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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos,
obras y acciones mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Gobernadora Constitucional del Estado de México impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y
consensos para la solucidon de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos
y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencidén y la
solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado
a la generacioén de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la
estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de
aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores
practicas administrativas, emanadas de la permanente revisidon y actualizacion de las estructuras
organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y
del establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

El presente procedimiento administrativo documenta la accidon organizada para dar cumplimiento a
la mision de la Subdireccién de Prestaciones Socioecondémicas en materia de gestion del pago de las
prestaciones socioecondémicas a personas servidoras publicas al causar baja del servicio publico o sus
beneficiarias. La estructura organizativa, la divisidon del trabajo, los mecanismos de coordinacién y
comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizaciéon o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos
de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad administrativa del Ejecutivo
Estatal.

Este documento contribuye en la planificacidon, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accidon
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias vy
organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades de la Subdireccién de Prestaciones
Socioecondmicas, en materia de gestion del pago de las prestaciones socioecondémicas por concepto
de baja en el servicio publico del Gobierno del Estado de México a personas servidoras publicas o
beneficiarias, mediante la formalizacidn y estandarizacion del método de trabajo y el establecimiento
de politicas que regulen la ejecucién del procedimiento y las situaciones de excepcién que puedan
presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a las personas servidoras publicas
responsables de su ejecucion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LAS PERSONAS USUARIAS.
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PROCEDIMIENTO:

Gestion del Pago de Prestaciones Socioecondmicas, por Baja en el Servicio Publico, a las Personas
Servidoras Publicas o Beneficiarias.

OBJETIVO:

Garantizar el pago de las prestaciones socioecondmicas a las personas servidoras publicas que causen
baja del servicio publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México o beneficiarias,
mediante la gestidén correspondiente.

REFERENCIAS:

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Sexto, Articulo 123, Fracciéon XXIX.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917. Reforma y adiciones.

Ley Federal del Trabajo, Titulo Segundo, Capitulo V, Art. 53; Titulo Tercero, Capitulo V, Art. 84;
Titulo Cuarto, Capitulo 1V, Articulo 162. Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1970.
Reforma y adiciones.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Titulo
Primero, Capitulo Unico, articulo 11, fraccién II; Titulo Tercero, Capitulo IlI, articulo 75, fraccién |
y Il, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110,
1, 112, 113, 114, 132 y 133. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de enero de 2002. Reforma
y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Tercero, Capitulo V,
articulo 80 y 84; Titulo Tercero, Capitulo VII, articulo 89; Titulo Tercero, Capitulo VIII, articulo
90 vy 91; Titulo Tercero, Capitulo IX, articulo 92, 93, 93 Bis, 94 y 95; Titulo Sexto, Capitulo Unico,
articulo 180. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998. Reforma y
adiciones.

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México, Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulo 1, 2, 3, 4 y 5; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 6, 7, 8, 9,10, 11,12, 13,14, 15, 16 y
17; Titulo Segundo, Capitulo Segundo, articulo 18, 19 y 20; Titulo Segundo, Capitulo Tercero,
articulo 1, fraccién V. Peridodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de agosto de 2012.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, Titulo Primero, Capitulo Unico, articulo 3, 4 y 5; Titulo
Segundo, Capitulo Tercero, articulo 10. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre
de 2023.
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Manual General de Organizacion de la Oficialia Mayor, apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, numeral 23400004000000L Direccién General de Personal, numeral
23400004050000L Direcciéon de Prestaciones Socioecondmicas y Fideicomisos y numeral
23400004050200L Subdireccion de Prestaciones Socioecondmicas. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 28 de mayo de 2024.

“Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion del Personal de la
Direccidon General de Personal, publicado en el Portal de la Oficialia Mayor del Gobierno del
Estado de México.

- Procedimiento: 280 Prima por Jubilacién octubre 2015.

- Procedimiento: 290 Seguro de Vida, octubre 2015.

- Procedimiento: 295 Prima de Antigledad, octubre de 2015.

- Procedimiento: 321 Administracion del Fondo de Retiro (FOREMEX), octubre
2016.

- Procedimiento 322: Entero Quincenal a la Institucion Fiduciaria, de las cantidades
qgue corresponden como aportacion del Poder Ejecutivo y del Poder Judicial al
Patrimonio del Fondo de Retiro (FOREMEX), julio de 2014.

- Procedimiento 323: Conformacién de la Reserva para el retiro y la Reserva de
Contingencia del Fondo de Retiro (FOREMEX), julio de 2014.

-  Procedimiento 324: Calculo del “Beneficio Individual” del Fondo de Retiro
(FOREMEX), julio de 2014.

- Procedimiento 325: Pago del Beneficio Individual por Concepto de Fondo de

Retiro (FOREMEX), octubre de 2015.
- Procedimiento 326: Manual de Normas y procedimientos de Desarrollo y
Administraciéon de Personal (Anexos), octubre de 2015.

Acuerdo por el que se constituye el Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Poderes
Ejecutivo y Judicial del Gobierno del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
28 de agosto de 1996.

Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacidon para la Solicitud de Tramites ante la
Tesoreria del Gobierno del Estado de México, apartados 5.2, 5.3.2, 6.3.1y 6.3.2. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 07 de mayo de 2024.
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DEFINICIONES:

Persona Beneficiaria:

Cuenta bancaria:

Clabe Interbancaria:

Estado de Cuenta:

Fondo de Retiro:

Orden de Prelacion:

Prestaciones
socioecondémicas:

Prima de antigliedad:

Persona fisica o juridica designada mediante acuerdo legal para
gestionar tramites y pagos de prestaciones socioecondmicas
derivadas de incapacidad permanente o temporal, situaciones de
vulnerabilidad o fallecimiento de la persona servidora publica.

Contrato financiero entre las personas servidoras publicas del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México o persona beneficiaria
y una institucidn bancaria para custodiar fondos y realizar
operaciones monetarias.

Clave bancaria estandarizada de 18 digitos (incluye banco, sucursal,
cuenta y digito verificador) que identifica cuentas bancarias de las
personas servidoras publicas que hayan causado baja del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México o persona beneficiaria.

Documento financiero emitido periddicamente por una institucion
bancaria que detalla los movimientos financieros de las personas
servidoras publicas que hayan causado baja del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México o persona beneficiaria.

Aportacion otorgada por el Gobierno del Estado de México a las
personas servidoras publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México, cuya finalidad es generar un ahorro al momento
de causar baja.

Jerarquia que prioriza el cobro de prestaciones socioecondmicas,
asegurando que los derechos de las personas beneficiarias sean
respetados conforme a la ley.

Se consideraran aquellas que recibe la persona servidora publica al
causar baja del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México,
o persona beneficiaria, como son la prima de antigledad, prima de
jubilacion, FOREMEX y seguro de vida.

Prestacién econdmica obligatoria que compensa la trayectoria
laboral de las personas servidoras publicas del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México al cumplir 15 affios o mas de servicio
ininterrumpido.
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Prima de jubilacion:

Seguro de vida:

Solicitud de pagos
diversos:

Solicitud de pago de
prestaciones:

Transferencia
electroénica:

FOREMEX:

FUMP:

SPP:

Prestacién econdmica Unica otorgada a las personas servidoras
publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México al
concluir su servicio.

Mecanismo de proteccién financiera que garantiza el pago de un
capital preestablecido a las personas beneficiarias designadas por
las personas servidoras publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de México en caso de deceso.

Formato establecido requisitado con datos personales de la
persona servidora publica que haya causado baja del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México o beneficiaria, para
requerir pagos extraordinarios autorizados, distintos a la ndmina
regular, debidamente justificados con soporte legal y financiero.

Formato requisitado con datos de los importes de pago de las
prestaciones socioecondmicas que recibird la persona servidora
publica que haya causado baja del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México o beneficiaria.

Operacion electrénica mediante la cual el Gobierno del Estado de
México envia fondos por concepto de prestaciones
socioecondmicas desde sus cuentas bancarias oficiales a la CLABE
de la persona servidora publica que haya causado baja en el servicio
publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México o
beneficiaria.

Fondo de Retiro para Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México.

Formato Unico de Movimientos de Personal que muestra el alta y
baja de las personas servidoras publicas del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México.

Sistema de Planeacién y Presupuesto que sirve como herramienta
para registrar y clasificar movimientos monetarios relacionados con
la gestion del pago de prestaciones socioeconémicas de las
personas servidoras publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México o beneficiarias.
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INSUMOS:

- Formato Unico de Movimientos de Personal que indica fecha de baja de la persona servidora
publica del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

- Cita realizada via telefénica por la persona ex servidora publica o beneficiaria para la gestidn
del tramite de pago de prestaciones socioecondémicas.

- Documentacidon soporte de acuerdo con la politica nimero 2.

RESULTADOS:

- Solicitud de Pago de Prestaciones validada.

- Gestion del pago de prestaciones socioecondmicas ante la Direccidn General de Tesoreria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento inherente a la Realizacién de movimiento de baja de personas servidoras
publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

- Procedimiento inherente al Pago de prestaciones socioecondmicas por la Direccidon General de
Tesoreria.

POLITICAS:

1. Serd responsabilidad de las Coordinaciones Administrativas o sus equivalentes notificar al
personal del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, al momento de causar baja en
el servicio publico, el procedimiento para gestionar el pago de sus prestaciones
socioecondémicas.

2. Para solicitar la gestidon del tramite del pago de prestaciones socioecondmicas por baja, la
persona servidora publica del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México o beneficiaria
debera presentar la siguiente documentacion:

- Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) de baja original.

- Ultimo comprobante de percepciones y deducciones.

- Comprobante de percepciones y deducciones correspondiente a la
segunda quincena de febrero del aino de baja. Si la baja ocurrié antes del
15 de febrero, se deberd presentar el comprobante de la segunda
quincena de febrero del ano anterior.
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Hoja de servicio, emitida por el Centro de Documentacién (Escalafén); o
por la Delegacion Administrativa de la dependencia gubernamental
donde laboraba la persona servidora publica; en caso de personas
servidoras publicas docentes.

Constancia de servicio, emitida por el Centro de Documentaciéon
(Escalafén) en caso de docentes; o por la Direcciéon de Remuneraciones
al Personal ( en caso de personas servidoras publicas no docentes).

Oficio donde se muestran las claves presupuestales liberadas, emitido por
la Delegacion Administrativa de la dependencia gubernamental donde
laboraba la persona servidora publica.

Constancia de Situacién Fiscal.

Constancia de no adeudo o, en su caso, oficio de notificacidon de adeudo
en original, emitidas por la Subdireccion de Control de Pagos de la
Direccién de Remuneraciones al Personal y de la Direccidon de
Contabilidad del Sector Central.

Dictamen de Pension (ISSEMYM): Original y copia.

Caratula del ultimo estado bancario: No mayor a tres meses a la fecha de
la cita.

En caso de que la persona ex servidora publica ocupara puestos de
Enlace, Apoyo Técnico, Mandos Medios o superiores deberan presentar,
ademas de los requisitos anteriores, copia del acta de entrega-recepcion.

En caso de que la persona ex servidora publica o beneficiaria no pueda
asistir a realizar el trdmite de gestién del pago de prestaciones
socioecondmicas, debera designar un representante mediante poder
notarial general y presentarlo en original y copia legible.

Identificacion:

Gafete o credencial del Gobierno del Estado de México original; o
constancia de extravio emitida por la Fiscalia General de Justicia o
Ayuntamiento correspondiente.
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- ldentificacién oficial (credencial para votar, pasaporte o cartilla militar;
original y copia).

En caso de fallecimiento de la persona servidora publica, las personas
beneficiarias deberan presentar documentos certificados (vigencia maxima de
dos meses a la fecha de la cita) conforme a lo siguiente:

- En caso de que, por resolucion judicial o designacion formal, la persona
beneficiaria sea la conyuge, concubina o concubinario de la persona ex
servidora publica fallecida, debera presentar: copia del acta de
matrimonio o carta de concubinato debidamente legalizada, emitida por
una autoridad competente.

- En caso de que, por resolucion judicial o designacion formal, la persona
beneficiaria sean los hijos de la persona ex servidora publica fallecida,
deberan presentar copia certificada del acta de nacimiento.

- La persona designada como beneficiaria deberd presentar una copia
certificada del acta de defuncidn de la persona ex servidora publica.

3. La persona ex servidora publica o beneficiaria serdan las Unicas personas que podran solicitar el
pago de prestaciones socioeconémicas en la Subdireccidon de Prestaciones Socioecondmicas.
En caso de designar a una tercera persona para realizar el tramite, debera de presentar poder
notarial para realizar el mismo.

4. En caso de gue la persona servidora publica haya causado baja por fallecimiento, la persona
beneficiaria debera acreditar, mediante orden judicial, su condicién de beneficiaria para poder
recibir el pago de las prestaciones. De no hacerlo, no contara con las condiciones para realizar
la gestion del tramite de pago de prestaciones socioecondmicas.

5. Las personas ex servidoras puUblicas o beneficiarias dispondran de un afo, a partir de la fecha
de baja indicada en el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP), para realizar los
tramites correspondientes. De lo contrario, prescribird su derecho al pago de prestaciones
socioecondmicas de acuerdo con el articulo 180 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios.

6. Solo se agendaran citas para la gestiéon del tramite de pago de prestaciones socioeconémicas
de lunes a viernes, de 9:00 a 17:00 horas, excluyendo dias festivos y vacaciones; de no asistir la
persona ex servidora publica o beneficiaria a la cita programada, debera reagendarla.

7. Las personas servidoras publicas que no cuenten con cita y acudan a realizar la gestién del
tramite de prestaciones socioecondmicas no seran atendidas a efecto de respetar las citas
programadas.

8. La Subdireccién de Prestaciones Socioecondmicas es la Unica unidad administrativa
responsable de realizar la gestion del tramite de pago de prestaciones socioecondmicas a las
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10.

1.

12.

13.

14.

personas ex servidoras publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México o
beneficiarias.

El beneficio FOREMEX se pagara Unicamente a las personas ex servidoras publicas con nivel del
1al 23, con un minimo de cinco afos de servicio bajo contrato indefinido y que hayan cumplido
cinco anos completos dentro del periodo del calendario FOREMEX (1 de febrero al 31 de enero
del afio siguiente).

Las prestaciones socioecondmicas a pagar a las personas ex servidoras publicas con nivel del 1
al 23 se limitaran exclusivamente a los siguientes conceptos: prima de antigliedad, prima de
jubilacion y “FOREMEX”.

En caso de que la persona ex servidora publica con nivel del 1al 23 cause baja por fallecimiento,
la persona beneficiaria legal recibird el pago de las siguientes prestaciones: prima de
antigledad, recursos del FOREMEX y el pago del seguro de vida en la Subdireccion de
Prestaciones Socioecondmicas.

Las personas servidoras publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México en
puestos de Enlace, Apoyo Técnico, Mandos Medios y Superiores solo podran gestionar su prima
de antigtiedad vy jubilaciéon conforme a la norma 20301/321-03 (Procedimiento 321: FOREMEX).
Excluidos del FOREMEX desde el 16 de julio de 2002.

En caso de que la persona ex servidora publica en puestos de Enlace, Apoyo Técnico, Mandos
Medios y Superiores cause baja por fallecimiento, la persona beneficiaria legal solo podra
gestionar el pago de la prima de antigledad en la Subdireccién de Prestaciones
Socioecondmicas.

Con fundamento en la resolucidon judicial correspondiente, el pago de la prestacidon
socioecondmica del Seguro de Vida se realizard conforme al siguiente orden de prelacioén,
designado por el tribunal competente:

—

Cdényuge, en ausencia de hijos.
2. Coényuge e hijos:

o Menores de 18 aflos, 0 mayores con incapacidad fisica/mental para trabajar.

o Menores de 25 anos que cursen estudios en instituciones oficiales (previa
comprobacion).

Concubina o concubinario.

4. Padres que hayan dependido econémicamente del fallecido durante los cinco anos
previos.

5. Dependientes econdmicos que hayan convivido con el fallecido durante los cinco anos
anteriores.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Y, de acuerdo con la resoluciéon judicial correspondiente. Se pagard mediante contra recibo,
mismo que las personas beneficiarias deberdn canjear por un cheque en la Caja General de
Gobierno.

El pago de las prestaciones socioecondmicas correspondientes a personas ex servidoras
publicas o beneficiarias se efectuara exclusivamente mediante transferencia electrénica, por lo
gue no se realizaran pagos mediante otros métodos (cheques, efectivo o depdsitos en cuentas
de terceros). Y los interesados deberan:

e Contar con una cuenta bancaria activa a su nombre, la cual serd designada como
receptora de los fondos.

e Asegurar que la cuenta esté vigente y sin restricciones para evitar retrasos en la
dispersién de los recursos.

En caso de que las personas ex servidoras puUblicas o beneficiarias tengan adeudos con el
Gobierno del Estado de México, podran solicitar incluir el descuento correspondiente en el pago
total de las prestaciones socioeconémicas en el formato “Solicitud de Pago de Prestaciones” o
bien liguidar su deuda directamente en la Caja General de Gobierno.

La Subdireccion de Prestaciones Socioecondmicas notificard de forma inmediata a la
Subdireccion de Control de Pagos, mediante oficio, la liquidacién de los adeudos pendientes
una vez que la persona ex servidora publica los haya pagado o descontado, a efecto de que
continde con los tradmites correspondientes a la baja.

Si la unidad administrativa donde labordé la persona servidora publica no cuenta con la
suficiencia presupuestal, el personal de atencién al publico debera informar a la persona ex
servidora publica o beneficiaria y orientarla en el llenado del formato correspondiente para
solicitar la liberacidn del presupuesto requerido.

En caso de discrepancia con el importe determinado para el pago de prestaciones
socioecondmicas, se deberd solicitar a la persona ex servidora publica o beneficiaria que
acredite su trayectoria en el servicio publico del Gobierno del Estado de México, mediante la
documentacion pertinente. Asi mismo, se le informara del plazo para presentar dicha
documentacion antes de la prescripcién de su derecho al pago, conforme al articulo 180 de la
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Si la persona servidora publica o beneficiaria tiene adeudos con el Gobierno del Estado de
México, podra realizar su pago de dos maneras: en la Caja General de Gobierno o solicitando el
descuento total del adeudo en el pago de sus prestaciones.

Las personas ex servidoras publicas o beneficiarias son responsables de conocer cualquier
adeudo pendiente con el Gobierno del Estado de México. Si se detecta algun adeudo (pagos
improcedentes, pensién alimenticia o créditos FOAVI SMSEM/FOAVI SUTEYM), se requerird su
firma para la aceptacion del mismo. En caso de negarse a firmar quedard pendiente la
continuidad de la solicitud de pago de prestaciones socioecondmicas por baja, hasta que la
persona servidora publica verifique la procedencia del adeudo con quien tenga que realizarlo a
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fin de solventar sus dudas. Esta disposicion aplica también a la persona designada como
beneficiaria, siempre que la persona ex servidora publica haya causado baja por fallecimiento.

22. Los cadlculos del pago de las prestaciones socioecondmicas se deberdn realizar con base en el
Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administraciéon de Personal y de acuerdo
con los conceptos establecidos en el formato de “Solicitud de Pago de Prestaciones”.

23. Las situaciones no previstas en las presentes politicas deberan ser notificadas a la persona titular
de la Direccidn de Prestaciones Socioecondmicas y Fideicomisos y a la persona titular de la
Subdireccion de Prestaciones Socioecondmicas, para que instruyan las acciones a seguir,
mismas gue serdn descritas en una bitdcora de incidencias para la gestion del pago de
prestaciones socioecondmicas por baja.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Gestion del Pago de Prestaciones Socioecondmicas, por Baja en el Servicio
Publico, a las Personas Servidoras Publicas o Beneficiarias.

NO. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PERSONA EX
SERVIDORA ACTIADAE
PUBLICA O
BENEFICIARIA

1 Persona ex Servidora | Viene del procedimiento inherente a la Realizacion de

Publica o Beneficiaria movimiento de baja de personas servidoras publicas del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
Obtenido el Formato Unico de Movimientos de Personal
(FUMP) de baja e informacién otorgada por las
coordinaciones administrativas o equivalentes, se
comunica via telefénica a la Subdireccién de Prestaciones
Socioecondmicas y solicita informacidn para realizar el
tramite de pago de prestaciones socioecondmicas por
baja.

2 Subdireccioén de | Recibe llamada telefénica de la persona ex servidora
Prestaciones publica o beneficiaria; se entera de la solicitud de
Socioecondmicas / | informacién o cita y, de acuerdo con la politica nimero 2,
Persona responsable de | leindicala documentacidon necesaria para solicitar el pago
agenda del tramite para | de prestaciones socioecondmicas a los que tiene derecho
pago de prestaciones por baja, registra informacion de la persona ex servidora

publica o beneficiaria en la base de datos de citas (drive),
le asigha una fecha y hora para la revision y recepcién de
documentos y finaliza la llamada. Guarda la informacion
en la base de datos vy, al final del dia, imprime una lista de
las citas programadas y la turna a la persona responsable
de atencién al publico.

3 Persona ex Servidora | Se entera de los requisitos para el tramite del pago de
Publica o Beneficiaria prestaciones socioecondémicas por baja, asi como de la

fecha y hora de la cita para entregar documentacién. Se
despide, reune los documentos solicitados y espera la
fecha de la cita.

Se conecta con la actividad No. 5.
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4 Subdireccioén de | Recibe la lista de citas, se entera y espera a la persona ex
Prestaciones servidora publica o beneficiaria en la fecha y horario
Socioecondmicas / | establecido.

Persona responsable de
atencidn al publico

5 Persona ex Servidora | En la fecha y horario establecido, acude a la oficina de la
Publica o Beneficiaria Subdireccion de Prestaciones Socioecondmicas y entrega

la documentacion requerida, conforme a la politica 2, para
revision y, en su caso, recepcion de documentos.

6 Subdireccioén de | En la fecha y horario establecido, recibe a la persona ex
Prestaciones servidora publica o beneficiaria y documentaciéon. Revisa
Socioecondmicas / | y determina:

Persona responsable de
atencidén al publico écLa documentacion esta completa y correcta para
realizar el tramite de pago?

7 Subdireccioén de | La documentacion No estd completa y correcta para
Prestaciones realizar el tramite de pago.

Socioecondmicas /

Persona responsable de | Informa a la persona ex servidora publica o beneficiaria

atencidén al publico gue la documentacién estd incompleta e incorrecta para
realizar el trdmite del pago de prestaciones
socioecondémicas, le devuelve su documentacion y le
indica que debe completarla, corregirla y realizar una
nueva cita via telefénica.

8 Persona ex Servidora | Se entera de que la documentacidon estd incompleta e
Publica o Beneficiaria incorrecta para el tramite de pago de prestaciones

socioecondmicas. Recibe documentaciéon, se retira para
completarla y/o corregirla, y realiza una nueva cita via
telefénica.

Se conecta con la actividad No. 2.
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9 Subdireccioén de | La documentacion Si esta completa y correcta para
Prestaciones realizar el tramite de pago.
Socioecondmicas /
Persona responsable de | Acepta documentacidon y, con base en el Manual de
atencidén al publico Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion
de Personal de la Direccidon General de Personal de la
Oficialia Mayor y la politica 2, realiza el calculo total del
pago de prestaciones socioecondmicas. Requisita los
formatos de “Solicitud de Pago de Prestaciones
Socioecondmicas” y “Solicitud de Pago Via
Transferencia Electrénica”, le informa el monto total del
pago de sus prestaciones socioecondmicas por baja del
servicio publico y, en su caso, los descuentos aplicados
gue se incluyen con la opcidon de pagarlos en la Caja
General de Gobierno o descontarlos del monto total del
pago de sus prestaciones.
10 Persona ex Servidora | Recibe formato de “Solicitud de Pago de Prestaciones”.

Publica o Beneficiaria

Se entera del monto del pago y, en su caso, de los
descuentos aplicables. Revisa monto y, en su caso,
descuentos y determina:

éEsta de acuerdo con el monto del pago de sus

prestaciones socioecondmicas Yy/o, en su caso,

descuentos aplicados?
N Persona ex Servidora | No esta de acuerdo con el monto del pago de
Publica o Beneficiaria prestaciones socioecondmicas y/o, en su caso,

descuentos aplicados.

Le informa a la persona responsable de atencidn al publico
su desacuerdo con el monto del pago de prestaciones
socioecondmicas y/o en su caso descuentos aplicados y
le devuelve el formato de “Solicitud de Pago de
Prestaciones” y formato de “Solicitud de Pago Via
Transferencia Electrénica”.
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12 Subdireccioén de | Se entera, recibe formatos “Solicitud de Pago de
Prestaciones Prestaciones” y “Solicitud de Pago Via Electronica”, le
Socioecondmicas / | devuelve la documentaciéon y le indica que debe
Persona responsable de | comprobar y complementar la informacion referente al
atencidén al publico descuento y/o monto a pagar y que vuelva a solicitar
fecha de cita via telefdnica.
13 Persona ex Servidora | Se entera, recibe documentacién, se retira y procede a
Publica o Beneficiaria realizar lo correspondiente a la comprobaciéon de
informacién por el concepto al que hace referencia el
descuento y/o monto a pagar.
14 Persona ex Servidora | Una vez obtenida la comprobaciéon de informaciéon por el
Publica o Beneficiaria concepto que hace referencia al desacuerdo con el monto
a pagar o descuento, se comunica nuevamente via
telefénica a la  Subdireccién de Prestaciones
Socioecondmicas y solicita cita.
Se conecta con la actividad No. 2.
15 Persona ex Servidora | Si estda de acuerdo con el monto de pago de
Publica o Beneficiaria prestaciones socioecondmicas Yy/o, en su caso,
descuentos aplicados.
Le informa a la persona responsable de atencioén al publico
qgue estd de acuerdo con el monto del pago de sus
prestaciones socioecondmicas y/o, en su caso, con los
descuentos y determina:
éPaga en Caja General de Gobierno o acepta el
descuento aplicado del monto del pago de sus
prestaciones?
16 Persona ex Servidora | Paga en la Caja General de Gobierno.
Publica o Beneficiaria
Informa a la persona responsable de la atencidn al publico
gue desea liquidar los descuentos aplicables en la Caja
General de Gobierno, devuelve el formato de “Solicitud
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de Pago de Prestaciones” y “Solicitud de Pago Via
Transferencia Electrénica”.

17 Subdireccioén de | Se entera, recibe formatos de “Solicitud de Pago de
Prestaciones Prestaciones” y “Solicitud de Pago Via Electronica”, le
Socioecondmicas / | devuelve la documentacién y le informa que, una vez
Persona responsable de | realizado el pago, debera solicitar la actualizacién de su
atencidén al publico constancia de no adeudo en la Subdireccién de Control de

Pagos vy, obtenida esta, debera adjuntarla a los requisitos
y solicitar nuevamente una cita.

18 Persona ex Servidora | Se entera, recibe documentacion, se retira, realiza el pago

Publica o Beneficiaria de los descuentos en la Caja General de Gobierno vy
posteriormente acude a la Subdirecciéon de Control de
Pagos para solicitar la actualizacién de la constancia de no
adeudos.
Se conecta con el procedimiento inherente a la Solicitud
de Constancias de No Adeudo de la Subdireccién de
Control de Pagos.

19 Persona ex Servidora | Una vez obtenida su constancia de no adeudos, se

Publica o Beneficiaria comunica via telefénica con la Subdireccion de
Prestaciones  Socioecondmicas, informa que ha
actualizado su constancia de no adeudos y solicita cita.
Se conecta con la actividad No. 2.

20 Persona ex Servidora | Acepta el descuento aplicado del monto del pago de
Publica o Beneficiaria sus prestaciones socioeconémicas.

Informa a la persona responsable de la atencidn al publico
gue acepta pagar los descuentos informados del monto
total de sus prestaciones socioecondmicas. Firma los
formatos “Solicitud de Pago de Prestaciones” vy
“Solicitud de Pago Via Electrénica” y devuelve.
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21 Subdireccioén de | Recibe en original los formatos de “Solicitud de Pago de
Prestaciones Prestaciones” y “Solicitud de Pago Via Electrénica”
Socioecondmicas / | firmados. Sellay firma en los originales de recibido, genera
Personal responsable de | copia de la “Solicitud de Pago de Prestaciones” para la
atencidén al publico persona ex servidora publica o beneficiaria y retiene.

Captura los datos personales y laborales de la persona ex
servidora publica o beneficiaria en el formato “Solicitud
de Pagos Diversos” del Sistema de Planeacion y
Presupuesto y, con base en lo que arroje el Sistema,
determina:

éLa unidad administrativa de la persona ex servidora
publica o beneficiaria cuenta con presupuesto
suficiente para el pago de prestaciones
socioecondémicas?

22 Subdireccidén de | La unidad administrativa de la persona ex servidora
Prestaciones publica No cuenta con suficiencia presupuestal.
Socioecondmicas /

Personal responsable de | Informa a la persona ex servidora publica o beneficiaria

atencidén al publico gue el Sistema de Planeacién y Presupuesto al capturar su
informacion arroja que la unidad administrativa de su
adscripcidén no cuenta con presupuesto para realizar la
gestion del tramite de pago de prestaciones
socioecondmicas, requisita y firma el formato de
“Solicitud de Suficiencia Presupuestal”, le indica a la
persona ex servidora publica que debe entregarlo en la
unidad administrativa en donde laboraba para que esta
libere el presupuesto correspondiente al monto derivado
de la gestion del tramite de pago de prestaciones
socioecondmicas, cancela la copia de acuse re recibido del
formato “Solicitud de Pago de Prestaciones”, le devuelve
su documentacién y le pide realizar una nueva cita via
telefénica cuando esté enterada de la liberacion de la
suficiencia presupuestal.

23 Persona ex Servidora | Se entera, recibe su documentacion y el formato de
Publica o Beneficiaria “Solicitud de Suficiencia Presupuestal”, acude a su

unidad administrativa, realiza lo correspondiente a la
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liberacién del presupuesto del monto para el pago de sus
prestaciones y espera que su unidad administrativa le
informe la liberacion de la suficiencia del presupuesto.

24 Persona ex Servidora | Una vez enterado de la liberacion del presupuesto por su
Publica o Beneficiaria unidad administrativa, se comunica via telefdénica con la

Subdireccién de Prestaciones Socioecondmicas, informa
gue su presupuesto esta liberado y solicita nueva cita.
Se conecta con la actividad No. 2.

25 Subdireccidén de | La unidad administrativa de la persona ex servidora
Prestaciones publica Si cuenta con suficiencia presupuestal.
Socioecondmicas /

Personal responsable de | Entrega copia del formato de “Solicitud de Pago de

atencién al publico Prestaciones”, informa a la persona ex servidora publica
o beneficiaria que su unidad administrativa cuenta con
suficiencia presupuestaria del monto derivado de la
gestion del tramite de pago de prestaciones
socioecondmicas y que en un lapso de cuarenta y cinco
dias habiles se realizara su pago de prestaciones mediante
transferencia bancaria a su cuenta y lo despide. Anexa
formatos al expediente que corresponda y continla con la
recepcion de solicitudes hasta el término del horario de
atencion.

26 Persona ex Servidora | Recibe copia de acuse de recibido del formato “Solicitud
Publica o Beneficiaria de Pago de Prestaciones”, se entera de los dias habiles

de pago mediante transferencia, se retira y espera la
transferencia a su cuenta bancaria proporcionada.

Se conecta con el procedimiento inherente al Pago de
prestaciones socioecondmicas por la Direccion General
de Tesoreria.




PROCEDIMIENTO: GESTION DEL PAGO  DE | Edicion: Primera
PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS, POR BAJA EN EL | Fecha: Junio de 2025
SERVICIO PUBLICO, A LAS PERSONAS SERVIDORAS | coédigo: 23400004050200L/01
PUBLICAS O BENEFICIARIAS Pagina: 18 de 37
NO. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PERSONA EX
SERVIDORA ACTIVIDAD
PUBLICA O
BENEFICIARIA

27 Subdireccioén de | Al término del horario de atencién a las personas ex
Prestaciones servidoras publicas o beneficiarias, reune los expedientes
Socioecondmicas / | de los tramites realizados para pago y los turna a la
Personal responsable de | persona asignada para la revision de tramites de la
atencidén al publico Direccidén de Prestaciones Socioecondmicas y

Fideicomisos para revision.

28 Direcciéon de Prestaciones | Recibe expedientes para pago de prestaciones
Socioecondmicas y | socioecondmicas, se entera, revisa expedientes (nombre,
Fideicomisos/Persona RFC, cuenta, claves, redaccidn, calculo); en su caso corrige
asignada para revisién de | datos y turna al titular de la Direccion de Prestaciones
tramites Socioecondmicas y Fideicomisos para firma de validacion.

29 Direccidon de Prestaciones | Recibe expedientes para el tramite de pago de
Socioecondmicas y | prestaciones socioecondémicas, se entera, valida mediante
Fideicomisos/Titular firma los expedientes y los turna a la persona titular de la

Direccién General de Personal para firma de autorizacion.

30 Direccién General de | Recibe expedientes para el pago de prestaciones
Personal/Titular socioeconémicas, se entera, autoriza mediante firma los

expedientes y los devuelve.

31 Direccién de Prestaciones | Recibe expedientes firmados para el pago de prestaciones
Socioecondmicas y | socioecondmicas, los turna a la persona titular de la
Fideicomisos/Titular Subdireccion de Prestaciones Socioecondmicas vy le

solicita los envie mediante el formato “Relacién de
documentos para el tramite de Contra Recibos
ingresados en la ventanilla de la Direccién General de
Tesoreria” para el pago correspondiente.

32 Subdireccién de | Recibe expedientes autorizados por la persona titular de
Prestaciones la Direccidon General de Personal, se entera, turna
Socioecondmicas / Titular | expedientes a la persona analista de tramites de pago de

prestaciones socioecondmicas y le solicita que requisite el
formato “Relacién de documentos para el tramite de
Contra Recibos ingresados en la ventanilla de la
Direccién General de Tesoreria”.
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33 Subdireccioén de | Recibe expedientes autorizados, se entera, requisita el
Prestaciones formato “Relacion de documentos para el tramite de
Socioecondmicas / | Contra Recibos ingresados en la ventanilla de la
Analista de tramites de | Direccion General de Tesoreria”, genera copia de los
pago de prestaciones expedientes como soporte, retiene expedientes y turna

formato “Relacion de documentos para el tramite de
Contra Recibos ingresados en la ventanilla de la
Direccion General de Tesoreria” a la persona titular de la
Subdireccion de Prestaciones Socioecondmicas para su
visto bueno.

34 Subdireccioén de | Recibe formato “Relacion de documentos para el tramite
Prestaciones de Contra Recibos ingresados en la ventanilla de la
Socioecondmicas / | Direccion General de Tesoreria”, se entera, firma de visto
Titular bueno y lo turna a la persona titular de la Direccidon de

Prestaciones Socioecondmicas y Fideicomisos para firma.

35 Direcciéon de Prestaciones | Recibe formato “Relacion de documentos para el tramite
Socioecondmicas y | de Contra Recibos ingresados en la ventanilla de la
Fideicomisos / Titular Direccion General de Tesoreria”, se entera, firma formato

y lo devuelve para su envio.

36 Subdireccioén de | Recibe formato “Relacion de documentos para el tramite
Prestaciones de Contra Recibos ingresados en la ventanilla de la
Socioecondmicas / | Direcciéon General de Tesoreria” firmado, adjunta
Analista de tramites de | expedientes autorizados por la persona titular de la
pago de prestaciones Direccién General de Personal, genera copia del formato

para acuse de recibido y envia a la Direccion General de
Tesoreria. Archiva oficio previo acuse de recibido y le
informa del envio a la persona titular de la Subdireccion
de Prestaciones Socioecondmicas.

37 Direccién  General de | Previo acuse de recibido, recibe formato de “Relacién de
Tesoreria documentos para el tramite de Contra Recibos

ingresados en la ventanilla de la Direccién General de
Tesoreria” y expedientes, se entera y procede a realizar lo
correspondiente para la programacion de pagos.
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ADMINISTRATIVA/
PERSONA EX
SERVIDORA ACTIVIDAD
PUBLICA O
BENEFICIARIA
Se conecta con el procedimiento inherente a la
Programacion de Pagos de la Subsecretaria de
Tesoreria.

38 Subdireccioén de | Se entera del envio de los expedientes y solicita al Analista
Prestaciones de tradmites de pago de prestaciones ingrese al Sistema
Socioecondmicas / Titular | “Portal de Tramites de la Subsecretaria de Tesoreria”,

monitoree la programacién de los pagos a fin de conocer
el folio correspondiente de los contra recibos de las
solicitudes de prestaciones socioecondmicas pagadas y
los asigne en el acuse de recibido en el apartado de No.
de contra recibo.

39 Subdireccidén de | Se entera de la instruccién, monitorea la programacion de
Prestaciones las solicitudes autorizadas para el pago de prestaciones
Socioecondmicas / | socioecondmicas en el Sistema “Portal de Tramites de la
Analista de tramites de | Subsecretaria de Tesoreria”, visualiza folio de los contra
pago de prestaciones | recibos pagados, registra folio en el acuse de recibido en
socioecondmicas el apartado de No. de contra recibo de las solicitudes de

prestaciones socioecondmicas, archiva para su control e
informa a la persona titular de la Subdireccién de
Prestaciones Socioecondmicas para su conocimiento.

40 Subdireccioén de | Se entera de los contra recibos pagados, elabora oficio
Prestaciones dirigido a la persona titular de la Subdireccién de Control
Socioecondmicas / Titular | de Pagos, informando el listado de las personas ex

servidoras publicas o beneficiarias con adeudos que
recibieron el pago de las prestaciones socioecondmicas
para continuar con los tramites correspondientes que
requiera la persona servidora publica o beneficiaria, firma
oficio y entrega. Archiva oficio previo acuse de recibido
para su control.

Se conecta con el procedimiento inherente al tramite
correspondiente de baja de la Direccion de
Remuneraciones al Personal.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- “Solicitud de Pago de Prestaciones” (20301/NP-99/25).

- “Solicitud de Pago Via Transferencia Electrénica”. Se incluye formato que no corresponde a la

Direccién General de Personal.

- “Relacion de documentos para tramite de Contra Recibos ingresados en la ventanilla de la

Direccién General de Tesoreria”.

- “Formato de Solicitud de Suficiencia Presupuestal”.

El formato:

- “Solicitud de Pagos Diversos” del Sistema de Planeacién y Presupuesto”.

No se incluye en el presente procedimiento, debido a que contienen informacién confidencial. De

acuerdo con la Carta Compromiso y Confidencialidad.
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FORMATO: Solicitud de Pago de Prestaciones (20301/NP-99/25).

@ Eanete “Puexico« | OFICIALIA MAYOR

Direccion de Prestaciones Socicecondmicas y Fideicomisos
Subdireccién de Prestaciones Sociceconémicas

Direccién General de Personal

‘ SOLICITUD DE PAGO DE PRESTACIONES

, YSOLICITUD DE PAGO PARA (marcar con una "X’ los tramites solicitados): (.Y FECHA:

! !

JUBILACION () ANTIGUEDAD ( ) SEGURO DE VIDA ™~ ) | FOREMEX ( )
| DATOS DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA:
ELLIDOS: PATERNO MATERNO

OMBRE (S) s JeLAVE DE SERVIDOR (", R.F.C.:
PUBLICO:

OMICILIO: (CALLE, NUMERO, COLONIA, MUNICIPIO Y ESTADO):

—~
s JTELEFONO FWO: (CLAVE LADA)

s JTELEFONO CELULAR:

EN CASO DE SEGURO DE VIDA Y/O PENSION ALIMENTICIA

" DATOS DEL BENEFICIARIO (A): (APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S) PARENTESCO:
3
@ DOMICILIO
BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD: manifiesto que
CONCEPTO DiA MES o DIA MES ANO TOTAL

‘ 14 W FECHA DE INGRESO O
REINGRESO AL SERVICIO:

1%

B) MENOS LAS LICENCIAS

SIN GOCE DE SUELDO:

I 1 ) TOTAL DE ANOS CUMPLIDOS

CALCULO PARA EL PAGO DE LA PRIMA POR ANTIGUEDAD:

A) [SBM/304] X 12 X anos de servicio $

20

B) SMG. X2X12X afos de servicio:

22

23

(base del calculo A o B, la que resulte menor):
ANOTAR EL IMPORTE SEGUN CORRESPONDA

MONTO DEL FOREMEX PARA EL ARO @ B

25

MONTO DE LA PRIMA DE JUBILACION AUTORIZADO PARA EL ARIO, i $

27

MONTO DEL SEGUROQ DE VIDA PARA EL ANO: $

MENOS DECUENTOS POR :

PAGO IMPROCEDENTE: | $

PENSION ALIMENTICIA:

® | | O

@ CREDITOS DEL FOy ; -SfEM O FOAVI-SUTEYM:

TOTAL A PAGAR:

©

SELLO NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ATENDIO

20301/NP-99/25
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE PAGO DE PRESTACIONES
(20301/NP-99/25).
Objetivo: Recabar los datos relacionados con el pago de prestaciones socioecondmicas de las personas ex
servidoras publicas o beneficiarias.
Distribucidn y Destinatario: El formato se requisita en original y se genera copia, el original se anexa en el
expediente de la Direccion General de Tesoreria y la copia se entrega a la persona ex servidora publica o
beneficiarias.
No. Concepto Descripcién

1 SOLICITUD DE PAGO PARA Marcar con una “X” los tramites solicitados para su gestion por la
persona ex servidora publica o sus beneficiarios (as): jubilacion,
antigliedad, seguro de vida, FOREMEX.

2 FECHA Registrar el dia, mes y afno en que la persona ex servidora publica
o beneficiaria (0) realiza el tramite de pago de prestaciones
socioeconoémicas.

3 APELLIDOS Anotar el apellido paterno y apellido materno de la persona ex
servidora publica.

4 NOMBRE(S) Escribir el nombre o nombres de la persona ex servidora publica.

5 CLAVE DE SERVIDOR PUBLICO | Registrar la clave de identificacidn de la persona servidora publica
(9 digitos).

6 R.F.C. (REGISTRO FEDERAL DE | Anotar el Registro Federal de Causantes de la persona servidora

CAUSANTES) publica.

7 DOMICILIO Escribir el domicilio de la persona ex servidora publica indicando la
calle, niumero, colonia, municipio y Estado.

8 TELEFONO FIJO Registrar un numero de teléfono fijo, incluyendo la clave lada (10
digitos), en donde se pueda localizar a la persona ex servidora
publica.

9 TELEFONO CELULAR Anotar un nimero de teléfono celular, incluyendo la clave lada (10
digitos), en donde se pueda localizar a la persona ex servidora
publica.

10 DEPENDENCIA Escribir la dependencia en la que causd baja la persona servidora
publica.

n DATOS DEL BENEFICIARIO Registrar apellido paterno, apellido materno y nombre (s) de la
persona beneficiaria en caso de seguro de vida y/o pensién
alimenticia.

12 DOMICILIO Anotar el domicilio del beneficiario indicando la calle, nimero,
colonia, municipio y Estado.

13 PARENTESCO Escribir el parentesco de la persona beneficiaria con la persona ex
servidora publica.

14 FECHA DE INGRESO O | Registrar con nimero la fecha de ingreso y baja del servicio publico

REINGRESO AL SERVICIO qgue estdn establecidas en la hoja y constancia de servicio de la
persona ex servidora publica.

15 TOTAL Anotar con numero la cantidad de afios laborados por la persona
ex servidora publica desde el ingreso al servicio publico hasta que
causo baja.

16 MENOS LAS LICENCIAS SIN | Escribir con numero las licencias sin goce de sueldo desde el

GOCE DE SUELDO comienzo de la licencia hasta el reingreso al servicio publico, como
se establece en la hoja y constancia de servicio de la persona ex
servidora publica.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE PAGO DE PRESTACIONES
(20301/NP-99/25).
Objetivo: Recabar los datos relacionados con el pago de prestaciones socioecondmicas de las personas ex
servidoras publicas o beneficiarias.
Distribucidn y Destinatario: El formato se requisita en original y se genera copia, el original se anexa en el
expediente de la Direccion General de Tesoreria y la copia se entrega a la persona ex servidora publica o
beneficiarias.

No. Concepto Descripcién

17 TOTAL Registrar con nimero la cantidad de afos por licencias sin goce de
sueldo de la persona ex servidora publica desde su ingreso al
servicio publico hasta que causd baja.

18 TOTAL DE ANOS CUMPLIDOS Anotar el resultado de restar las licencias sin goce de sueldo del
total de anos laborados (enteros y sin considerar fracciones).

19 CALCULO A Escribir la cantidad total de afios laborados (enteros y sin
considerar fracciones) que la persona ex servidora publica prestd
sus servicios al Gobierno del Estado de México.

20 RESULTADO DEL CALCULO A Registrar la cantidad resultante de la féormula [ S.B.M./30.4] X 12 X
___afos de servicio.

21 CALCULO B Anotar la cantidad total de afios laborados (enteros y sin
considerar fracciones) que la persona ex servidora publica prestd
sus servicios al Gobierno del Estado de México.

22 RESULTADO DEL CALCULO B Escribir la cantidad resultante de la formula SM.G. X 2 X 12 X __
aflos de servicio.

53 BASE DEL CALCULO AOB Seleccionar y registrar el importe menor del resultante de los
calculos A y B.

MONTO DEL FOREMEX PARA | Anotar el afo en que la persona servidora publica causé baja de

24 EL ANO acuerdo con la hoja y constancia de servicio.

o5 RESULTADO DEL MONTO | Escribir el monto del monto FOREMEX al Uultimo corte

FOREMEX correspondiente.
MONTO DE LA PRIMA DE | Registrar el afio en que la persona servidora publica causé baja de

26 JUBILACION AUTORIZADA | acuerdo con la hoja y constancia de servicio.

PARA EL ANO
RESULTADO DE LA PRIMA DE | Anotar el monto de jubilacién correspondiente al afo en que la

27 JUBILACION persona ex servidora publica causo baja.

MONTO DE SEGURO DE VIDA | Escribir el afio en que la persona servidora publica causd baja de

28 PARA EL ANO acuerdo con la hoja y constancia de servicio.

29 RESULTADO DEL MONTO DE | Registrar el monto de seguro de vida correspondiente al afo en

SEGURO DE VIDA que la persona ex servidora publica causo baja.

20 PAGO IMPROCEDENTE Anotar el monto por adeudos por pago improcedente establecido
en la constancia de notificacién de adeudos.

21 PENSION ALIMENTICIA Escribir el monto por adeudo de pensién alimenticia establecido en
la constancia de notificacion de adeudos.

32 CREDITOS DEL FOAVI-SMSEM | Registrar importe por adeudos de créditos FOAVI-SMSEM o

O FOAVI-SUTEYM FOAVI-SUTEYM.
TOTAL A PAGAR Anotar el resultado de la operacion (prima de antigliedad + monto

33 de foremex + prima de jubilacidn - descuentos) o (prima de
antigledad + monto de formex + seguro de vida - descuentos).




PROCEDIMIENTO: GESTION
PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS, POR BAJA EN EL | Fecha: Junio de 2025

SERVICIO PUBLICO, A LAS PERSONAS SERVIDORAS | cédigo: 23400004050200L/01
PUBLICAS O BENEFICIARIAS

DEL PAGO DE Edicion: Primera

Pagina: 30 de 37

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE PAGO DE PRESTACIONES

(20301/NP-99/25).

Objetivo: Recabar los datos relacionados con el pago de prestaciones socioecondmicas de las personas ex
servidoras publicas o beneficiarias.

Distribucidn y Destinatario: El formato se requisita en original y se genera copia, el original se anexa en el
expediente de la Direccion General de Tesoreria y la copia se entrega a la persona ex servidora publica o
beneficiarias.

No. Concepto Descripcién
34 SELLO Colocar el sello de autorizacidn de la Subdireccion de Prestaciones
Socioecondmicas.
35 NOMBRE Y FIRMA DEL | Anotar el nombre completo y la firma de la persona ex servidora
SOLICITANTE publica o beneficiaria que realice el tramite.
36 NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN | Escribir el nombre completo y la firma de la persona responsable

ATENDIO

de la atencidén del tramite.
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FORMATO: Solicitud de Pago Via Transferencia Electronica.

ANEXO 4

DIRECCION GENERAL DE TESORERIA
PRESENTE

SOLICITUD DE PAGO VIiA TRANSFERENCIA ELECTRONICA

o Toluca de Lerdo, Estado de México,a__de

Le solicito girar sus instrucciones a quien corresponda, a efecto de que se realice el pago
correspondiente de (los) documentos(s) descrito (s) en el siguiente cuadro:

de20___.

$

bancaria:

° Nombre del beneficiario:

C) Numero de C/Ro A/P Importe

o

Dicho pago debera realizarse via transferencia electrénica a la siguiente cuenta

° Nombre del Banco:

° No. De cuenta:

° No. De cuenta CLABE 18 digitos:

Sucursal:

Solicito comprobante via correo electrénicosi( ) no( )

Correo electréonico beneficiario:

Correo electréonico Unidad Ejecutora: daapsrt@edomex.gob.mx

ATENTAMENTE

(Nombre y Firma)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE PAGO VIA TRANSFERENCIA
ELECTRONICA (ANEXO 4)

Objetivo: Recabar datos bancarios de la persona ex servidora publica o beneficiaria para realizar el
pago de prestaciones mediante transferencia electrdnica.

Distribucién y Destinatario: El formato se requisita en original y se otorga a la Direccidén General de
Tesoreria para la gestién correspondiente del pago de prestaciones.

No. Concepto Descripcion

1 FECHA Registrar el dia, mes y aflo en que la persona ex servidora
publica o beneficiario realiza el tramite de pago de
prestaciones socioecondmicas.

2 NUMERO DE C/R O A/P Dejar vacio ya que se desconoce el numero contra-recibo
gue asignara la Direccion General de Tesoreria

3 IMPORTE Anotar el importe total derivado del calculo de prestaciones.

4 NOMBRE DEL BENEFICIARIO Escribir el nombre de la persona ex servidora publica o
beneficiaria, quien recibird el pago de las prestaciones.

5 NOMBRE DEL BANCO Registrar el nombre del banco en que se realizard la
transferencia electronica.

6 NO. DE CUENTA Anotar el numero de cuenta en que se realizard la
transferencia electroénica.

7 NO. DE CUENTA CLABE 18 | Escribir la clabe interbancaria en que se realizard la
DIGITOS transferencia electronica.

8 SUCURSAL Registrar la sucursal a la que pertenece el banco al que se
realizard la transferencia bancaria.

9 PLAZA Anotar la plaza a la que pertenece el banco al que se
realizard la transferencia bancaria.

10 SOLICITO COMPROBANTE VIA | Marcar con una "x" si desea recibir su comprobante de pago

CORREO ELECTRONICA via correo electrdnico.

n CORREO ELECTRONICO DEL | Escribir el correo de la persona servidora publica o
BENEFICIARIO beneficiaria si desea recibir la notificacion del pago.

12 NOMBRE Y FIRMA Anotar nombre y firma de la persona servidora publica o

beneficiaria que recibird la transferencia electrénica del
pago de prestaciones socioecondmicas.
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FORMATO: Relacién de documentos para tramite de Contra Recibos ingresados en la
ventanilla de la Direccion General de Tesoreria

GOBIERNO DL
ESTADO DE
MEXICO

“Pusxicos | SEICIALIA MAYOR

— N —
""2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
Direccion General de Personal
Dir i6n de Pr i

Cnri : Fidei

yr
OToluca, de Lerdo a de de 20
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA
PRESENTE
Relacion de documentos para tramite de Contra Recibos ingresados en la ventanilla de la Direccion General de Tesoreria.
No.DE |
@ 3 FOLIO O TIPO DE SOLICITUD @ BENEFICIARIO @lpoms 7 JCONTRA -

() ToTAL s -

0

DE LA DIRECCION DE
PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS Y FIDEICOMISOS
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Avenida Miguel Hidalgo Ote. Num. 216. Portal Madero, Edificio Emesto Monroy, Puerta 301-A, tercer piso, Col. Centro, C.P. 50000,
Toluca Estado de México. Tel.: 722 2 13 88 77 ext. 319
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RELACION DE DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE
DE CONTRA RECIBOS INGRESADOS EN LA VENTANILLA DE LA DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA

Objetivo: Registrar los expedientes autorizados derivados de la gestién del tramite de pago de
prestaciones socioecondmicas y realizar una relaciéon de datos para la Direccidn General de
Tesoreria.

Distribucion y Destinatario: El formato se requisita en original y copia y se entrega original a la
Direccion General de Tesoreria para la programacion y pago de las prestaciones y, se archiva la copia
previo acuse de recibido para su control.

No. Concepto Descripcion

1 FECHA Anotar el dia, mes y aflo en que se realiza el formato de
relacion de solicitudes autorizadas de las personas ex
servidoras puUblicas o beneficiarias.

2 NO. Registrar el nimero consecutivo de expedientes autorizados
de las personas ex servidoras publicas o beneficiarias que se
van a enviar a la Direccién General de Tesoreria.

3 FOLIO Escribir el folio proveniente de la Solicitud de Pagos
Diversos del Sistema de Planeacidn y Presupuesto.

4 | TIPO DE SOLICITUD Indicar el tipo de solicitud como “SOLICITUD DE PAGOS
DIVERSOS”.

5 BENEFICIARIO Anotar el nombre de la persona ex servidora publica o

beneficiario (quien realizd el tramite del pago de
prestaciones y, por lo tanto, quien recibird el pago de las
mismas).

6 IMPORTE Registrar la cantidad del importe derivado de la gestién del
pago de prestaciones y que se pagara a la persona ex
servidora publica o beneficiaria.

7 NO. DE CONTRA RECIBO Dejar vacio ya que se desconoce el nimero de pago que
asignara la Direccion General de Tesoreria, completar hasta
que se cuente con la programaciéon de pago.

8 | TOTAL Escribir importe total de todos los expedientes capturados
en la relacién.

9 FIRMA Colocar la firma de la persona titular de la Direccién de
Prestaciones Socioeconémicas y Fideicomisos.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RELACION DE DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE
DE CONTRA RECIBOS INGRESADOS EN LA VENTANILLA DE LA DIRECCION GENERAL DE

TESORERIA

Objetivo: Registrar los expedientes autorizados derivados de la gestién del tramite de pago de
prestaciones socioecondmicas y realizar una relaciéon de datos para la Direccidn General de
Tesoreria.

Distribucion y Destinatario: El formato se requisita en original y copia y se entrega original a la
Direccion General de Tesoreria para la programacion y pago de las prestaciones y, se archiva la copia
previo acuse de recibido para su control.

No.

Concepto

Descripcion

10

NOMBRE DEL TITULAR DE LA
DIRECCION DE
PRESTACIONES
SOCIOECONOMICAS Y
FIDEICOMISOS

Colocar nombre completo de la persona titular de la
Direcciéon de Prestaciones Socioecondmicas y Fideicomisos.
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FORMATO: Formato de Solicitud de Suficiencia Presupuestal

‘E; CODIMNG DIL :)&
ESTADO DE MEXICO®

MEXICO

Direccion General de Personal

OFICIALIA MAYOR

Direccion de Prestaciones Socioeconomicas y Fideicomisos
Subdireccién de Prestaciones Socioeconémicas

FORMATO DE SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTA

DA MES

ARD

2 DEPENDENCIA

OO

AQUIEN CORRESPONDA:

Por medio del presente, me permito solicitar a usted, suficiencia presupuestal para estar
en posibilidad de realizar el tramite del pago de las prestacionas a las que tiene deracho

©

FIDEICOMISOS

elC
:)
PRESTACION PARTIDA MONTO
PRESUPUESTAL

PRIMA DE ANTIGUEDAD 1312 C )
PRIMA POR JUBILACION 1531 (:j
FOREMEX 1511 (:)

SEGURO DE VIDA 1592 (,j

ATENTAMENTE

DIRECCION DE PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS Y
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO DE SOLICITUD DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

Objetivo: Solicitar la suficiencia presupuestal correspondiente al pago de las prestaciones de la
persona ex servidora publica o beneficiaria a la unidad administrativa en donde causoé baja.

Distribucién y Destinatario: El formato se requisita en original y se entrega a la persona ex servidora
publica o beneficiaria para que solicite la liberacién del presupuesto correspondiente al monto del
pago de sus prestaciones socioecondmicas a la unidad administrativa en donde causé baja.

No. Concepto Descripcion

1 FECHA Anotar dia, mes y afo en que la persona ex servidora
publica o beneficiaria realiza el tramite de pago de
prestaciones socioecondmicas.

2 DEPENDENCIA Escribir la Dependencia en donde laboraba la persona ex
servidora publica.

3 PRESTACIONES A LAS QUE Registrar el nombre completo de la persona ex servidora
TIENE DERECHO EL C. publica o beneficiaria, que realiza el tramite del pago de
prestaciones socioecondmicas.

4 MONTO DE LA PRIMA DE Anotar el monto que necesita ser liberado para realizar su
ANTIGUEDAD pago de la prestacion de prima de antigliedad.

5 MONTO DE LA PRIMA DE Escribir el monto que necesita ser liberado para realizar su
JUBILACION pago de la prestacion de prima de jubilacion.

6 MONTO DE FOREMEX Registrar el monto que necesita ser liberado por la unidad

administrativa donde laboraba la persona servidora publica
para realizar su pago de la prestacion de FOREMEX.

7 MONTO DEL SEGURO DE Anotar el monto que necesita ser liberado para realizar su
VIDA pago de la prestacidon de seguro de vida.
8 FIRMA Colocar la firma de la persona responsable de la atencién al

tramite de la persona servidora publica o beneficiario.
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SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
( ) terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para

indicar el principio del procedimiento, se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine, se escribira la palabra FIN.

Conector de operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o
requiere conectarse a otra operacién dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacién de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de lo que se realiza en ese paso, de
forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la
actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo
en las tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué
se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo
se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el
cual muestra al finalizar la hoja hacia dénde va y al principio de
la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara
la letra “A” para el primer conector y se continuard con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o mas
opciones a seguir, para identificar la alternativa de solucién o a
seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder o la
oracion que describa la determinacidon gue se esta tomando,
cerrdndose con el signo de interrogacion.

Compuerta inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una
actividad se activan o sincronizan dos o mas flujos de
informacion, de documentos o de materiales. Cuando se
requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad,
debera salir de este las lineas de unidén y, cuando se requiera
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Simbolo Representa

sinpronizar flujos, deberan llegar a este las lineas de unién
(SIMBOLO BPMN).

v

Direccién de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la
informacion, de los documentos y/o materiales que se realizan
en el drea y/o, en su caso, la secuencia en que deben realizarse
las tareas. Su direccion se maneja conforme lo indica la punta
de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera
y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicaciéon. Indica que existe flujo de
informacion, la cual se realiza a través de teléfono, correo
electrénico, WhatsApp, aplicacion informatica de
comunicacion, etc. La direccion del flujo se indica como en
los casos de la linea de unién (con punta de flecha).

Fuera de flujo. Cuando, por necesidades del procedimiento,
una determinada actividad o participaciéon ya no es
requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de
flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupciéon del procedimiento. En ocasiones, el
procedimiento requiere de una interrupcién para ejecutar
alguna actividad o bien para dar tiempo al usuario de realizar
una accioén o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando se requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que
un procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.
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DICTAMINACION

El presente procedimiento, denominado “Gestién del Pago de Prestaciones Socioecondmicas, por
Baja en el Servicio Publico, a las Personas Servidoras Publicas o Beneficiarias”, fue dictaminado en
cumplimiento de los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio nimero 23400006L-

0447/2025 de fecha 10 de junio de 2025.
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Mtro. Armando Gonzalez Zozaya
Director General de Personal

Mtro. Maximiliano Quiroz Santin
Director de Prestaciones Socioecondmicas y Fideicomisos

C. Laura Hernadndez Garcia
Subdirectora de Prestaciones Socioecondmicas
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