documentos

Lugar y fecha Nombre de la Ciudad y Estado, asi

como el dia, mes y afno en que se
elabora la solicitud.

Firma del (de la) solicitante Rubrica o huella digital del o la
solicitante.
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ANEXO 4
Solicitud para el pago de la ayuda de gastos de funeral por muerte de una persona
jubilada o pensionada
1A32-009-019
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

COMISION NACIONAL MIXTA DE JUBILACION Y PENSIONES PARA TRABAJADORES DEL IMSS

SOLICITUD PARA EL PAGO DE LA AYUDA DE GASTOS DE FUNERAL POR MUERTE DE UNA

PERSONA JUBILADA O PENSIONADA
(ART. 13 R.J.P. Y ART 104 L.S.S)

Nombre del (de la) Solicitab Domicilio (Calle y Numero)
) : (s ()

Colonia C.P. Ciudad Teléfono

DATOS DEL JUBILADO OPENSIONADO

() () ()

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
Matricula Afiliacion Fecha de Defuncion

Anexo los siguientes documentos:

La persona solicitante se identifico con:

CO
D

Observaciones: @
w w

Lugar y fecha Firma del (de la) solicitante
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ANEXO 4

Solicitud para el pago de la ayuda de gastos de funeral por muerte de una persona

No.

10

11

jubilada o pensionada
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Nombre del (de la) Solicitante ~ Apellido paterno, materno y nombre(s) de la
persona que solicita.

Domicilio (Calle y Numero) Calle y numero exterior e interior, en su caso.

Colonia La que corresponda, conforme al Catalogo
Nacional de Cdédigos Postales de Correos de
México.

C.P. El codigo postal que corresponda, conforme al

Catalogo Nacional de Codigos Postales de
Correos de México.

Ciudad Nombre y entidad federativa.

Teléfono Clave numérica en la que recibe comunicacion
por esta via.

Apellido Paterno Apellidos paterno, materno, nombre (s) del

Apellido Materno jubilado o pensionado.

Nombre (s)

Matricula El numero con el cual se identifica a la

persona jubilada o pensionada en el catalogo
de Personal y que se registra en el recibo de
pago de ndmina.

Afiliacion El nimero de afiliacion de seguridad social
que identifica a la persona jubilada o
pensionada y que se registra en el recibo de
pago de némina.

Fecha de Defuncion Dia, mes y afo correspondiente a la fecha del
fallecimiento de la persona jubilada o
pensionada, asentada en el acta de defuncion.

Anexo los siguientes La documentacioén presentada.
documentos
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12

13

14

15

ANEXO 4
Solicitud para el pago de la ayuda de gastos de funeral por muerte de una
persona jubilada o pensionada
INSTRUCTIVO DE LLENADO

La persona solicitante se Datos que figuran en el documento que

identifico con presenta (identificacion oficial con fotografia y
firma).

Observaciones Datos adicionales que puedan aportar

informacion relevante para realizar el tramite
de la solicitud.

Lugar y Fecha Nombre de la Ciudad y Estado, asi como el
dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.

Firma del o de la solicitante Rubrica o huella digital del o la solicitante.
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ANEXO 5

Formatos de Solicitud de Informe Juridico
1A32-009-074
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GOE%ERNO DE @ R Comisién
MEXICO BN e Nacional Mixta de

“ eyenda oficial ” Jubilaciones y Pensiones

@ /2\
u \ "/
IMSS

Fecha de clasificacién:
Comisién MiXta de Jubilaciones y
Unidad administrativa: Pensiones para Trabajadores del
e IMSS
51 SOLICITUD DE INFORME JURIDICO DE LA Confidencial: En su_totalidad
Z Fundamento Legal: Art. 18 Fracc. Il, de la LF.T.ALP.G,; 37
COMISION EN NIVEL CENTRAL de su Reglamentoy 22 de la LSS
- - Firmay cargo del 4
PARA JUBILACION POR ANOS DE SERVICIOS, PENSIONES POR EDAD AVANZADA, VEJEZ, servidor publico Secretario General de la Comisiéon
INVALIDEZ, RIESGO DE TRABAJO E INCAPACIDAD PERMANENTE PARCIAL gaciqnal Mixta de Jubilaciones y
ensiones

©)

El Trabaiador (a) cuyos datos se proporcionan a continuacién, presentd solicitud de

\5/ , ante esta Comisién
NOMBRE: ( 6 )
MATRICULA: (7)
EXPEDIENTE: ( P )
N.S.S: ( 9 )

Solicito atentamente informe si existe demanda interpuesta en contra del IMSS o antecedentes
de investigacién administrativa con rescisién.

O

Secretario General de la Comision

RESPUESTA

@ Fecha:
No

No. expediente (s): Ante la Junta Especial No.

Cuenta con demanda o antecedentes: Si

En caso afirmativo favor de sefalar:

Prestacién (es) demandada (s):

Estado Procesal:

En caso de existir condena para otorga una prestacién que interfiera con el otorgamiento de la
prestacion solicitada, favor de remitir copia certificada del laudo y de los pagos realizados ante la

autoridad.
Observaciones: @
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5.1 Solicitud de informe juridico de la Comisiéon en Nivel Central para jubilacion por
anos de servicios, pensiones por edad avanzada, vejez, invalidez, riesgo de trabajo e
incapacidad permanente parcial

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1 Fecha de elaboracion. Lugar, dia mes y afo.

2 Fecha de clasificacion: dd/mm/aaaa.

3 SOLICITUD DE INFORME Nombre completo y cargo del
funcionario a quien se dirige.

4 Firma y cargo del servidor publico Nombre y firma del funcionario que
clasifica.

5 Tipo de prestacion.

6 NOMBRE: Nombre completo de la trabajadora o
trabajador.

7 MATRICULA: El nimero con el cual se identifica a
la trabajadora o trabajador en el
catalogo de Personal y que se
registra en el recibo de pago de
nomina.

8 EXPEDIENTE: Numero del expediente formado en la
Subcomisiéon con motivo de la
solicitud.

9 N.S.S: El nimero de seguridad social que
identifica a la persona solicitante de
la jubilacion o pension y que se
registra en el recibo de pago de
noémina.

10 Secretario General de la Nombre y firma del funcionario que

Comisién. solicita la informacion.
11 RESPUESTA Respuesta que rinda el area juridica.
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5.1 Solicitud de informe juridico de la Comisiéon en Nivel Central para jubilacion por
anos de servicios, pensiones por edad avanzada, vejez, invalidez, riesgo de trabajo e

No.

12

13

14

incapacidad permanente parcial
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
Observaciones: Comentarios adicionales que el
personal del area juridica puede
senalar.
Nombre (s) Nombre completo y cargo, del
Apellido paterno funcionario del area juridica que
Apellido materno brinda la respuesta.

Cargo
Iniciales de las personas que
elaboran el documento.
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GOBIERNO DE

MEXICO = N&

Subcomisiéon Mixta de
Jubilaciones y Pensiones

Y
@ “Leyenda oficial ” m

= Y

@ Fecha de clasificacion: g
IMSS Subcomisién Mixta de Jubilaciones
L Unidad administrativa: y Pensiones para Trabajadores del
52 SOLICITUD DE INFORME JURIDICO DE LA . . IMss____
L onfidencial: En su totalidad
SU BCOM ISION EN OOAD Fundamento Legal: Art.18 Fracc. I, de la LF.T.ALP.G,; 37

de su Reglamento y 22 de la LS.S

PARA JUBILACION POR ANOS DE SERVICIOS, PENSIONES POR EDAD AVANZADA, Firma y cargo del
VEJEZ, INVALIDEZ, RIESGO DE TRABAJO E INCAPACIDAD PERMANENTE PARCIAL servidor pablico w

©,

El Trabaiador (a) cuyos datos se proporcionan a continuacién, presentd solicitud de

\5/ ante esta Subcomisién
NOMBRE: ( 6 )
MATRICULA: ( 7 )
EXPEDIENTE: ( P )
N.S.S: ( 9 )

Solicito atentamente informe si existe demanda interpuesta en contra del IMSS o antecedentes
de investigacién administrativa con rescisién.

RESPUESTA
@ Fecha:
Cuenta con demanda o antecedentes: Si_>~— No
En caso afirmativo favor de sefialar:
No. expediente (s): Ante la Junta Especial No.

Prestacién (es) demandada (s):

Estado Procesal:

En caso de existir condena para otorga una prestacién que interfiera con el otorgamiento de la
prestacion solicitada, favor de remitir copia certificada del laudo y de los pagos realizados ante la

autoridad.
Observaciones: @

O

1A32-009-074

Pagina 153 de 184 Clave: 1A32-003-005



S
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

5.2 Solicitud de informe juridico de la Subcomision en OOAD para jubilacién por anos
de servicios, pensiones por edad avanzada, vejez, invalidez, riesgo de trabajo e
incapacidad permanente parcial
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1 Fecha de elaboracion Lugar, dia mes y afo.

2 Fecha de clasificacion: dd/mm/aaaa.

3 SOLICITUD DE INFORME Nombre completo y cargo del
funcionario a quien se dirige.

4 Firma y cargo del servidor publico  Nombre, cargo y firma del funcionario
que clasifica.

5 Tipo de prestacion.

6 NOMBRE: Nombre completo de la trabajadora o
trabajador.

7 MATRICULA: El numero con el cual se identifica a

la trabajadora o trabajador en el
catalogo de Personal y que se
registra en el recibo de pago de

noémina.

8 EXPEDIENTE: Numero del expediente formado en la
Subcomisiéon con motivo de la
solicitud.

9 N.S.S: El nimero de seguridad social que

identifica a la persona solicitante de
la jubilacion o pension y que se
registra en el recibo de pago de
noémina.

10 Nombre y firma del funcionario que
solicita la informacion.
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5.2 Solicitud de informe juridico de la Subcomision en OOAD para jubilacién por ainos
de servicios, pensiones por edad avanzada, vejez, invalidez, riesgo de trabajo e
incapacidad permanente parcial
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
11 RESPUESTA Respuesta que rinda el area juridica
12 Observaciones: Comentarios adicionales que el
personal del area juridica puede
senalar
13 Nombre (s) Nombre completo y cargo, del
Apellido paterno funcionario del area juridica que
Apellido materno brinda la respuesta
Cargo
14 Iniciales de las personas que

elaboran el documento
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GOBIERNO DE m ,@%}- Comisién
MEXICO IMSS oD Nacional Mixta de
p S Jubilaciones y Pensiones
Leyenda oficial y/eg
2
%ﬂ Fecha de clasificacion:
IMSS Comision Nacional Mixta de
Unidad administrativa: Jubilaciones y Pensiones para
s Trabajad! del IMSS
53 SOLICITUD DE INFORME JURIDICO DE LA Confidencial En sy totalidad
P d. I: . . I, de la LF.T.ALP.G;
COMISION EN NIVEL CENTRAL rendementotes? A\;“SLSJQZT:AL&EEJJJT; res”
| PARA PFENSIONFS DF VILIDF7Z. ORFANDAD Y ASCFNDFENCIA | Firn’]aycargo'del @ . .
servidor publico ecretario General de la Comision

Nacional Mixta de Jubilaciones y
3 Pensiones

Los ben/eﬂ\ciarios (as) cuyos datos se proporcionan a continuacién, presentaron solicitud de
\\f/ , ante esta Comision

PERSONA FALLECIDA: ( 6 )

SOLICITANTE (S): @

MATRICULA: ( 8 )
EXPEDIENTE: ( 9 )

N.S.S: C o)

Solicito atentamente informe si existe demanda interpuesta por el extinto o alguno de los
solicitantes, en contra de IMSS o antecedentes de investigacién administrativa con rescisién.

<D

Secretario General de la Comision

RESPUESTA
Fecha:

Cuenta con demanda o antecedentes: Si @ No
En caso afirmativo favor de sefalar:

No. expediente (s): Ante la Junta Especial No.

Prestacion (es) demandada (s):

Actor (es):

Estado Procesal:

En caso de existir condena para otorga una prestacién que interfiera con el otorgamiento de la
prestacion solicitada, favor de remitir copia certificada del laudo y de los pagos realizados ante la

autoridad. @
Observaciones:
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5.3 Solicitud de informe juridico de la Comisiéon en Nivel Central para pensiones de
viudez, orfandad y ascendencia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1 Fecha de elaboracion Lugar, dia mes y afo.

2 Fecha de clasificacion dd/mm/aaaa.

3 SOLICITUD DE INFORME Nombre completo y cargo del
funcionario a quien se dirige.

4 Firma y cargo del servidor Nombre y firma del funcionario que

publico clasifica.

5 Tipo de prestacion.

6 PERSONA FALLECIDA: Nombre completo de la persona
fallecida que fue trabajadora o
trabajador.

7 SOLICITANTE (S): Nombre (es) completo (s) de la (las)

persona (s) que solicita (n) la (s)
prestacion (es) (beneficiario (0s)).

8 MATRICULA: El numero con el cual se identifica a
la extinta trabajadora o trabajador en
el catalogo de Personal y que se
registra en el recibo de pago de
nomina.

9 EXPEDIENTE: Numero del expediente formado en la
Comisién con motivo de la solicitud.

10 N.S.S.: El numero de seguridad social que
identifica a la persona solicitante de
la jubilacion o pension y que se
registra en el recibo de pago de

noémina.
11 Secretario General de la Nombre y firma del funcionario que
Comision solicita la informacion.
12 RESPUESTA Respuesta que rinda el area juridica.
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5.3 Solicitud de informe juridico de la Comision en Nivel Central para pensiones
de viudez, orfandad y ascendencia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

13 Observaciones: Comentarios adicionales que el
personal del area juridica puede
senalar.

14 Nombre completo y cargo, del

funcionario del area juridica que
brinda la respuesta.

15 Iniciales de las personas que
elaboran el documento.

1A32-009-074
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GOBIERNO DE @ /Cji’\' Subcomisién Mixta de
- M) i af s
MSS Vi

MEXICO I Jubilaciones y Pensiones
|
“Leyenda oficial ”
@ @ Fecha de clasificacién: \ 2 /
IMSS Subcomisiéi™ixta de Jubilaciones
Unidad administrativa: y Pensiones para Trabajadores del
i IMSS
54 SOLICITUD DE INFORME JURIDICO DE LA Confidencial En_su_totalidad
SUBCOMISION EN OOAD Fundemento Lot esu Regiamentoy Z2ds la LSs
PARA PENSIONES DE VIUDEZ, ORFANDAD Y ASCENDENCIA Firma y cargo del U

servidor publico
)

Los beneficiarios (as) cuyos datos se proporcionan a continuacién, presentaron solicitud de
\f/ ante esta Subcomisién

PERSONA FALLECIDA: ( 6 )

SOLICITANTE (S): @

MATRICULA: ( 8 )
EXPEDIENTE: ( 9 )

N.S.S: klu

Solicito atentamente informe si existe demanda interpuesta por el extinto o alguno de los
solicitantes, en contra del IMSS o antecedentes de investigacidon administrativa con rescisién.

S g

RESPUESTA
@ Fecha:
Cuenta con demanda o antecedentes: Si____ No
En caso afirmativo favor de sefialar:
No. expediente (s): Ante la Junta Especial No.

Prestacion (es) demandada (s):

Actor (es):

Estado Procesal:

En caso de existir condena para otorga una prestacién que interfiera con el otorgamiento de la
prestacion solicitada, favor de remitir copia certificada del laudo y de los pagos realizados ante la

autoridad. @
Observaciones:
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5.4 Solicitud de informe juridico de la Subcomisién en OOAD para pensiones de
viudez, orfandad y ascendencia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1 Fecha de elaboracién Lugar, dia mes y afio.
2 Fecha de clasificacion dd/mm/aaaa.
3 Nombre (s), Apellido paterno  Nombre completo, y cargo del

y Apellido materno, y cargo.  funcionario a quien se dirige.

4 Firma y cargo del servidor Nombre, cargo y firma del funcionario

publico que clasifica.

5 Tipo de prestacion.

6 PERSONA FALLECIDA: Nombre completo de la persona
fallecida que fue trabajadora o
trabajador.

7 SOLICITANTE (S): Nombre (es) completo (s) de la (las)

persona (s) que solicita (n) la (s)
prestacion (es) (beneficiario (0s)).

8 MATRICULA: El numero con el cual se identifica a
la extinta trabajadora o trabajador en
el catalogo de Personal y que se
registra en el recibo de pago de

noémina.

9 EXPEDIENTE: Numero del expediente formado en la
subcomisibn con motivo de la
solicitud.

10 N.S.S.: El numero de seguridad social que

identifica a la persona solicitante de
la jubilacion o pension y que se
registra en el recibo de pago de

noémina.

11 Nombre completo, firma y cargo del
funcionario que solicita la
informacion.

12 RESPUESTA Respuesta que rinda el area juridica.
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5.4 Solicitud de informe juridico de la Subcomision en OOAD para pensiones de
viudez, orfandad y ascendencia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

13 Observaciones: Comentarios adicionales que el
personal del area juridica puede
sefalar.

14 Nombre completo, firma y cargo, del

funcionario del area juridica que
brinda la respuesta.

15 Iniciales de las personas que
elaboran el documento.
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ANEXO 6
Instructivo de operacidén para la integracién, extraccion y actualizacién del tramite de
pago de ayuda de gastos de funeral, en el sistema integral de administracion de
personal (SIAP)
1A32-005-005
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Comision Nacional Mixta de Jubilaciones y
Pensiones
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©
IMSS

SIGURIDAD Y SOLIDARIDAD

“Instructivo de operacién para la integracion, extraccion y
actualizacién del tramite de pago de ayuda de gastos de
funeral, en el sistema integral de administracién de
personal (SIAP)”
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1. Objetivo
Orientar al personal responsable de la integracion de expedientillos de Pago de Ayuda de
Gastos de Funeral, en la extraccion del expediente electrénico en el Sistema Integral de
Administracion de Personal (SIAP), asi como en la actualizacion del BIS correspondiente.

2. Integracion del expedientillo de pago ayuda de gastos de funeral

Los expedientillos enviados a la Comision Nacional Mixta de Jubilaciones y Pensiones
deberan integrarse de la siguiente manera.

1.- Caratula del expedientillo: Con nombre de la persona jubilada o pensionada titular,
matricula, numero de expediente (es el mismo registrado en la Resolucion Inicial) y Bis del
SIAP que corresponda a esta prestacion.

2.- Solicitud para el Pago de Ayuda de Gastos de Funeral.

3.- 1 Ejemplar del Calculo de Ayuda de Gastos de Funeral y Recuperacion de Adeudos.

4.- 1 Ejemplar del Recibo de pago de némina.

5.- Identificacion oficial.

6.- Factura original del servicio funerario (Original y 2 copias o 3 impresiones).

7.- Verificacion de Comprobante Fiscal Digital.

8.- Acta de defuncion.

9.- Documentos que se anexen para complementar o aclarar la procedencia de la prestacion
y copias extras de los demas documentos enlistados.

10.- Resolucion.

11.- 1 Ejemplar del Calculo de Ayuda de Gastos de Funeral y Recuperacion de Adeudos.
12.- 1 Ejemplar del Recibo de pago de ndbmina.

13.- 1 Ejemplar del Calculo de Ayuda de Gastos de Funeral y Recuperacion de Adeudos

Asi mismo se debera consultar el “Catalogo de requisitos y documentos necesarios para
otorgar prestaciones del RJP” 1A32-008-005 (Anexo 1), en la prestacion 3.1.

1A32-005-005
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3. Extraccion del Expedientillo electrénico

La extraccion se refiere a la creacion del expediente electrénico en el Sistema Integral de
Administracion de Personal (SIAP), lo cual permite contar con el historial de las prestaciones
que se han otorgado.

Para ingresar al sistema, registrar los datos de: Usuario (matricula) y Password (contrasefia),
se refieren a los datos del trabajador adscrito a la Comisién Nacional o Subcomision Mixta de
Jubilaciones y Pensiones, que realiza el registro de los tramites y tiene bajo su
responsabilidad el uso exclusivo de su contrasefa, una vez que ingresa sus datos debera dar
clic en entrar.

Lsuario
Password

Entrar

Dar clic en la opcion: Nomina

1A32-005-005
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Aparece la pantalla principal del SIAP y muestra la opcién Sub-Com de Jub y Pen

Dar clic sobre el menu para desplegar el descolgante, dentro de este se encuentran las
siguientes opciones:

Solicitudes
Expediente Electrénico RO,
Dictamen

Orden del dia

Gastos de Funeral

Al posicionar el cursor sobre la opcion Expediente Electronico, se despliegan tres opciones:
Extraccion, Actualizaciones y Consultas.

. SUN25K-ORA (09)

Archive  Ayuda

Orden del

Dia

Gastos de
Funeral, Solic. y

1A32-005-005
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Una vez integrado el expedientillo, se tiene que registrar el tramite en el Sistema Integral de
Administracion de Personal (SIAP), para seguimiento y atencién conforme a la siguiente ruta:

Sub-Com de Jub y Pen: Expediente Electronico, Extracciones y Especial, como se muestra a
continuacion.

Después de dar clic en Especial se abrira la siguiente ventana, donde se ingresan los datos
para realizar la extraccion del expediente electrénico.

= Programa no registrado ...reextesp.dll versian: 7. 10. 3001

| ) Iralichaz SubComisione: @ Apu Gas, Fureral ) Ganaraldadas
t atricula
Datos Generales
Departamento Categoria Conlratacicn
I A Allliaciin Facha lgiazn E specliaiite Hix

1
Matricula  |Nambre Empleada | coan ] [Tipe Prestacién  [ALF.C. Empleada

£ | >

v |||

La OOAD se encuentra predeterminada, para la prestacion el sistema marca
automaticamente la opcion de Ayu. Gas. Funeral, por lo tanto no realizaremos cambio
alguno.

1A32-005-005
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Ingresar la matricula de la persona fallecida jubilada o pensionada y posteriormente con
tabulador se desplegaran los datos restantes.

=, Programa no registrado ...rcextesp.dll versign: £, 10. 3001

| O Inwalidez SubComizione: ® Ay Gag Funeal O Generaldades
D atos Generales
Departamenta Categoiia Contratacion
AL LR, Allhaciin Facha lngiaza E spdiafte Biz
]
Maticula  |[Mombre Emplaada OOAD |Tipn Frastacidn |F|‘F.E. E mpleads

£

v ||

|~

Para el tramite de Pago de Ayuda de Gastos de Funeral, todos los casos ya tienen asignado
numero de expediente, en caso que no aparezca se tendra que ingresar manualmente para
poder hacer la extraccion.

= Programa no registrado .. rcentesp dil ventén: /. 10, 3001

00AD
B | Jrwakthes TehConsiones & Anl Gas Funaal " Gensakiade
00125 PERES/PEREZ/JUAN
D.u/0 Goreuss
DlopEtanmed Caagon Cantigranon
|
I [ I\_/ ‘
00AD
[Maticuls  Mivbre Emglasda L _ [T Preatacin 7 F.C_Eneeads.

£ »

v |El|

El Bis se asigna automaticamente por el sistema; para saber que Bis le corresponde al
tramite de Pago de Ayuda de Gastos de Funeral podra verificarlo en la ventana de consulta,
una vez concluida la extraccion.
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Una vez capturados los datos, dar clic en la parte inferior izquierda donde se encuentra el
icono insert |v|, aparecera la ventana Para Transferencia del registro, dar clic en Si.

=. Programa no registrado

...reextesp.dil wversién: 7. 10. 3001

C lnwvabdez SubComisiones & Apu Gas Funeral C Genetabdades
Matncus

00125 | PERES/PEREZ/JUAN

Datos Generaies

Depaitamenic

Categona Contratacion
| | I
BRFLC CURP Alkacan Fechs Ingreso Expedents B

1090000

- e Para Transferencia T —
Desea Incluir el Registro?
Si No
< >
v X1/ 9|

= Programa no registrado ...reextesp.dll version: 7. 10. 3001

OOAD

O rwalides SubComizsone: ™ Ayl Gag Fureal O Gararalidada:
b atricula
| |
[ atos Generalss
Dimpart amsntko Catmgoris Contratacidn
HF L L LLH P Alilaciian Facha [ngiago Espadianta Hiz
| | | |
|
[Maticula  [Nombxe Emolaado | cow |Tipo Prestacidn  [R.F.C. Empleado
00125 PERES/PEREZ/JUAN NIVEL CENTRAL AwdadeGastos .. __ . .. __ .
l

v | 99
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Incluidos los registros, dar clic en el icono Transferencia @l , aparecera una ventana que
indica Proceso Terminado Satisfactoriamente, dar clic en aceptar y se concluye el proceso de
extraccion.

= Programae no reghtrado ., rcextesp, dll wersidn: 7

10, 3001

€ lrwvghder SbCosmmores & Ay Gos Fwres
Matroode

C Garesshiaces

Cotexma Core ot e im
F-
"t CUN? Al Facre oo Lagnces be Nee
I I [ | 1090000 '
rcextesp x|
Mabnsds  (Nestse Esgloads e Toe Pastacdn

tattn FFC Ewglosds
Proceso Terminado Satisfactoriamente

PAE L

4. Consulta

Para realizar la consulta debera seguir la ruta: Expediente Electrénico, Consultas,
Expediente, como se muestra a continuacion.

TI]J} |

l

—
Frm—
——
-
—
——
v —
o
—t
B
——
——
—
—
R—
o —
T
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Después de dar clic en Expediente se abrira la siguiente ventana, debiendo ingresar la
matricula, y posteriormente dar clic en el icono

M Comulta al [xpediente Llectronico rcintegr.dil versidn: 7. 10,1101

- 3 OOAD
Mabvcids ') £ spadhenie 1) Norbew 1) ")
foorss r r 1 =y (#4]
Raes Y Frestscion |'] Tioo Contiatacion [~
| I
f Recepcon §l FEsisconi | | Eirtegacont)| [ F.Oksémen |7 ESeaon ] Fi Soictud [T [EElecto (A L Samd,
{77 (77 (77 {77 {77 {77
D alos del Emplwado j Segravmeric del Expodents T Consulln Masiva 1
1
%EM[J'_‘T,‘!‘ | coap | Slatus Prestacan
< >
Total de Rogatios Mocesadon
r rEEMacsOn 74‘)\‘ e o

Después de dar clic en [#%]se abrira la siguiente ventana, se mostraran los datos de cada
registro (Bis), debiendo ingresar con doble clic en el registro de prestaciéon 500 Ayuda de
gastos de funeral.

F Hacepcin 1) ¥ Lwtiacciond™y F.Integracon!’| F.Dyctdemen | F.Senon W F Sokotud ¥ Efecto A Actmird
77 7/ 77 (77 {77 77 77 |
Do ded £ ngduatio ] Segurmmrdo Ol Eapedorde T Conlto Masva 1
I 00AD
Manouds  [Expedente /Ainmbes L 1 {Stohas Prestacitn
11/ 1090000 PERES/PEREZ/JUAN CSNIVEL CENTRAL 31 Aprobado 3N O-Me ). P.

| |211090000  pRpRES/PEREZ/JUAN DINIVEL CENTRAL 53 Alendiso por w&ids Gastol

< >
Tolol go Heguwhoo Prcoesedor, <

€ Indoemacion Tord

||
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Una vez que se da doble clic sobre la prestacion de Ayuda de Gastos de Funeral se

despliegan los datos de dicho registro y se observa con claridad el Bis que el sistema asigné
de manera automatica como se muestra a continuacion.

M Consulia al Expediente Electronico reintegr. dil versidn: 7. 10,1101

- o te

}V“" 1090000 | PERES/PEREZIJUAN o8 Pt T “ J
1 o 1 = Patae 10 - ) 1o Cospmanan 4 i 3
Bis de la prestacién [ T I Brnks o St @ Fone W JAR FEoaEN AT gJ

4

Py 7 . — ! Loy ¥ ot § L A
AVa? |

Foralu tTerube fom Jsmm-l
| 4

i

Se debera anotar en el expedientillo el bis asignado por el sistema, toda vez que en él se
realizara la actualizacion de los datos y se dara seguimiento al tramite hasta su atencion.

5. Actualizacion

La actualizacion se refiere a ingresar datos que complementaran el expediente electrénico
conforme a los documentos que obran en el expedientillo.

5.1 Actualizacion de Expediente Electronico

Para iniciar Actualizacion del expediente seguimos la siguiente ruta: Sub-Com de Jub y Pen
Expediente Electronico, Actualizaciones, Expediente como se muestra a continuacion.

-
=

SUN2Z5K-ORA (09)
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Se desplegara la siguiente ventana en donde se ingresa la matricula de la persona fallecida
jubilada o pensionada, el numero Bis que corresponda a Ayuda de Gastos de Funeral y
teclear tabulador para que desplieguen los datos.

R Actualtrackan Expedmnts Llactronic reactdic. dil wersion: /. 10,1504
00AD
100125 TS0 [0 e  yvene O e
11 En Fwanon |50 L Aptcte de Sastar ow Flrwied "
PERES/PEREZ/JUAN (Jp—y— ’v 77 AR/t
e Mo yrame - - -
RECRET |
FEDRO DE LOS SANTON WO 50 DEFT |G MIGLEL CHaPULTER [MGUEL WiDWLE0
ME TV [avtgun e [rieen f n
o ADO4 &
SALALDNGIN V17 TOL CUMIRTEMEE (eAb0s [ -
] p— Imeorte Soyumarmmie
|
L ) Ace C el
|
il

Debe verificar los siguientes datos:

Expediente: El numero de expediente que aparece debe ser el de la resolucion Inicial, se
registra sin paréntesis y en los casos de pension de Invalidez o Riesgo de Trabajo los dos
ultimos digitos que corresponden al afio en que se otorgd, se ponen al final del numero;
ejemplo: en resolucion impresa 2013/2(09)245, en el sistema se registra 20924513.

Status: Dar doble clic sobre la opcion de Status para desplegar la ventana en la cual se
cambiara el status 1 En Revision por el status 3 Integrado dando clic y posteriormente clic en
Aceptar.

W Actualirecion Expediente Llectronie reactdic. dil versidea: 7. 10,1504

e
Mascrds Frxpece . 8
onnas ! -1 )
VTTEn Aavien Buscar | Seluccion Varlakle | Suleccien Varlabin Ranges |
N R _treonw_ |
PERES/PEREZ/JUAN @ Cocens o Buscer [ ol =l ’ Cancein |
F_ cw Macereers= Nt
fiamnma =
. Ordona Origine I
roo Principe final J
Folée ¥ o Descept inn -
D0 mi< 1
e | Dovusito & Delegacion
(S a00% 3 1 W00
‘ dwnde de Pespussta
Lscebtast W DEn Revicken
IVILLALOMGIN 117 COL CUALMTENY 2 0 Devuono o ntegracen
3 Oittaminado
etale du [Nchaever 'l En Menuta PHssion
It - 3 Aprebado
PesAs T 2 Cancedado on Acusrdo
- 33 Ponasnte de Aprobas
77 speade £ 13 Aprotiaao ((an Tramede Pondiens )
35 Fendante emie Frsolucion
LAl Ofizio de Nolficscion
&W 0 Ofic 10 che MOt Cackon (5 e nlndo
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Prestacién: Siempre sera 500 Ayuda de Gastos de Funeral.

Nombre: Corresponde al nombre de la persona fallecida jubilada o pensionada, en caso de
que en el nombre o apellidos aparezca el simbolo (&), debera sustituirla por la letra correcta,
generalmente esto sucede en los casos que el nombre o apellidos contienen la letra N.

Fec. Solicitud. Ingresar la fecha en que se elaboro la solicitud con el formato (dd/mm/aaaa).

F. de Defuncién: Ingresar la fecha de la defuncién con el formato (dd/mm/aaaa).

Finalmente para guardar los cambios, dar clic en el icono Actualizar %#! que se encuentra
en la parte inferior izquierda de la ventana.

M Actualizackon Expediente Llectrondc rcactdic. dil versidn: 7. 10,1504

W abae OOAD )
Mtscrdn £ E amderin - - N s o
000125 1090000 ‘ e ilomtan |
3 1indegrado 1500 | Aguuda de Gavtos o Furersl o
Nomdn Desu I b we. Place dw O wtray
PERES/PEREZ/JUAN | [@marandy ) 77
[Vmanse | ' J f
|CoACALCO
F ot Mo e ! T et r
[EoOWEx tghusdcn [s5700 [ i
Uspatianardn ‘:: e _‘ en . ',_‘_,‘,""‘_‘ .
JUSIADDS i (S
MLLALONGIN 117, COL CUAUHTEMOC JuBILADOS | 16 Funersd
| D 1 - st J Inrerta Segusmienia
. " adc
|
|, 7 = '.,', e ; - Acepta Cancels |
kOl

rcactdic

L
\l) Solicitud Actualizada

Se concluye la actualizacion en la ventana de Actualizacion de Expediente Electrénico.
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5.2 Actualizacion de Ayuda de Gastos de Funeral

Para realizar la actualizacion ingresar al menu Sub-Com de Jub y Pen, Gastos de Funeral,
Solic. como se muestra a continuacion.

Se abre la siguiente pantalla y se registran los datos que se enlistan a continuacion:

el Tade Focand st | Bt et i a Moo et by Comntia

ol - - T ol |

g, dei Ageo Sal Mirmtes Dt S al Min Meruusd I Salariy Man
o - '
r o

w20 |

el Thage Fethar the Sroegu del Chegue
Niwe o Oy Doabog o o U enele mie __Sehnid

= I AUl JiN

1- Matricula: corresponde a la de la persona fallecida jubilada o pensionada.

2- Bis: correspondiente a la prestacion de Ayuda de Gastos de Funeral, obtenido
previamente de la consulta.

3- Fecha de finiquito: corresponde a la fecha de elaboracion del Calculo de Ayuda de
Gastos de Funeral y Recuperacion de Adeudos que emite el Area de Retiro Laboral.
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4- Imp del adeudo: Corresponde al importe del adeudo que aparece en el Calculo de

Ayuda de Gastos de Funeral y Recuperacién de Adeudos como liquido a pagar por
ayuda de gastos de funeral, el importe se debera sefalarse con centavos, Ejemplo
9998.46

5- Tarjetén de pago: Corresponde al recibo de pago de némina y debe ser registrado con

cuatro digitos para el afio, un cero (como separacion entre el afio y el mes) y dos digitos
para el mes.
Ejemplo 1: Recibo de pago de nomina del mes de febrero (FEBRERO 2013), el
registro seria 2013002.
Ejemplo 2: Recibo de pago de ndmina del mes de diciembre (DICIEMBRE 2013), el
registro seria 2013012

6- Nombre de la persona fallecida: Corresponde al de la persona fallecida jubilada o

pensionada y debe ser registrado de la siguiente manera, apellido paterno/apellido
materno/nombre (s).

7- Derivada de (Prestacion Anterior): al dar doble clic se desplegara la ventana de

Prestacion (Examinar), seleccionar la prestacion que venia disfrutando la persona
fallecida y dar clic en aceptar.

w Gastos do Tuneral, Solic. y Cheque rescligh dil wersion: 7. 10,3101
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8- Fecha de efectos: Corresponde a la fecha en que se otorgd la Prestacion que venia
gozando la persona fallecida jubilada o pensionada (dd/mm/aaaa)

9- Nombre del Solicitante: Corresponde a la persona que firmé la solicitud y el Calculo de
Ayuda de Gastos de Funeral y Recuperacion de Adeudos, y debe ser registrado de la
siguiente manera apellido paterno/apellido materno/nombre(s).

Una vez actualizados los datos antes descritos se debera dar clic en el icono de

Actualizacion |-
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Es responsabilidad de las Subcomisiones Mixtas de Jubilaciones y Pensiones la debida
integracion, extraccion, actualizacion en SIAP y envio del expedientillo de Ayuda de Gastos
de Funeral, a la Comisién para su atencion, en caso de inconsistencias se devolvera a la
Subcomisién para subsanarlas.

Es importante sefalar, que cuando los asuntos de gastos de funeral se encuentren en Status
53 en el aplicativo SIAP, las Subcomisiones deberan estar en espera del cheque
correspondiente, el cual la Comisién ya envi6 a su estado, dando seguimiento y realizando el
rastreo del oficio indicado en el sistema, asegurandose de que el cheque sea recibido.
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6. Verificacion del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)

Con el propdsito de cumplir con las Reformas al Codigo Fiscal de la Federacion, publicadas
en el Diario Oficial de la Federacién vigentes a partir del 1° de enero de 2014, en las que
establece que las personas que reciban servicios deberan solicitar el Comprobante Fiscal
Digital por Internet respectivo (factura electrénica), resulta indispensable que para el tramite
de Ayuda de Gastos de Funeral, el Departamento de Relaciones Laborales a través de la
Subcomisién Mixta de Jubilaciones y Pensiones, realice la verificacion del Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI) y se integre la impresion al expedientillo.

Por lo anterior, a continuacion se describe los pasos a seguir para realizar e imprimir la
verificacion del CFDI:

1. Ingresar en la Pagina http://www.sat.qob.mx del Sistema de Administracién Tributaria.

2. Ingresar a la siguiente ruta: Factura electrénica, verifica tus facturas.

HACIENDA st sar ’ m
Pors parunion s o

3. Se desplegara la siguiente pantalla de verificacion de comprobantes fiscales digitales por
internet, en la que se deberan ingresar los datos que se enlistan a continuacion.

~
Ilmny

Verificacidn de comprobantes fscales digitales por internet

1

o, . [ et oo |
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1- Folio Fiscal: Corresponde al folio identificador del comprobante fiscal, se compone
de 32 caracteres alfanuméricos
Ejemplo: “8a8c2-3949-f7fc-4730-8aofae1d361d5f0d”.

2- RFC Emisor: Corresponde al de la persona fisica o moral que emitid el
comprobante.

3- RFC Receptor: Corresponde al de la persona fisica o moral para la cual fue
emitido el comprobante.

4- Proporcione los digitos de la imagen: Corresponde a un numero proporcionado

por el sistema y que sirve como instrumento de seguridad.

Una vez ingresados los datos se debera dar clic en Verificar CFDI.

Verificacidn de comprobantes lscales digitales por internet

Se debera imprimir el resultado que aparezca (CFDI encontrado o no encontrado).

- En caso de que el comprobante no sea encontrado o se encuentre cancelado, se imprimira
y se glosara al expedientillo para informar por escrito al solicitante de dicha situacion, a
efecto de que realice las gestiones necesarias ante la funeraria o empresa que emitio la
factura para aclarar y en su caso regularizar el registro del CFDI ante el SAT.

- Si el registro fue encontrado, se imprimira y se glosara al expedientillo para ser remitido a la
Comisién.
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Descripcion de los datos:

Recibo de pago de némina de una jubilada/jubilado.

1-

2.

3-
4-

Tipo de Pension: Corresponde al tipo de pension que cobraba la persona fallecida,
que puede tratarse de Jubilacion por Ahos de Servicios, Pensién por Edad Avanzada,
Pension por Vejez, Pensién por Invalidez y/o Riesgo de Trabajo.

Fecha de jubilacion o pensién: Corresponde a la fecha en que se inici6 el pago de la
Jubilacién o Pension.

Periodo de Pago: Corresponde al mes y afio del pago que ampara el recibo.

Monto de Pensién: Corresponde al importe mensual de la Jubilacién o Pension

Recibo de pago de némina de una pensiéon de Viudez, Orfandad o Ascendencia

5.

Nombre: Corresponde al nombre del beneficiario de la pension, asi mismo los datos
superiores e inferiores a este, pertenecen a dicha persona.

Periodo de Pago: Corresponde al mes y afio de pago de la pensién de Viudez,
Orfandad o Ascendencia, segun sea el caso.

Fecha inicio pensién: Corresponde a la fecha en que se inicio el pago de la pension
de Viudez, Orfandad o Ascendencia.

Los datos de este recuadro corresponden a la persona extinta trabajadora, jubilada o
pensionada.

En esta linea aparece la descripcion y el monto mensual de la pension que venia
disfrutando el beneficiario de la pension.
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Subanexo 2. Ejemplo de dénde obtener los datos de la Hoja de Calculo.

Follo L
INETITUTO MEDICAKO DEL SSQUIR0 SOCIAL
DIRECCION OF ADMINSTRACION
UNMOAD D6 FERSONAL
LOORDMACION DE GERTION & RECURSOS HUMANOS
COORDINAGION TECNIIA DE PRESTACIONSS, RETIRO LABORAL Y SERVICIOE M. PETESONAL
OVEEION DE RETIRG LARDRAL 1
CALEULD DE AYUDA DE GASTOS DE FUNERAL Y RECUPERACION DG ADEUROS
FEGHA DE SLASORACION 74 Go septismtyy de 2010
AATOS DL JHSLADD, FERGXGNADO O BENTRICARIO PALLECINO Dviogasion on Coatull
[T P 3 Mumdire de salicitanis
Nancha i e |t Db ol Dhane 40 3 Poravnd
Weyvitre shal HIY 4 WFC dal so¥citarme
Foto del baneficierie CLNP dal noicllmun 7
Homites Oel benalisianio / 5 /
Frchs 40 julineiss o s / Iparts mansusd paelon mess el 16 dv oct du 2410 ¥ 670 %
Paztie Indlstsrmendo henefiokis lesgpusrtu imenvsuad peasitn demputs del 10 oct do 2019
- <« 8
i Hes oo bajy 6 Iepports dn i UIVA L Ak
Tig0 d pewesiin <
Cantmato pupato
= ST = TROEWMIZAGION i
i N* s svmsen Luaerpcian
i g NONTD MEMSLAL GE LA MERSION $172582 80 ART 1IN JP, VGENTE
42000108 NONTO MEMELIAL OE LA LW $5.137.00 ART 4 |LE 8 VAOENTE
| Yot §177,538.50
i ['- COBNDE FOETERAORES A LA FHCIA DEL PALLECIMIENTO I
PENCEPCIONES
Guoands Canetplo Dsscripeide Doy mpwie Periscu
CoReno! 207 PRHSN DE WUOEZ 2 35550881 DMV sl IRN2019
45035001 PACO PORAJUSTE DE PESOS 52 0ol neernoe ol 002019
AN AOUNALDO NENSHAL 5 s MAl RTORNS o ANO20NE
|
Sana~ AT 38
r TEDUCCONES ASUCATIAS EN COBAON INOEIDOS |
Cusesin oo Oesatripetidnn nnpeee
noMIN ™ 154 NETERIDD sauct 10
| Sama WA
r CHEDITOS INSCLUTOSE OEL EXTINIO J
Cummin Canveplo Onzoecon GO
9
Suma (] / 10
TOTAL OE ADEUODS  TASH.08
LIOUIDO0 A FAF AR POR AYUDA DE GASTOS DE FUNESAL| 103 TORDS
o t—
ELABORO nevsd ACEITO QUE 5E DEOUZCAN DE LA INDEMMZACION §1, TOTAL OO ADEUDOS Ol
FRESINTA FXTE DOGUMENTO, POR LIBUE EL LICRNO A FADAR §8 CORRICTO
/ 11
EFE OF SECHIOMPE, BISAORA TR OFOWA TP RES T NCIONER -
AMCINO DN CORMPORMDAD MRESTACIONES COMFONME AL REOMEN] OF
AuToREZG JUSLACIONES ¥ PENGIONEN ¥ LEY (L SEDLNO DRCIAL
FECIA D ATGRPCION [ GHEQUE
JEFE OEL AIEADEWF"VWMMWHAB
JEFT, DEL. GETARTAMENTS DI PRISSOMAL OULSEAZIONAL

~ 1A32-005-005

Pagina 183 de 184 Clave: 1A32-003-005



S
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Descripcion de los datos

9-

Fecha de Elaboraciéon: Corresponde a la fecha en que se elabor6 el Calcula de
ayuda de gastos de funeral y recuperacion de adeudos.

Matricula y Nombre del Titular: Corresponden a la matricula y nombre de la persona
extinta trabajadora, jubilada o pensionada.

Folio y Nombre del Beneficiario: Corresponden a la matricula y nombre del
beneficiario que aparecen en el recibo de pago de némina de una pensién de Viudez,
Orfandad o Ascendencia.

Fecha de jubilacion o pensién: Corresponde a la fecha en que inicié el pago de la
Jubilacién o pension.

Fecha fallecimiento beneficiario: Corresponde a la fecha en que falleci6 la persona
que cobraba la jubilacién o pension.

Tipo de Pensién: Corresponde al tipo de pension que disfrutaba la persona fallecida.
Importe mensual pension: Corresponde al importe mensual de la jubilacion o
pension que disfrutaba la persona fallecida, en caso de que el fallecimiento ocurriera
entre el 16 y el 31 de octubre el importe debera aparecer en el rubro “importe mensual
pension después del 16 oct de”.

Importe de la UMA: Corresponde al importe vigente de la Unidad de Medida y
Actualizacion.

Total de Adeudos: Corresponde al Total de Adeudos aplicados en cobros indebidos.

10- Liquido a pagar por ayuda de gastos de funeral: Corresponde al importe total que

11-

se debera pagar por la prestacion.
Firma de Aceptacion: En esta linea debera firmar la persona que solicita la
prestacion al momento de conocer y aceptar las deducciones y el importe total.

12- Firma de recepcion de cheque: En esta linea debera firmar la persona que solicitd

la prestacion una vez que reciba el cheque, para dar por concluido el tramite.
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