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1 Base normativa

e Articulos 162 Fraccién V, 501, 516 y 519 Fracciones | y Il de la Ley Federal del Trabajo,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de abril de 1970 y sus reformas.

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

e Numerales 7.1.2.3 funciones 2y 5;y 7.1.2.3.1, funciones 2, 6, 7, 8, 9, 10, 12, 17, 18,23 y
28, del Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion, clave 1000-002-001,
registrado y validado el 08 de octubre del 2021.

e Clausulas 85, 89 Fraccion | y 152 del Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

e Articulo 5 del Reglamento Interior de Trabajo inserto en el Contrato Colectivo de Trabajo,
vigente.

e Articulo 49 del Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, vigente.

2 Objetivo

Establecer politicas y actividades para la elaboracion, tramite y pago de la liquidacion
finiquita por fallecimiento del trabajador en caso de su reclamo mediante demanda de
declaracion de beneficiarios ante la autoridad laboral competente, para la designacion de
beneficiarios, procediendo con apego a derecho, a fin de evitar afectacién a los intereses
institucionales.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de Relaciones
Laborales, a través de la Divisién de Comisiones Nacionales Mixtas en Nivel Central, y los
Departamentos de Relaciones Laborales dependientes de la Jefatura de Servicios de
Desarrollo de Personal en los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1. autoridad laboral competente: Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, Junta
Federal de Conciliacién y Arbitraje y/o Centro Federal de Conciliacion y Registro Laboral.
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4.2. beneficiarios: Personas designadas por el trabajador o la autoridad laboral
competente, para recibir las prestaciones de caracter econémico, derivadas de los derechos
laborales del trabajador finado.

4.3. CCT: Contrato Colectivo de Trabajo IMSS-SNTSS, vigente.

4.4. CCTE: Coordinacion de Contabilidad y Tramite de Erogaciones adscrita a la Direccion
de Finanzas.

4.5. CLDJ: Coordinacion Laboral de la Direccién Juridica.

4.6. CPGGSP: Coordinacién de Presupuesto y Gestidén del Gasto en Servicios Personales
adscrita a la Unidad de Personal.

4.7. CRL: Coordinacién de Relaciones Laborales.
4.8. DCNM: Division de Comisiones Nacionales Mixtas.

4.9. declaracion de beneficiarios: Documento que firma el trabajador contratado bajo las
disposiciones del Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del
Seguro Social, en el cual sefala a las personas que en caso de fallecimiento deben recibir
los salarios adeudados y las prestaciones correspondientes.

4.10. demanda de declaraciéon de beneficiarios: Escrito presentado por los beneficiarios
ante la autoridad laboral competente solicitando el reconocimiento y pago de las
prestaciones correspondientes.

4.11. DPCE: Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Erogaciones de la Jefatura de
Servicios de Finanzas en el OOAD.

4.12. DTJSF: Departamento de Tesoreria de la Jefatura de Servicios de Finanzas en el
OOAD.

4.13. Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro
Social: Régimen laboral para trabajadores que ingresaron al Instituto a partir del 1 de enero
de 2012.

4.14. flujo institucional: Disposicién de recursos financieros del IMSS.

4.15. IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.16. incidente de liquidacion: Procedimiento a través del cual, se cuantifica
fehacientemente las prestaciones econémicas establecidas por condena establecida en el
laudo definitivo.

4.17. inversion bancaria: Depdsito ante Institucién bancaria del importe correspondiente a

la indemnizacién y prestaciones derivadas de la muerte del trabajador conforme a la clausula
85y 89, Fraccion | del CCT.
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4.18. laudo definitivo: Resolucién definitiva que emite la autoridad laboral competente
designando legitimos beneficiarios y pago de las prestaciones correspondientes.

4.19. OOAD u Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada: Delegaciones
Estatales, Regionales, conforme al articulo 2, Fraccion 1V, inciso a) del Reglamento Interior
del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.20. pliego testamentario: Documento que firma el trabajador contratado bajo las
disposiciones del CCT, en el cual sefala a las personas que en caso de su fallecimiento
deben recibir las prestaciones correspondientes.

4.21. suerte principal: Alcance liquido de la cédula de liquidacion finiquita por el cual se
realiza la inversion bancaria.

5 Politicas
5.1. Generales

5.1.1. El presente documento actualiza y deja sin efecto al “Procedimiento para la
determinacién del calculo, tramite y pago de liquidacién finiquita de los trabajadores que
causan baja del IMSS por fallecimiento sin haber suscrito pliego testamentario, (clausula 85
y 89, Fraccion 1)’ clave 1A32-003-003 registrado el 03 de agosto de 2015.

5.1.2. El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.3. 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 redaccidén hechas hacia un género representan a ambos sexos.

5.1.4. 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), a través de la
pauta de conducta de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, (Buen trato y vocacion de
servicio; Respeto a los Derechos Humanos y a la Igualdad y no discriminacién; Integridad y
prevencion de conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacién de recursos
publicos; y Superacion personal y profesional), aprobado por el Consejo Técnico mediante
Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.251121/319.P.DA, de fecha 25 de noviembre de 2021.

5.1.5. La informacién 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 sefialado por la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidén de Sujetos Obligados y demas
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ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencién a la divulgaciéon de la misma
pudiera lesionar el interés juridicamente protegido por la normatividad en la materia y que el
dafno que pudiera producirse con la publicidad de la informacién es mayor que el interés de
conocerla.

5.1.6. De presentarse un caso fortuito o causa de fuerza mayor, que impida el correcto
tramite de las solicitudes de liquidacion finiquita, la CRL, a través de la DCNM, implementara
y difundird las medidas necesarias para hacer frente a la contingencia.

5.1.7. El correo electrdnico institucional, sera considerado como un medio de comunicacién
oficial que por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de los servidores publicos al
servicio del IMSS; servira como herramienta de comunicacién de la DCNM a través de la
Oficina de Liquidaciones, con la CLDJ y la CPGGSP en Nivel Central, asi como de la
Oficina de Asuntos Sindicales del Departamento de Relaciones Laborales, con la Jefatura de
Servicios Juridicos y DPCE en OOAD, para tratar cualquier asunto relacionado con el pago
de las prestaciones a que tengan derecho los beneficiarios designados, en los términos que
establezca la autoridad laboral competente.

5.1.8. La CRL a través de la DCNM, difundira el presente procedimiento y seran las
responsables de actualizar y supervisar su cumplimiento, para lo cual implementaran una
herramienta para vigilar la correcta aplicacién del proceso en el momento en que asi lo
determine.

5.1.9. La CRL a través de la DCNM, resolvera los casos no previstos, asi como la
interpretacion del presente procedimiento.

5.2. Especificas
5.2.1. Cuantificacion

5.2.1.1. En caso de fallecimiento del trabajador sin declaracién de beneficiarios o pliego
testamentario, la CRL en Nivel Central o la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal
en OOAD, segun sea el caso, realizaran el calculo del importe para la inversion bancaria a
que se refieren las clausulas 85 y 89, Fraccién | del CCT, previa solicitud de la CLDJ en
Nivel Central o del Departamento Contencioso dependiente de la Jefatura de Servicios
Juridicos en OOAD, respectivamente, debiendo acompanar la demanda de declaracion de
beneficiarios, en la que se reclame el pago de las clausulas 85 y 89, Fraccién | del CCT,
entre otras prestaciones.

5.2.1.2. La CRL en Nivel Central y la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal en
OOAD, deberan enviar a la DCNM a través de la Oficina de Liquidaciones, en Nivel Central o
a la Oficina de Asuntos Sindicales del Departamento de Relaciones Laborales en OOAD,
segun corresponda, la comunicacion de demanda de declaracion de beneficiarios para que
se realice la liquidacion finiquita en términos de las clausulas 85 y 89 Fraccién | del CCT y en
consecuencia el tramite de inversion bancaria correspondiente.
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5.2.1.3. En el supuesto de que la CLDJ en Nivel Central o la Jefatura de Servicios Juridicos
en OOAD, sélo informe de la existencia de solicitud de declaracion de beneficiarios ante la
autoridad laboral, sin reclamo de las prestaciones contenidas en las clausulas 85 y 89,
Fracciéon | del CCT, la CRL, por conducto de la DCNM, a través de la Oficina de
Liquidaciones, en Nivel Central, y el Departamento de Relaciones Laborales dependiente de
la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal en OOAD, se abstendran de realizar el
tramite de inversién bancaria.

5.2.1.4. La demanda de declaracion de beneficiarios interrumpe el término de la
prescripcidon sefalada en los articulos 516 y 519 Fraccidn Il de la Ley Federal del Trabajo.

5.2.2. Gestion

5.2.2.1. La CRL por conducto de la DCNM, a través de la Oficina de Liquidaciones en Nivel
Central, y el Departamento de Relaciones Laborales dependiente de la Jefatura de Servicios
de Desarrollo de Personal en OOAD, seran responsables de la elaboracién, tramite y pago
de las liquidaciones finiquitas, en los casos que se reclamen las prestaciones contenidas en
las clausulas 85 y 89, Fraccidén | y 152 del CCT, ante la autoridad laboral competente. En
caso de contar con pliego testamentario, consultar el “Procedimiento para el pago de la
liquidacién finiquita al personal que causd baja en nivel central y en delegaciones”, clave
1A32-003-001.

Nota: La declaracion de beneficiarios sin reclamo de las prestaciones contenidas en las clausulas 85 y 89,
Fraccion |y 152 del CCT, no es documento idéneo para el pago de la liquidacién finiquita, siendo indispensable
el laudo definitivo derivado de la demanda de declaracion de beneficiarios.

5.2.2.2. La CRL por conducto de la DCNM, a través de la Oficina de Liquidaciones en Nivel
Central, y el Departamento de Relaciones Laborales dependiente de la Jefatura de Servicios
de Desarrollo de Personal en OOAD, efectuaran solicitud de inversion bancaria de acuerdo a
lo establecido en las clausulas 85 y 89, Fraccién | del CCT, en caso de demanda de
declaracion de beneficiarios derivada del fallecimiento de un trabajador y que no exista
pliego testamentario.

5.2.2.3. En el caso de trabajadores fallecidos, contratados bajo el régimen de Estatuto de
Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro Social, Unicamente
deberan cubrirse los salarios y prestaciones devengadas no cobradas a las personas
designadas en la declaracién de beneficiarios y/o las que se designen por la autoridad
laboral competente con base en la demanda de declaracion de beneficiarios, sin realizar la
inversidén bancaria, que establecen las clausulas 85 y 89, Fraccion | del CCT.

NOTA: Los trabajadores contratados bajo el régimen de Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto
Mexicano del Seguro Social, son aquellos que ingresaron al Instituto a partir del 1° de enero de 2012.

5.2.2.4. Para los casos mencionados en la politica 5.2.2.2 de este procedimiento, la CRL a
través de la DCNM por conducto de la Oficina de Liquidaciones, en Nivel Central, y el
Departamento de Relaciones Laborales dependiente de la Jefatura de Servicios de
Desarrollo de Personal en OOAD, efectuaran el tramite de la inversion bancaria Unicamente
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por el alcance liquido que arroje el proyecto de liquidacidén, omitiendo incluir en el mismo el
importe correspondiente a la Clausula 152 del CCT; el pago de dicho concepto se realizara
con cargo a la partida presupuestal 42060212 y de conformidad al laudo definitivo emitido
por la autoridad laboral competente.

5.2.2.5. La CRL por conducto de la DCNM, a través de la Oficina de Liquidaciones en Nivel
Central, y los Departamentos de Relaciones Laborales dependientes de la Jefatura de
Servicios de Desarrollo de Personal en OOAD, a peticion de la CLDJ o la Jefatura de
Servicios Juridicos, gestionaran ante la CPGGSP en Nivel Central, y en OOAD ante el
DPCE, o el DTJSF, tanto la emisién del Titulo de Crédito para depédsito en Inversion
Bancaria, asi como el retiro parcial o total de la misma con o sin intereses.

NOTA: Para los retiros totales o parciales de la suerte principal, se atendera a lo dispuesto por la CLDJ en Nivel
Central o la Jefatura de Servicios Juridicos en OOAD, respectivamente, en cuanto a las acciones a realizar con
los intereses bancarios, es decir, si los intereses se depositan a flujo institucional o contindan dentro de la
inversion bancaria; en caso de que no se senale, deberd solicitarse mediante oficio.

5.2.2.6. Enlos casos de que exista pliego testamentario, suscrito por el trabajador fallecido,
no procede realizar el tramite de inversion bancaria de las Clausulas 85 y/o 89 Fraccion |, del
CCT; al efecto, la DCNM por conducto de la Oficina de Liquidaciones en Nivel Central y la
Oficina de Asuntos Sindicales adscrita al Departamento de Relaciones Laborales de la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal en OOAD, segun corresponda, daran aviso
de la negativa a la CLDJ en Nivel Central o a la Jefatura de Servicios Juridicos en OOAD.

5.2.2.7. La DCNM por conducto de la Oficina de Liquidaciones en Nivel Central y la Oficina
de Asuntos Sindicales adscrita al Departamento de Relaciones Laborales de la Jefatura de
Servicios de Desarrollo de Personal en OOAD, responsables del tramite de inversién
bancaria, deberan estar pendientes del laudo definitivo que emita la autoridad laboral
competente, en la que determine quién es el beneficiario o beneficiarios con derecho a
recibir el pago sefalado en las clausulas 85, 89, Fraccion |,y 152 del CCT e intereses.

5.2.2.8. La DCNM por conducto de la Oficina de Liquidaciones en Nivel Central y la Oficina
de Asuntos Sindicales adscrita al Departamento de Relaciones Laborales de la Jefatura de
Servicios de Desarrollo de Personal en OOAD, verificaran que el pliego testamentario esté
debidamente llenado en tiempo y forma (la fecha de elaboracion del pliego debera ser
anterior a la fecha de fallecimiento). Toda vez que, en caso de haberse recibido para su
tramite en fecha posterior al fallecimiento, sera la autoridad laboral competente la que
designe al beneficiario o beneficiarios con derecho a recibir las prestaciones sefialadas en
las clausulas 85, 89 Fraccion I, y 152 del CCT e intereses.

5.2.2.9. En el caso de trabajadores fallecidos de Confianza “A” contratados bajo el régimen
del CCT, sera valido el pliego testamentario que el trabajador hubiera tramitado en vida e
ingresado ante la CRL en Nivel Central o la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal
en OOAD, para su registro y visto bueno.

5.2.2.10. La DCNM por conducto de la Oficina de Liquidaciones en Nivel Central y la Oficina
de Asuntos Sindicales adscrita al Departamento de Relaciones Laborales de la Jefatura de
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Servicios de Desarrollo de Personal en OOAD, verificaran y analizaran que el contenido de
la peticién de retiro de montos de la inversidén bancaria por parte de la CLDJ en Nivel Central
o la Jefatura de Servicios Juridicos en OOAD, sean acordes a los resolutivos del laudo
definitivo emitido por la autoridad laboral competente, para que conforme a éstos se proceda
al retiro de la inversion bancaria.

5.2.2.11. En caso de discrepancia entre lo resuelto en el laudo definitivo acerca de los
montos a cubrir a los beneficiarios con relacion a la solicitud de la CLDJ en Nivel Central o la
Jefatura de Servicios Juridicos en OOAD, deberan realizar la aclaracion correspondiente.

5.2.2.12. La DCNM por conducto de la Oficina de Liquidaciones en Nivel Central y la Oficina
de Asuntos Sindicales adscrita al Departamento de Relaciones Laborales de la Jefatura de
Servicios de Desarrollo de Personal en OOAD, previa solicitud de la CLDJ en Nivel Central o
Jefatura de Servicios Juridicos en OOAD, obtendra de la CPGGSP en Nivel Central, y en
OOAD del DTJSF, el documento que contenga el monto original e intereses generados por
la inversién bancaria, con la finalidad de que ésta lo informe y lo haga valer en el incidente
de liquidacién ordenado por la autoridad laboral competente para la cuantificaciéon de los
intereses.

5.2.2.13. La DCNM por conducto de la Oficina de Liquidaciones en Nivel Central y la Oficina
de Asuntos Sindicales adscrita al Departamento de Relaciones Laborales de la Jefatura de
Servicios de Desarrollo de Personal en OOAD, en caso de que cuando la autoridad laboral
competente condene al Instituto sélo al pago de las clausulas 85, 89, Fraccién I, y 152 del
CCT, sin condenar el pago de los intereses, atendera las indicaciones de la CLDJ en Nivel
Central o Jefatura de Servicios Juridicos en OOAD, sobre las acciones a efectuar con dichos
intereses de la inversion bancaria, es decir, si deben ser depositados al flujo institucional a
través de las cajas del Instituto, 0 permanecen dentro de la misma inversion bancaria.

5.2.2.14. La CRL en Nivel Central y la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal en
OOAD, contaran con un plazo no mayor de treinta dias habiles, contados a partir de la fecha
de recepcién total de los documentos, para realizar el tramite de inversion bancaria;
consistentes en oficio de solicitud de inversidon bancaria por parte de la CLDJ en Nivel
Central o Jefatura de Servicios Juridicos en OOAD, segun sea el caso, copia de demanda
de declaracién de beneficiarios, “Cédula de liquidacion finiquita”, clave 1A32-009-003, y
altimo tarjetén de pago del trabajador fallecido.

NOTA: La “Cédula de liquidacién finiquita” clave 1A32-009-003, se encuentra como (Anexo 4) del
“Procedimiento para el pago de la liquidaciéon finiquita al personal que caus6 baja en nivel central y en
delegaciones”, clave 1A32-003-001.

5.2.3. Pago

5.2.3.1. La CRL por conducto de la DCNM, a través de la Oficina de Liquidaciones en Nivel
Central y la Oficina de Asuntos Sindicales adscrita al Departamento de Relaciones Laborales
de la Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal en OOAD, vigilardn que todos los
pagos sean ratificados ante la autoridad laboral competente, tal y como lo sefala el articulo
33 de la Ley Federal del Trabajo vigente.
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5.2.3.2. La CLDJ en Nivel Central o la Jefatura de Servicios Juridicos en OOAD, remitiran a
la CRL en Nivel Central o Departamento de Relaciones Laborales en OOAD, el Titulo de
Crédito para cancelacién, en caso de rebasar 60 dias naturales, contados a partir de la fecha
que se senala en el mismo, o reexpedicion, cuando es nuevamente solicitado el pago.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Oficina de Liquidaciones en
Nivel Central y Oficina de
Asuntos Sindicales en OOAD.

Recibe de la CLDJ o de la Jefatura de Servicios
Juridicos en OOAD, “Oficio de comunicacion de
demanda de declaracién de beneficiarios y sus
prestaciones”.

Verifica en el “Oficio de comunicacion de demanda
de declaracibn de beneficiarios y sus
prestaciones”, que contenga la copia de la
‘Demanda de declaracion de beneficiarios” en la
que se reclame como accion principal, cualquiera
de las prestaciones contenidas en las clausulas 85
y 89, Fraccién | y/o 152 del CCT.

No adjunta copia de la demanda de declaracién
de beneficiarios

Solicita mediante “Vale de solicitud” y obtiene del
responsable del archivo el “Expediente personal’.

Elabora en original y copia, “Oficio de solicitud de
demanda de declaraciéon de beneficiarios”, para
atender el tramite solicitado.

Envia en original y copia el “Oficio de solicitud de
demanda de declaracién de beneficiarios” a la
Direccion Juridica o de la Jefatura de Servicios
Juridicos en OOAD y obtiene sello de acuse de
recibo en la copia.

Integra y archiva de manera cronolégica y
temporal la copia del “Oficio de solicitud de
demanda de declaracién de beneficiarios” con
sello de acuse de recibo en el “Expediente
personal”.

Continta en la actividad 1.

Si adjunta copia de la demanda de declaracion
de beneficiarios

Integra y archiva de manera cronologica y
temporal el acuse de recibo del “Oficio de solicitud
de demanda de declaracion de beneficiarios” y la
copia de la “Demanda de declaraciéon de
beneficiarios” en el “Expediente personal”.
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Responsable

Descripcion de actividades

Oficina de Liquidaciones en
Nivel Central y Oficina de
Asuntos Sindicales en OOAD.

10.

11.

12.

Solicita al responsable del archivo la busqueda del
pliego testamentario, para verificar si existe o no
dicho pliego.

Si existe pliego testamentario

Elabora el “Oficio de solicitud de Titulo de Crédito
a favor de los beneficiarios designados en pliego
testamentario” y anexa copia de la “Cédula de
liquidacion finiquita”, clave 1A32-009-003 y original
del “Pliego testamentario”.

NOTA 1: El importe se establecera conforme a la clausula
85 y/o 89 Fraccion | del CCT, segun corresponda.

NOTA 2: La “Cédula de liquidacion finiquita” clave 1A32-009-
003, se encuentra como (Anexo 4) del “Procedimiento para
el pago de la liquidacion finiquita al personal que causé baja
en nivel central y en delegaciones”, clave 1A32-003-001 y se
elabora de conformidad con la politica 5.26 y actividad 22 de
dicho procedimiento.

Envia por valija institucional original y copia el
“Oficio de solicitud de Titulo de Crédito a favor de
los  beneficiarios  designados en  pliego
testamentario” a la CPGGSP en Nivel Central y al
DPCE en OOAD, segun corresponda y recaba
acuse de recibo en la copia del mismo.

Nota: Lo anterior, a efecto de que la CPGGSP en Nivel
Central o el DPCE en OOAD, segun corresponda, puedan
gestionar el respectivo “Titulo de Crédito”, a través del
“Contra recibo” sefalado en la actividad 25 del
“Procedimiento para el pago de la liquidacién finiquita al
personal que causo baja en nivel central y en delegaciones”,
clave 1A32-003-001.

Integra y archiva de manera cronolégica y
definitiva el acuse de recibo del “Oficio de solicitud
de Titulo de Crédito a favor de los beneficiarios
designados en pliego testamentario” y copia de la
“Cédula de liquidacion finiquita” clave 1A32-009-
003 en el “Expediente personal”.

Se devuelve el “Expediente personal” al
responsable del archivo.
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Responsable

Descripcion de actividades

Oficina de Ligquidaciones en
Nivel Central y Oficina de
Asuntos Sindicales en OOAD.

13.

14.

15.

16.

Continua en la actividad 27 del “Procedimiento
para el pago de la liquidacién finiquita al personal
que causd baja en nivel central y en
delegaciones”, clave 1A32-003-001, vigente.

No existe pliego testamentario

Anota en el “Vale de solicitud” la no existencia del
pliego testamentario, elabora y envia, en original y
copia el “Oficio de respuesta” dirigido a la CLDJ en
Nivel Central o a la Jefatura de Servicios Juridicos
en OOAD, segun corresponda, indicando que se
procedera a la inversion bancaria y adjunta la
“Cédula de liquidacién finiquita” clave 1A32-009-
003 y el “Convenio de pago de gastos de funeral’
(en caso de existir).

Elabora en original y copia el “Oficio de solicitud
de Titulo de Crédito” y envia por valija institucional
a la CCTE en Nivel Central, o al DPCE en OOAD,
segun corresponda, por el importe de las
clausulas 85 y 89, Fraccion | del CCT, a favor del
Instituto y obtiene sello de acuse de recibo en la
copia.

Recibe de la CCTE en Nivel Central o del DPCE
en OOAD, el “Contra recibo” con fecha de emision
de pago, para canjear el Titulo de Crédito de la
Coordinacion de Tesoreria o DTJSF, segun
corresponda.

Archiva de manera cronoldgica y temporal en el
“Expediente personal” la siguiente documentacion:

e Copia del “Oficio de respuesta” dirigido a la
CLDJ en Nivel Central, o a la Jefatura de
Servicios  Juridicos en OOAD, segun
corresponda, indicando que se procedera a la
inversion bancaria.

e Copia del “Oficio de solicitud de Titulo de
Crédito” dirigido a la CCTE en Nivel Central, o
al DPCE en OOAD de “Solicitud de Titulo de
Crédito” con sello de recibido.

e “Contra recibo” de Titulo de Crédito emitido por
la CCTE en Nivel Central, o al DPCE en
OOAD.
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Responsable

Descripcion de actividades

Oficina de Liguidaciones en
Nivel Central y Oficina de
Asuntos Sindicales en OOAD.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

Devuelve el “Expediente personal” al responsable
del archivo, en espera de que la CCTE en Nivel
Central, o al DPCE en OOAD, otorgue la fecha
para canjear el “Contra recibo” por el Titulo de
Crédito.

Canjea el “Contra recibo” en la Coordinacion de
Tesoreria en Nivel Central o el DTJSF en OOAD,
por el “Titulo de Crédito”.

Elabora en original y copia “Oficio de solicitud de
inversion bancaria” y envia a la CPGGSP en Nivel
Central o al DTJSF en OOAD, junto con el original
y copia del “Comprobante de depdsito del cheque
para inversion” y obtiene acuse con sello de
recibo.

Recibe del DTJSF en OOAD, copia del “Oficio de
tramite de depdsito en inversion bancaria” y turna
una “copia de conocimiento” a la Oficina de
Asuntos Sindicales en OOAD.

Integra de manera cronolégica y temporal al
“Expediente personal” la siguiente documentacion:

e Copia del “Oficio de solicitud de inversion
bancaria”, con el que solicita se realice la
inversion bancaria.

e Copia de “Titulo de Crédito”.

e Copia de “Oficio de tramite de depodsito de
inversion bancaria”, mediante el cual se realiz6
la inversién bancaria.

Envia el “Expediente personal” al responsable de
archivo y queda en espera del laudo definitivo que
la autoridad laboral competente le haga llegar a la
CLDJ en Nivel Central, o Jefatura de Servicios
Juridicos en OOAD, sobre la designacion de
beneficiarios.

Recibe mediante “Oficio de indicaciones” de la
CLDJ en Nivel Central, o de la Jefatura de
Servicios Juridicos en OOAD, el “Laudo definitivo”
emitido por la autoridad laboral competente, en
donde especifica beneficiarios reconocidos por la
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Responsable

Descripcion de actividades

Oficina de Liquidaciones en
Nivel Central y Oficina de
Asuntos Sindicales en OOAD.

24.

25.

26.

27.

28.

autoridad laboral, los conceptos a pagar, tipo de
retiro (suerte principal) de la inversion, retiro de los
intereses total o parcial, y/o Clausula 152 del CCT,
asi como la cantidad especifica para cada
beneficiario.

Analiza el “Oficio de indicaciones” de la CLDJ en
Nivel Central, o Jefatura de Servicios Juridicos en
OOAD, en donde especifican las acciones a
efectuar con los intereses o0 remanentes de la
inversion bancaria contenidas en el “Laudo
definitivo”.

Elabora en original y copia, el “Oficio de solicitud
de Titulo(s) de Crédito” a nombre de Ilos
beneficiarios designados por la autoridad laboral y
envia por valija institucional a la CPGGSP en Nivel
Central, y en OOAD al DTJSF y obtiene sello de
acuse de recibo en la copia.

Recibe de la CPGGSP en Nivel Central, y en
OOAD del DTJSF, los “Titulo(s) de crédito”
solicitado (s) a nombre de beneficiarios.

Elabora en original y copia el “Oficio de respuesta”
y envia por valija institucional junto con el “Titulo(s)
de Crédito” a la CLDJ en Nivel Central o a la
Jefatura de Servicios Juridicos en OOAD,
solicitando la remision del “Convenio de pago’,
clave 1A32-009-001 y el “Acuse de recibo de
Titulo de Crédito”, clave 1A32-009-014; y recaba
sello de acuse de recibo en la copia.

NOTA: Los formatos “Convenio de pago” clave 1A32-009-
001, es el (Anexo 8) y “Acuse de recibo de Titulo de Crédito”
clave 1A32-009-014 es el (Anexo 7), del “Procedimiento
para el pago de la liquidacién finiquita al personal que caus6
baja en nivel central y en delegaciones”, clave 1A32-003-
001.

Integra y archiva de manera cronoldgica y
temporal el acuse de recibo del “Oficio de
respuesta” en el “Expediente personal”. en espera
de que la CLDJ o la Jefatura de Servicios Juridicos
en OOAD, envie el “Convenio de pago”, clave
1A32-009-001 y “Acuse de recibo de Titulo de
Crédito”, clave 1A32-009-014.
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Responsable

Descripcion de actividades

Oficina de Liguidaciones en
Nivel Central y Oficina de
Asuntos Sindicales en OOAD.

29. Recibe de la CLDJ en Nivel Central o la Jefatura
de Servicios Juridicos en OOAD, en original y
copia, “Convenio de pago” clave 1A32-009-001 vy
“Acuse de recibo de Titulo de Crédito” clave 1A32-
009-014, segun corresponda.

NOTA: Se realiza la comprobacion del gasto, de acuerdo al
“Procedimiento para el pago de liquidacion finiquita al
personal que causo baja en nivel central y en delegaciones”,
clave 1A32-003-001, vigente.

30. Archiva de manera cronoldgica y definitiva el
original de “Convenio de pago”, clave 1A32-009-
001 y el “Acuse de recibo de Titulo de Crédito”
clave 1A32-009-014 en el “Expediente personal”’ y
lo resguarda en el area de archivo de la CRL.

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

OFICINA DE
LIQUIDACIONES EN NIVEL
CENTRAL Y OFICINA DE
ASUNTOS SINDICALES EN
OO0AD

1 A

Recibe de la CLDJ o de la ’
Jefatura de Servicios Juridicos
en OOAD

Oficio de
comunicacién de
demanda de
declaracién de
beneficiarios y sus
prestaciones

Verifica que contenga la copia
de la demanda

Oficio de
comunicacién de
demanda de
declaracién de
beneficiarios y sus
prestaciones

Demanda de
declaracién de
beneficiarios

Sl

¢Adjunta la copia de Envia y obtiene sello de acuse

demanda? de recibo en la copia
A 4 10-1C
s NO A Oficio de solicitud de
A4 demanda de Direccién Juridica o
Solicita mediante vale y declaracién de de la Jefatura de
obtiene del responsable del beneficiarios Servicios  Juridicos

archivo el Expediente
personal

1C
Oficio de solicitud de
demanda de
declaracion de
beneficiarios

en OOAD

Vale de
solicitud

Integra y archiva al
Expediente 1C
Oficio de solicitud
de demanda de
declaracion de
beneficiarios

Elabora para atender el
tramite solicitado

10-1C
Oficio de solicitud de
demanda de
declaracion de
beneficiarios

cronologico
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Integra y archiva al
Expediente personal

8 v

Solicita al responsable del
archivo la busqueda del pliego
testamentario y verifica

Oficio de solicitud
de demanda de
declaracion de
benericiarios

1C

1C
Demanda de
declaracion de
beneficiarios

Expediente
personal

cronoldgico

11

Integra y archiva al
Expediente personal

1C

10

A

Envia por valija institucional y
recaba acuse de recibo en la
copia
NOTA

Oficio de solicitud de
Titulo de Crédito a favorn
de los beneficiarios
designados en pliego
testamentario

liquidacion finiquita

¢ Existe pliego NO

testamentario?
\ 4
B

Elabora oficio por el importe
mencionado a los
beneficiarios y anexa
2 NOTAS
1C

Cédula de

1A32-009-003

testamentario

Oficio de solicitud de|
Titulo de Crédito a favo
de los beneficiarios
designados en pliego|
testamentario

Cédula de
liquidacion finiquita
1A32-009-003

12
A

Se devuelve el Expediente
personal al responsable de
archivo

Expediente

personal

10 - 1Q
Oficio de solicitud de|
titulo de crédito a favor|
de los beneficiarios
designados en pliego
testa i

Coordinacién de Presupuesto y
Gestion del Gasto en Servicios
Personales en Nivel Central y al
Departamento de Presupuesto,
Contabilidad y Erogaciones en
OOAD

Expediente|
personal

1A32-003-001
Act. 27

cronolégico
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13

Anota la no existencia del
pliego testamentario, elabora
y envia

14 v

Vale de
solicitud

10-1C
Oficio de
respuesta

Elabora y envia el importe de
las clausulas 85y 89,

Instituto y obtiene sello de
acuso de recibo en la copia

Fraccion | del CCT, a favor del

10-1C

Oficio de

15 ,

Titulo de Crédito

Recibe de la CCTE en Nivel
Central o del Departamento
de Presupuesto, Contabilidad

y Erogaciones en OOAD

16

Contra recibo

Archiva en el Expediente
personal

solicitud de

17

Devuelve al responsable del
archivo, en espera de la
CCTE en Nivel Central, o al
DPCE en OOAD, otorgue la
fecha para canjear el Titulo de

Crédito

Titulo de Crédito

1C
Oficio de

Cédula de
liquidacion finiquita
1A32-009-003

Convenio de pago
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Coordinacion Laboral de la
Direccién  Juridica en  Nivel
Central o a la Jefatura de

Servicios Juridicos en OOAD

Coordinacién de Contabilidad y

Tramite de Erogaciones en Nivel
Central, o al Departamento de

Presupuesto, Contabilidad y
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respuesta
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solicitud de

Expediente
personal

Contra recibo
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personal

@
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18

A 4

Canjea en la Coordinacién de
Tesoreria en Nivel Central o el
DTJSF en OOAD

Contra recibo

19

Elabora, envia y obtiene
acuse de recibido

10-1C

Oficio de solicitud de
inversion bancaria

10-1C
Comprobante
de depésito
del cheque
para inversion

20

Recibe del DTJF en OOAD y
turna

NOTA 1C

Oficio de tramite
de depésito en
inversién bancaria

Oficio de tramite
de depésito en
inversién bancaria

21

Integra al Expediente personal

1C

Oficio de solicitud
de inversion

Coordinacién de Presupuesto y

|::>Gestién del Gasto en Servicios
Personales, en Nivel Central o al
DTJSF en OOAD

Oficina de Asuntos
Sindicales en OOAD

bancaria

1C
Titulo de Crédito

Oficio de tramite
de deposito de
inversion bancaria

22

Y
Envia al archivo al
responsable de archivo y
queda en espera del laudo
definitivo por la autoridad
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Expediente
personal

Expediente |
personal
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23

Recibe de la CLDJ en Nivel
Central o de la Jefatura de
Servicios Juridicos en OOAD

Oficio de
indicaciones

Laudo definitivo

24 \

Analiza las indicaciones de la

CLDJ en Nivel Central o de la

Jefatura de Servicios Juridicos
en OOAD

Oficio de
indicaciones

Laudo definitivo

25 \

Elabora, envia y recaba sello
de acuse en la copia

10-1C

Oficio de solicitud
de Titulo (s) de
Crédito

—>

Oficio de solicitud
de Titulo (s) de
Crédito

26

Recibe de la CPGGSP en
Nivel Central y en OOAD del
DTJSF

Titulo(s) de
Crédito

27 \

Elabora, envia y recaba acuse 10-1C
de recibo en la copia de recibo| Oficio de

de Titulo de Crédito respuesta
NOTA|

Titulo(s) de
Crédito

Convenio de pago
1A32-009-001

—>

Acuse de recibo de
Titulo de Crédito
1A32-009-014

Acuse de recibo de
Titulo de Crédito
1A32-009-014

Coordinaciéon de Presupuesto y
Gestion del Gasto en Servicios
Personales en Nivel Central, y en
OOAD al DTJSF

Coordinacién Laboral de la
Direccién Juridica en Nivel
Central o a la Jefatura de
Servicios  Juridicos  en
OOAD
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28

Integra y archiva el acuse del
oficio, en espera de que envie
la CLDJ o la Jefatura de
Servicios Juridicos en OOAD,
la documentacioén,

1C

29 \

Oficio de
respuesta

Recibe de la CLDJ en Nivel
Central o de la Jefatura de
Servicios Juridicos en OOAD

NOTA

30

A

Convenio de pago
1A32-009-001

Acuse de recibo del
Titulo de Crédito

10-1C

10-1C

1A32-009-014

Archiva de manera
cronolégica y definitiva en el
Expediente y lo resguarda en
el area de archivo de la CRL

Convenio de

1A32-009-001

Expediente
personal |

/A

cronoldgico

pago

Acuse de recibo
de Titulo de
Crédito)
1A32-009-014

Expediente
personal

cronolégico
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