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Con,fundome"la e el artículo 100fraccionesIy Yde la ley de Pensionespara'laí
, Empleadosdel Gob rnodel Estadode ocxcco y con base en la Se~ónOrdinaria.'
'de techo 30 de ob del año 2010, celebrada por el HonorobleConsejoDireclivo,­
de loOficina de Pe ionesdel Estodode ooxcco, me pernÍilo dar o .conocer ,tQs' ,
acuerdos lomados ¡or esteórgano colegiada:' '. "

"ACUERDO DE A~ORIZACIÓN DEL TecHO FINANCIERO DE lOS CRÉDITOs'
HIPOTECARIOSPARt El,EJERCICIO2010,-, El ConsejoDireclivo de la Oficina de
penS/,'one$C,on.fundf,men,IOen 10$orlicu/o$ 9,' 78, 8,3,' 8,4.,8,5' 86, 87.88 y 9,9 de la Le"y
de Pensione$poro s Empteado$del Gobierno del E$tadode Oaxaca. acuerda
autorizarciento oc o créditos hipotecariosde iniciopor lo cantidad de $71,IJOO,OO
(Setenta y,un,mü pesos 00/100 M,N,) cada uno, y ciento sesenta y dos

~~~~io~~~~t~~u~a~~~~~d~~~r~~~~~:r~?J/:S~am!~ftii0fió~/:aMq~~ ,
publique efpresenlt¡acuerdo en.e/PeriódicoOficioldel Gobiernodel Esladoporo,
que surla ~ efecloscorrespOl'ldienfes.";~.; ..4-"ea.•• ~"'.
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SECRETA10 EACUE y ACTASDELCONSEJODIRECTIVOy
DIRECTORGE~f.RAl ELAOF ,INADEPENSIONESDELESTADODEOAXACA
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.<OAXACA-
" ItlUl$f.If,Ilh@11

CONSEJ()D~RECiIVO DE P~NSIONES·Dcl GOBlE~-N() DELEST.~~CDEOAXAC."4.

.Con fundamento n el artículo 100 fracciones! yV de la ley de Pensiones para los
Empliiados del Go iemo del Estado de Ooxoco y con base en la Sesión Ordinada
cje, fecho 30de a nl del año 2010. celebrada por elHonorable Consejo Directivo
de lo Oficina de P 11sionesdel Cslodo de Oaxoca, me permito dar o conocer los
'acuerdos tomad01 por este órgano colegiado: ,

'ACUERDO SOBRE~L INCREMENTOA LASPENSIONESPOR VEJEZ,INHA81lfTACIÓNY
FALLECIMIENTO,",llos inlegrantes del CQnsejo Direcnvo de lo Oficina de Pensiones
del Estado de Oafoco, con fundamento en, los art,ículos 9 y 99 fracción 'tVde lo
ley de Pensione~ poro los EmpleadOS del Gobierno del Eslado de Oaxoca,
acuerdan por unqnimidad autorizar poro el año dos mil diez ünincremento a las
pensiones por vej '1. inhabifltación y fallecimiento por el cinco por ciento (5%) con
efecto retroactivo al día uno de enero del presente año,"

lo firman los infeg anles del Consejo Directivo de la Oficina de Pensiones,
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Introducción

El presenteManualde Procedimientostiene comopropósitocontar con una gula clara y especifica
que garanticela óptimaoperacióny desarrollode las diferentesactÍl(idadesdelpersonal que integra
la Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca, asl mismo, tiene como Objetivo,delirrii.tarlas
responsabilidadesde cada áreaque participaen los procedimientos,pero sobretodo, indica pasoa
paso en forma secuencialy cronológica,las actividadesque se realizan,el tiempode ejecución,asi
como los docuroentosy formatosquese utilizanen cadaprocedimiento.

Este documentoregula los procedimientosde las áreas administrativasque integran la Oficina de
.Pensionéspara hacer cumpliren tiempo y forma cada uno de los objetivosde esta instituciónen
beneficiode losaportantesdel Fondode Pensionesy sus beneficiarios.

.." _,,..Para un mejor entendimientode este documento,se elaboro en dos apartados:el.de infort11ación
~neral,que indicael objetivodel manual,el ámbito legal y administrativo'de su funcionamiento,su

'- ..-- .;ancey la simbologlaempleadaen el desarrollode éste; el segundo apartado comprende los
procedimientos en donde se detallan las áreas administrativasespecificas que intervienen y
participan en cada procedimiento, e.1objetivo, el marco regulatorio•especifico, sus políticas de
operación,asi comoladescripción en forma l~eraJy gráficade cadaunode losprocedimientos.

Finalmenteconel fin de cuidarla vigenciaoperativade este rnanua',se exhortaa los usuariosaque
aportensugerencias,comentariosy opiniones, con el fin de integrarlos posiblescambiosy mejoras
a los procedimientosadm.inistrativos,ya que el manualesta sujetoa actualizaciónen la medidaque
se presentenvariacionesen la ejecuciónde losprocedimientos,en la normatividadestablecida·en la
estructuraorgánicade esta·institucióno bienen algúnatto aspectoque influyaen la operatwid~ddel
mismo.

CUARTÁSECCIÓ~:3~;d"".
Objetivo del manual
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Servir de harramientaadministrativaque mediante su revisión, actuaizacióny consulta, gule al
personal.Elela Oficina de Pensionesdel EstadodeOaxaca a ejecutar con eficienciay efICaciasus
responsabilidadesy que permitan proporcionarserviciosde calidada lo trabajadoresaportantesdel.
Fondode Pensiones,jubUados,pensionados y pensionistasdel Gobie o ~el.Estadode Oaxaca,·asl
comoa sus beneficiarios.

•
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6
6
9
10

Marco Regulatorio

1;CONSTITUCIONES

CONSTITUCiÓNPOLiTICADE LOSESTADOSUNIDOSMEXICANO
·Promulgadael5 de Febrerode 1917. t
Últimareformapublicadaenel DiarioOficial el 01 de junio del 2009.

CONSTITUCiÓNpOLínCA DELESTADO~IBREY SOBÉRANODEL STADODEaAXÁeA
Constituciónpromulgadapor bandosolemneel martes4 deabril de 19~ , .
Últimareformapublicadaen el PeriódicoOficial del Gobiernodel Estadode Oaxacade fecha21 de
febrerode2009. 'l
LEYES' ,

LEY ORGÁNICADEL PODEREJECUTIVODEL ESTADODEOAXAC
~~~~da en el PeriódicoOfICialdel Gobiernodel Estadode Oaxacadetcha, 30 de Noviembre de •... ..;ce

Últimareformapublicadaen el PeriódicoOficialdel Gobiernodel Estad de Oaxacade fecha 30 de ,'i~·., ..'
diciembrede 2009. I.f ,i~;~',
LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PúJLICOS: DEL.••ESTADO. ~?Fy< ,
~e~N~~~~~:aDe~~~~~~a secciÓ~del,PeriódicoOficiar'delGoblel del Estadod~oax:.~·~~.'é'lt;, }

~~a 1~~~;i~u~~:d~~n el PeriódicoOficial.del Gobiernodel Estádhe O¡J~d~(~~'2dJ~ \!; .
marzode2005. . . .•.¡'. . > / < i;; J <

LEYDEENn~ADES PARAESTATALESDEL ESTADODEOAXACA •.• <;~i:''->;·" .
Publicadoen el PeriódicoOficial del Gobiernodel Estadode Oaxaca,jNo. 9 del 28 de febrero de
1998. . . [ .
Últimareformapublicadaen él PeriódicoOficial del Gobiernodel Estad~de Oaxacade fecha 07de
agostode 2009. . . ¡. "
LEYDEBIENESPERTENECIENTESAL ESTADODEOAXACA 1 . .. .
~eypublicadae~el PeriódicoOficialdel Estadóde oaxaea, el sábado15[dediciembrede 1951.
Ultimareformapublicadaen el PeriódicoOficial del Gobiernodel Estadode Oaxacadefecha 07 de
octubrede 2006. '

LEYDELSERVICIOCIVIL PARA LOS EMPLEADOSDELGOBIERNObEL ESTADO
Leypublicadaen el Suplementodel PeriódicoOficialdel Gobiernodel Estado·deOaxacade fecha28
de Diciembrede 1963. '1
Últimareformapublicadaen el.PeriódicoOficial del Gobiernodel EstadqdeOaxaca de fecha 19 de
sepüembrede 1998. i'
LEYDEJUSTICIAADMINISTRATIVAPARAEL ESTAIlo DEOAXAC~
Leypublicadaenel PeriódicoOficialdelGobiernodel EstadodeOaxaCá~éfecha31 de Diciembre
de 2005. . . ... . . .
·Últimareformapublicadaen el PeriódicoOficialdelGobiernodel EstadodeOaxacade fecha 12de
octubrede 2009. . .

LEYDE TRANSPARENCIAY ACCESOA LA INFORMACiÓNPÚBLI¿A PARA El ESTADODE
OAXACA '.
Ley pUblicadaen el PeriódicoOficial del Gobierno del Estadode OaxaeaNo. 11 de fecha 15 de
marzode2008.· .j. ,

iLEYDEARCHIVOSDELESTADODEOAXACA . .
Ley publicadaenel PeriódicoOficialdelGobierno del Estadode Oaxaca.¡No.29 de fecha 19de Julio
de 2008. ." •. . . l.
LEYDEPROTECCiÓNDEDATOSPERSONALESDELESTADODEOAXACAC.A.p íT.UL <> < I ;;~s~~~!c~~~t el PeriódicoOficial del Gobierno del Estadode oata No. 34 de fecha 23 de

. LEYDEPENSIONESPARALOS EMPLEADOSDELGOBIERNODEL ~STADO"DEOAXACA .
Publicadoen el PeriódicoOficialdel GobiernodelEstadode OaxacaNo.23 de fecha07 de Juniode

~~t~~areformapublicadaen el PeriódicoOfi~ialdel Gobiernodel EstadoideOaxacade fecha 07 de
octubrede 2006.' !
DECRETOS .~j
PLANESTATALDEDESARROLLOSUSTENTABLE2004~2010 . .....

. . -- Publicadoen el PeriódicoOficialdel Gobiernodel EstadodeOaxacade I cha23 de Marzode 2005;:

IN F<>RNIA eI<>N DECRETODICTADOPOR EL EJECUTIVODEL ESTADO, POR EL QUE SE AGRUPAN LAS
'. . .. ENTIDADESDELA ADMINISTRACiÓNPÚBLICAPARAESTATAL.~E. ·.·N·..··..·.E. .l1::li. A .L··•...•PeriódicoOficialdel Gobiernodel Estadode OaxacaExtrade fecha02de Diciembrede 2004·

~ ~~ Articulo2 Fracción11.
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DECRETOPOREL QUES~ REfORMA eL ARTíCULOQOINTODEL DECRETOPOREL QUESE
AGRLlPANLAS ENTIDADE~DELA ADMINISTRACiÓNflÚ.BLICAPARAESTATAL ' -.. " < '\37. .
PeriódicoOfociaLdelGobiemf del EstadodeOaxaeaNo, 1; SegundaEdición d~ fechaOS~eFebrero .•.... T. .'. .

. ,;;. de 2005 , "Ó; ".'1 . , , . .'
;/ • ,~I~~ :Z~ÁS ~ EX~R" DEI. PERiÓDICOc)FICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE. ,-_,..- _

, OAJ(ACADE FE9HA 2 DE~' ICIEMBREDE 2004,QUECONTIENEEL DECRETODICTADOPOR
EL EJECUTIVO DEL ES O, POR EL QUE SE AGRUPAN LAs ENTID~DE~ .DE LA

• ADMINISTRACiÓNPÚBLIC .PARAESTATAL.. . ,.' "',' ,,' ..•..• '-- ~.;._~~
,•.perlód.ico..OfIcial.d.e,I,.G...Obie o .del Estado de Oaxaea No, 7, •Segunda Edición., ~e.fecha 12 dI!
, Febrel'Ode 2005, .'.' .e.·· . '. :
Articulo primeropUntoNo. 4 racción Segunda,

'••.,' •• REG~ENTOS . 'l'
.,•.•••.'. ~GLAMENTO PA.RA REG.~LAR.EL USODE LOS BIEN..ESMUEBLES DE LA ADMt.NISTRACIÓN
e"" PLlBUCAESTATAL.·· I '

"P~rlódicooIi~ del GOblem1del Estadode O~XlIcaNOA6,de fecha 18 deNOViembr~de 1989,. ,",;~;==l:7::'=:~~'::=:::~=,.,Dtpl.,R. TAMENT,O JURIDIC0,'
LA OFICINADEPENSIONEl DEL ESTADODEOAXACA ••. '.. .: e.' •.••' .: .', ."~r~:::~~eC:~Py ~iJii:'fio de~I!~~~:;!;6r.~!:o;e~Ge¿bi:ri~~=t~~~n~g~.~~e.~eea¡:~~

;;~;;~::;;;;~~ó~l~~~~A~D~Tg~~ÁENTO DE LAS PRESTAC,IONES:D¡¡ LA PROCEDIMIENTO:
2RP~E~GgLAS·cada'D••••E8nLOelsPSeEriódGUicoRO.·..r. IDciEalv.dI8DIAGyObSieEmR·oV'ldceIOIEsstaMÉdOD'••INcOo's09DEdeLAfe~OhFaIC217N'••Ad~D·~Eebpr.eErNosdleO.INaEnSo' I ~ENSIÓN

. P()R JUBIL_'CI(>N,PO~ ~EJEZ O POR,~33;t:::::::::~:::~~·liHABIPTACION
Publicadaen el periódk:o'OfICialdel Gobiemodel EstadoNo,21 de fecha 24 demayode 2008, OAXACADEJUARez, OAXACA,30 DEABRIL DE 2010,

'. ACUERDO POR ELe'QUE IS'E AUTORIZAN LAS CUOTAS DE RECUPERACiÓN DE 'LOS< SERVICIOSMÉDICOSQUEB,RINDALA OFICINADE f'ENSIONESDEL ESTADODE OAXACA.
, Publicado en el Periódico orycialdel Gobiemo del Estado de Oaxaea'de No, 09 de 'fecha 27 de

, ~~~~~~2?!0..> . I

<z'trt"..; ..Im.~ ... ''_'''''' • ..;. tas prestaciones , .. m'" .~ci proporpiona la OfK;ina.ede Per,Sionesa los trabajadores,jubilaciospensionados, pensionisU!sy los,

<,~n;~;~~e~::~~i~·ist~~~:U~~~~:~!~:~·:~lci: ~r~~¡~:~~~~a:,~~t:~~~ I~:~~ts~~~~~: ,--1"-+1"",=,..,..-7,--1-_
• ,de seguridad'social contempladasen la Ley de Pensiones para loa Empleados del Gobiemo del
>.Es~o yla. a~toriz¡¡dasporel Consejo Directivode la Oficinade Penslones.

¡SIMBOLOGíA
Para el ¡ldecuado uso y m~nejo del siguiente manual es Importante considerar la Siguiente

,;.' limbologla pa~ IU mejor .ntardlmlento:

• , ' SiMBOLO SIGNIFICADO •

I ' "" I 11',. Actividad: describe una actividad Por
medio de una fra.. breve y, clara

e 2J··1 ~it::;::~
,..,------,' I
,.__[----.J

l 11;:~l
I

(::..

Archivo Temporal: representa la
guarda o. almacenamiento de
documentosdemaneratemp~ral•

Nota: describedentrodel símbolode
manera breve alguna aclélración o
instruccióndentrodelprocedimiento

OFICINA:OE PENSIONES DEL ESTADO DE OAXACA

Objetivo

Conocer los procedimientosque el trabajadorconnombrarniento.legal; que presta sus serviciosal
Gobiemodel Estadoy aportantedel FQndo'de .Pensiones,debe seguir paraobteneruna pensiónpor
JiJbilaci~n,por vejez o por inhabilitación cumpliendo los requisitos que establece la Ley de
Pensionespara losEmpleadosdel Gobiemodel Estado,

Marco Regulatorio

Inicio o terminación·del flujo: pue.de
ser acción'o lugar, se escribe dentro
del símbolola palabra"inicioo final-;

• Ley de Pensionespara los Empleadosael Gobiernodel Estado,artículos4, 7 fracciones l. 11y V,
8 fracción1, 35fracciones 1,11,111.36, 55 fracción 1,11Y 111.56Y59,

'. Reglas de Operación.para el Otorgamienlo..de Prestaciones de la Oficina de Pensiones del
' EstadodeCaxaca, articulos3, 4. 5, 6, 8. 9 y 10,Flujo o linea de 'uti'ión: conecta los

sfmbolos s~tialandoel:orden en que
se deben' realizar 'las distintas
operaciones,

DecisiónoAlternativa:indica:un punto
dentro del flujo en que son posibles
varias alternativas derivadas'-de" una
decisión,es decir, en una situación en
la' Que existen _opciones_y debe
elegirse entre algUJla'deellas.

Área Involucrada

• Consejo.Directivo, Para emttir' el Dictamen de pensión de acuerdo' al niarco juridico de
actuación, ... .'

• DirecciónGeneral. Parasometera Sesióndel ConsejoOirectivode la Oficinade Pensiones y
despachode losAcuerdos,

• Departamento Jurídico. Para la recepción, revisió~ y atención del trámite de Pensión,
elaboracióndel proyectode dictamen, '

• DepartamentoAdministrativo,Para su atención y alta en nómina-<:orrespo;'dientepara pago
de pensióny registro,contable,Conectorde Operación:representa la

conexión-o enlace de un-aparte del
diagrama de flujo -con otra parte
lejanadel mismo,

Políticas de Operación
Conector de Página: representa una
conexión' o enlace con ot_ra-hoja
diferente, en la- .que continúa' el
diagramade flujo

Archivo: representa un archivo
común y~,corriente de -,ofiéina, donde
se guarda ~n, docurnento en forma,
permanente, . ,"

• Ninguna.

, i
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,OFICINA DE PENSIONES DEL ESTADO
. DEPARTAMENTO'JURiDICO

DEPARTAMENTO JURíDICO

PROCEDIMIENTO:
PENSiÓN

"PORFAl.LECIMIENTO

,OAXACADEJUAAEZ, OAXACA, 30 DE ABRIL DE 2010,

Objetivo

Yr-::7-71iEP.¡;¡miimiToJiñii1;;ci-.,--r-;iiEPiiRfAMEiiTciAiiMiiiiffi¡;;;m;o--r-"-TNTifRElWiCG"-7l . Conocerlos procedimientos que el Deudo del' jubilado, pensionado o trabajador debe seguir para
obtener una pensión por el fallecimiento de éste,'cumpliendo /os requisitos que establece la Ley de
Pensiones para losEmpleados del Gobiemo del Estado. '

• Ley de Pensiones para los Empleadosdel Gobierno del Estado, artículos 4, 7 fracción 1/1y IV, 35 /--'-.,
fracción fIJ, 36, 55 fracción IV, 56 Y59.

• Reglas de Operación para el Otorgamiento' de Prestaciones de la Oficina de Pensiones del
EstadodeOaxaca, artículos 3, 4;7, 8, 9, 11, 17 Y18.

Área involucrada

•

• Consejo Directivo. Para emitir el dictamen de Pensión, de acuerdo al marcojurídico de
actuación,

• DirecciónGeneral.Para someter a Sesióndel ConsejoDirectivo y despacho de los Acuerdos
Departamento Jurídico. Para la recepción,revisióny atención del trámite de Pensión.

• Departamenío Administrativo. Para su atención. L alta en. nómina de Pensionados
correspondiente, para pagode pensióny registro contable.

FIN

Políticas de Operación
'0 Ninguna.



SABADO SDE MAYO DELAÑo 2010

OFICINA·DE PENSIONES DEUSTADO
DEPARTAMENTQ JURIDICO

No~ del procedimiento: jP~.~ns~,,~n~PO~r~fa~lle~C~im:le~nt:o~~~~~~~~~~~~~ª~~ªªFeChade Emisión: 30de abrilde 2010
No. del Procedimiento: 2

_rJe~ Totald~ _P~imiento: 8322'minulos

. .

AREA
RESPONSABLE

variableInteresado

Departamento
juridico .

TIEMPODESCRIPCfÓN DE LA ACTlvtDAD
1. Soücita informac1ón para el trámite.

2. Informa sobre requisitos a presentar:

Requisitos para presentar solicitud de-pensión por el fallecimiento de un trabajador en
adivo: -. .

.~¡citud por escrito, dirigid8. al Consejo Dirac:tivo. doode especifique lugar. y
fecha. nombre completo de& solicitante. domicilio' Y r1Úf'J1ero telefónico
partk;ulare.. Precisar' el tipo de' trámite. -dorfúclIIo _Para olr. y ,rec?bir
notificaciOnes. firtnada- p()( la parte interesada. En caso 'de tratarse ,de
inhabUit8doo menor de edad. lo debert tramitar su representante legal o q~
por ley tenga laMoña. Si la soltcitud no cuenta con-la firma o huella digital. ~el
aoflCitant. o por quien "" legalmente autorizado pa ... 810, se tendrá por ,no
presentada. ,_ _ _ , ,_ . ,.,,-
Constancia de CX>ntinu_ de _, ~ por la0_ deRecúrsos
Humanos o por el-área administrativa de donde labora. en caso-de ~rse_ de
los podlf'eS legislativo y ~ o-una entidad paráestataL· ¡:-=ni::w.~dée:,~~de!e::e H~~=:O:~ee~
Legislativo. Judidal o UM entidad Par'aestatal-. . ~

• Constanda de aportación al FondO'de pensiones, expedldápor laOficina.
-. Primer nombramiento Como ~"'ba:ladordel Gobierno d~ Estado.

Último nombramiento Como trabajador del GobIemo del_Estado u oficio de
leguIarización de pu_. .. . .
Cop_la,certific:ad8 del_acta de nacimiento y fotocopia certificada del -libro de
regi5~ en el que obra al acta de nacimienlo. Ambas expedidas pór el Registro
'Ciyit -
Copia eertificIde del Acta de mati1inonioen .u 'caio y Fotocopia cer:tificada'del
Abroen que obra el acta de matrimonio. Ambas expedidas por el Registro CMI
"Fotocopia de la Cédula Única-de Registro Pobl8clonal (CURP).
Constancia de no adeudo expedida por l.Seaetarta de Pmanzas.-
Constaneias de no adeUdoe~pedi~s por la Oficina de Peniiones.
ConStancia de no-adeudo expedida por la Di'écci6n de Recursos Humanos,de
la Secretaña de Administracl6n o, por elérea administratiVa de donde labora en
caso de ntarse de los Poderes Legislativo, Judicial o entidades paraeslátal.
Copia ceC1ifiead.d'e! aeta ~e d.funclón del, trabajador Y fotocopia eertHicadadel
Rbro de registro eri que obra el acta de defunción del trabajador, Ambas
expe(ftdas por el Registro Civil.
Fotocopia certificada de la Averiguación Previa. al lamuerte es violenta.

Si los padres son los beneficiarios:
• Copia certificada del Aeta jUdicial de lOs -padres donde se justifique su

dependenda econ6mica.

Si ef o lacónyuge es el beneficiario:
Copia eertifieada del.acta de matrimonio y Fotocopia certificada del libro de

, registro en que obra el acta de matrimonio. Ambas expedidas por el Registro
Civil.

Si el beneficiario es menor de edad:
Copia certificada del acta de nacimiento_del me"9l' Y fotocopia certificada del
libro d.,I registro-en que obra el acta de nacimiento. Ambas eXpedidas por el

r Registro Civil.' •. . .

Si el solicitante e; una persona distinta a los padres: ... ' ' . . '1
• Copia certificada de lo actuado del expediente radicado ante la autoridad

judicial donde se nombre preventivamente como Mor dativo a favor del menor,
sin perjuicio de que posterionnente se presente el nombramiento definitivo, '

Si el solicitante es el o la concubina, 1
• Constancia emHida por la autoridad judicial competente donde deber. acreditar

su conCubinato.

Si el solicitante es una persona incapacitada '
Documento oficial expedido por la autoridad competente. Dónde acredite la
incapacidad.

6.Recibe documentacióne indicación de
nuevamente(Regresaa la actividad No,4)

Req\Jisitos para el trámile de pensión pOrfallecimiento de un jubUado o pensionadO:
Fotocopia de la Cédula Única de Registro Pobtacional (CURP). .
Copia certificada del acta de defuncioo del jubiiado o pensionado y fotocopia
certificada del libro de registro en que obra el acta de defunción del jubilado o
pensionado. Ambas expedidas por el Registro Civil. ' '
Fotocopia certificada de la Averiguación -Previa,si ia muerte es violenta.
Constancia de la úlUma penSión que haya recibido el jubilado o pensionado
fallecido, expedida por el titular del Departamento Administrativo de la Oficina
de Pensiones

Si los beneficiarios Son los padres:
Copia certificada del expediente de los jvigados de lo familiar, civil 'o mixto
donde se justifique su dependencia económica, ~

Si el soflcitante es el o la cónyUge; '. :, .' . _:
Copia certijicada' del acta de matrimónio (fotocopia certificada del libro de
registro en que obra el acta de matrimonio. Ambas expedidas por· el Registro
Civil.

Si e1so6citante es menor' de edad
Copia certificada del acta de nacimiento del menor y Fotocopia certificada del
libro del regislro en que obra el acta de nacimiento. Ambas expedidas por el
Registro Civil.

Si el soHcrtantees una persona distinta a lospadres:
Copia -certificadá de 10 actuado del- expediente radicado ante la autoridad
judicial donde se nombra preventivamente como tutor dativo a favor del menor,
sin perjuicio de que posteriormente se presente ellíombramiento definitivo,

Sí el soficltante es el o la'concubina, .' .... . _. ,_c,.. _.
COnstan!?" emitida por la autoridadjOdidal competente donde debérá acredfiar
su concubinato,

sí·~¡;$6r.at;nt~és ..ú"ip~ón.i~~da:
'Docuínenló oficial expedido por la autQl'idad
acreditarla ificapacidalL '

Oeparlamento
Jurídico.

DirecciónGeneral

Departamento
'Jurídico

Departamento
Juridico

Departamento
Administrativo

t5. AaKie a recibirofioo de acuerdo de Consejo Directivo,
(Se enlazaconprocedimientoRegistrode n6minaparapagode
Fin del procedimiento

Interesado

Di~,gralTladel procedimiento j
OFICINApE PENSIONE§pEL ESTAÓO

.DEPARTAMENTOWRIDICO

Nombredel procedimiento:
Fechade Emisión:

Pensiónpor fallecimiento
30 de abril de 2010 l

No. del Procedimiento:
TiempoTotal del-Proeedlmiento

INTERE:SADO

¡
!,,__--,I
¡



·SABAD08.DE MAyo DELAÑ020Ú>

\
OFICINA OE PENSIONES DEL ESTADO'

DEPARTAMENTO JURIDICO -OFICINA DE PENSIONESDEL ESTADODE OAXACA
No. del Procedimiento:

TiempoTotaldel Procedimiento. 8322minutos

-';¡...

OEP_ARTAMENTOJURiolC_O. INTERESADO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO'

REGISTRO -EN NÓMINA pARA
PAGO DE PENSiÓN.

OAXACADEJUAREZ,OAXACA, 30 DE ABRIL DEL 2010.

------ -,

. \
'- ¡;lab,0ro

\\/
\i\



----_:_.;__----~---~---::~---'-,.-----:---'--:------------=-=-±=-==:;;:;:~.' ..,SABADO8.DEMAY() DELAÑo '2010. . €U~TA1S§~~í(})~?j.;.
OFICINADEPENSIQNESDELESTAOQ ,:;<:'
DEPARTAMENTOADMINISTRATIVO . . ··oC·

Registroen' nómina .para pago de"Pensiób ~"

Objetivo·

, ' - .'
,:-.>.:.:.,;:':::

Nombre del procedimiento:.
Fecha de Emisión:Determinar Iá-'secuencia 'cronológica de las aCtividades que el personal de la Oficina de Penslones

-llevaa cabo para el registrodel p~gode la pensiÓn que-po~J4.bilaci6n,Vejez,'Inhaqilitadón ,0
fallecimientQ,-se-ha dictaminado por el Consejo Directivo de la Ofici~ de Pensiones.

Marco Re-gulatorlo

• L"Yde PenSiones· para!Os EmPIioadosdelGobiemod" EsÚ.do,articulas4: 7,8 tfa<::ei6n 1; 35:'36, .
37,38,39,40,41,42,43,47,49,50,55.62,63,65,67,68 Y 69. . ...

• ~eg!as:-d~__'_,Opera~ión·para··el.9torgamiento~e Prestaciones-de la.OflCinade.Pensiones-de'
Estado~Oaxaca, articulos10, 11, 12, 13,,14, 15, 16, 17Y18. .

• Reglas de lés seguros de vida y satvicios médicos de la Oficina de Pensiones del Eslado: deOaxaca, artiéplo'3..· ... . . .

30 de abril de 2010 . . I
-. . No. del Procedimiecllo:

- Tiempo Total del Procedimi~to

INTER:~AOO•

QF'IC!NA'oe-ffiNSIQNgsDa ESTADO
. pEPARIAMEN¡QAQMINISTRAD'yº

Registro en n&nina para pago de pensión
30 de abril de2010.. .

I

I
I

.Área·i¡'v~IU~rada

'. Departamento AdministrativO, Para su ."lención, alta en nómina de Pensionados
corresporidiente y registro cOntablio y bancarío. . . . . .. .

• Departamento de Sistemas de InfOnmaci6n. Pllira elaboración, im'presi6n y ..entrega de
ldentificaci6n. .

Polltlc ... de Operación

• Ninguna

DeSCripción del procedimi"nto

Nombre del procedimiento:
Fecha de emisión: .

T~T:i::~=:;::~;""'5"3"'3-=m"'in:::utos=-.-"'-'----
ESCRlPCIONDELAACTMOAD .TIEMPOAREA RESPONSABLE

1. Acude·a informarse de sObre-loS req'llsltoi-q~ debe,ra cumplir para
su.registro en ~lna para pago de'pens~6n. . . . variable

Interesado

Departamento
Administrativo

2. Informa a¡-'¡nlere~ado ~bre IOS"requisitos.gue debera cumplir:

Original 'de la· baja laboral emitida por la DiiOcclón de'
Recursós Humanos del POder Ejecutivo u oficio de -.::ePtaCión.:~:.a~.=:0;:I:.reap=~r:st~~~,::~~~u~:~~
entidad paraestatel; ..... , .
OriginO! .peni .cotejo Y ;i fotocopias de. compr0b3nte de
domicilio redante el ~ podr.l ser recibo de pago' predla_~'
recibOde_'uz,·~no; agua o renta; , '
Copla certificada por et registro civil del acta de matrimonio en
caso de ser casado; , "
3 fotCÍCOpiasde Credendal de Elector;
6 fotograRas tamaño Infantil'redentes: y
,2 fotocopias del último recibO.de pago como trabájadOr acUvo
del,GobiemodelEstado, '

Nota: En caso de ser pensión por, fallecimiento, exc~ptúa la' baja
labofal, el aeta, matrimonial,,y e" recibo de pago último.. El interesado
contará con un, plazo "de ,60 dlas' hábiles éfe$pues de recibida la
notificación para entregar 8U dOcumentación: "

OFICINADEPENSIONES DELESTAQO
DEpARTAMENTOADMINISTRATIVO

Nombredel procedimiento: Registroen nóminaparapagode pensión'j ,
Fecha de Emisión: . 30 de'abril de 2010 ' i

No. del-Procedimiento:
Tiempo Totaldel PrOcedimiento·,

Interesado 3. $e pr'esie/'lJay,éntrega:'os doCumentosrequeridos

Departamento
Administrativo

4. Recibe doc:umentos,,geriera toOnato de control de supervivencia
~~~:~ y eédul~~~~ 'prote~6n (FOA·CP) 'para recabar firma del ,5 minutos

5. Firma el (onnato de controlde"supervlvencia y cédula de' protección
y devuelve. . VariableInteresado

Departamento
Administrativo

Interesado /
./

Departamen\o
Administrativo

, .
'_ ;:

B. Verifi~, archiva e indic.'que regrese ~n veinticirico"dias para r~cil)k 10,minutos
su tarjeta bancariadé pagos:

7_'Registra·~I intere~o &n n6mina correspondienre y -desig~a número
d~pensión. 15 minutos

8. Obtiene:del banco'el númerode cuenta,y'tarjeta pJ~tica de Ptlgo,def
Interesado,archivatemporaJmenta. ~
9:,obti~e' del ar(;hivote~poi8i :,~In~merode Cuerita "I'ta;jeta' bá~riá
para entregar al. Interesado 8sl, como una"hoja blanca tamafio carta
para recabar ~q,firm&~e,la m~ida d~ la ~oja

480'
minutos,

Diagrama del procedimiento



SABADO 8 DEMAYO DELAÑO 2010-i:OCUARTtS~CCIÓN
OFICINADE PENSIONES DEL ESTADQ
DEPARTAMENTOADMINISTRATIVO

No. del Procedimiento:
Total del Procedimiento

"-::.'

::;, onnatos del procedirnfento

:'_< " F~ "d.C,,,,,,,,FI_ do S, .. """," IFDA-CFS]

~:>~.:·t,·,
.,~< UJI

Cédula de Protección (FOA-CP)

4ir
..~

OAXACA=
OFICINADE P!NSIOHfS DeL eSTADO DE 0Pt:J(N;

GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA
DIRECCIQHGENERALDE PENSIONESDEL eSTADO

CEDULA DE PROTECCION
OEClAAACION DEBENEFICIARIOS

Domicmo

SUMADEPROT!COOfr El _" economiC:ode.... CI8duIa", elqu. rIg. .. ~rtao.o .... tegIin10
1COfCSIdI:t'*"ConMjoOQcli,o.~ion.I.

I mHh_=

I",,~.·~"'".:,:..~.o;}.<.t,'t:" .
:u.•,; "~ ," ."
·.·.·c.·.". ,,, •..:..... f"•••

OFICINA DE PENSIONES OEL ESTADO DE OAXACA

•
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO;

CONTROL DE FIRMAS
DE SUPERVIVENCIA

OAXACA DE JUÁREZ, OAXACA, 30 DE ABRil DE 2010.

~=~1A'7'-:----+-FEC~ú~~~~I"NA:-:---IlO=M"'IC;;;IL;-;IO~' P.
______ INICIO Dr PENSION, -,,----,- __ .,-_

lEL­
·----.RFC:

FIRM~ DE JUBILADO-
(FECHA NOMBRE'y RUBlUCADEQUIEIl OBSERVACIONES

I TOMALAFlRMA .
SEI'I1EMBRE

I2007

ENERD2001

I !
MAYO2001 . I Ii I
SEPTIEMBRE I2008

ENE,R02009 .
.:

A~o NUrn.SO~,Col CentroC.P.63OOOOwa. de J~e:. Qu.

¡:-~"':1
--

y" '-o u.lvoNUNIDAD
''':/''.'

.Y-- ._ '-.~-cz, ,-'

Objetivo

Prcpcroonar al jubilado, pensionado o pensionista, los pasos a seguir para la firma de su
supervivencia~mismaque asegurala continuidadde'·pag.ode la pensión.

Marco RegulatorJo

Ley de Pensiones para 109Empleados.del Gobierno del Estado de Oaxaca; articulo 43 y 47
Reglas de Operación para el Otorgamiento d~.las' Prestaciones de la O~cjna de Pensiones del
Estadode Oaxaca;articulas 1e, 20 y 21,

Área Involucrada

• OepartamentoAtiministfativo. Para'su atención a la"firma'del beneflcladc de la pensión y
pagoa tra~é~de la .nóminade-P~nsionad~s,.~rr_espo~dlente.

Potltlc~ deOperación

._ Nin9_una.

Déacripcióndel pr1cedimiento



SABADO 8 DEMAYO DEL AÑO 2010

OFICINADEPENSIONESDELESTADO Formato del procedimiento
DEPARTAMENTOADMINISTRATIVO

Nombre del procedimiento: ..!.;C~on!!!troI~de'.!!fi~rma~s~de~sU!l!:peMVen~'!!!·~cia!!--:- --:- --:-~
Fecha de Emisión:, ..i.30~d~e~abril~'~de~2~OI~O.,....,_,_ --:- __ -;---' --:--

No. del Procedimiento: _;-4,"-=---,--:-,--'- __ ~
T.empoToIal del Procedimiento: 7 minutos

2 milUtos

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO

Interesado

,

1. Se presenta para flllOar su supervivencia y se aaeárta con la
Credenciat expeáida por la Oficina de Pensiones.

NOTA: Si reside fuera de la ciudad Hace llegar constancia por la Variable
autoridaíl cortespOndiente. Si" está incápaci1ado o imposibili1ado
fisicaménle debe aVisar a la Dirección General de la Oficina. de
PenSiones quien precederá a Programar visita a su domicilio.

Departamento Admiilistrativo 2. Recaba finna del interesado o IxJeIla lldar en ellormato de 5 minut05
Oficina de Nóminas de Jubiados COntrol de F'moade Supervivencí8 (FOA-CFS).

, "

3..Fmnao imprime IxJeOadáctilár, Fin del procedimiento. VariableInteresado

Departainento Administrativo, 4 R·...i...' rch' lo :'1
'Oficina de Nómi1as de JUbllad05 .' u~ .... y a MI nna o.

' ____

Diagrama del procedimiento...........
OFICINA DE PENSIONES DEL ESTADO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Nombre dei'prl!Cedimiento: Control de flnmas de supervivencia
Fecha de Emisión: _,3",O""d,,_ea",b",ril,_"d",e""20,,,I,,_O--;;:~====::----; ~~

No. del Procedimiento: _4=--,,-' -r+ -'-_
TlI!mpo ToIal del Procedimiento 7 minutos

El formato original es hoja tamaño carta.
r----,NlERE--SAOO----,--;:;;;;~;¡;;:_"':-¡¡¡"~;O;;~"'"~NAS-:;:AOMI;;;;r:'"'~;.mBl""',;;g;;;;,-S--,------'---,----, OFICINA ÓE PENSIONES DE!-

Recaba film,dellnlOresado o
hueRadadllar en " fOOnaloLc. --'--j+ de conlrol d. filma de

DEPARTAMENTO

PROCEDIMIENTO:
PAGO DE SEGURO. DE



SAlIA.DQ 8.DE MAYO DEL AÑO 201.0

Si el"Acu_8rdode ._recepción .... positivo;

7;-Elá~raet·'ProYectode 'i~o dé pago de'seguro ~ ~ida.integra a
expedien~e '1lurna al Director General.

'440
minutos

300
minutos

4320
minutos

~Á~"InYalu~¡:'¡d."';
",U.o:~;~ ;~¿e;;¿; J¡'~d¡ ,-Para atención del tr;I";ne y révislón de ,la Viábllld~d jUrld~' ,

X> ':. ';.' ~=!,,:::r:~~~~ presentar ante el Cpnsejo Directivo de la Oficina de Pensiones y,

,,'. ., ",~ :: 'Depa~mento FÍnan~e";. Para emisión del cheque y pago de seguro " ,
, 0:::. ,," ~rtamento Admi lstrativo. Para registro contable. .

s- :--.i:::.i;(,;-';"" 0-,,1.' -',' 'r.· .

• C ~"",":~:~ : ;; • .; •• ".:;;.", ,.

1440
minutos

Fin del

4320
minutos

1440
.minutos

Vanab$e

13. EI~' acUerdo de pago. recaba firma cMt Director General,
lnteg~ at expediente y lo turnaal Departamento Administrativo.

Depanamento ,
Administrativo

14.- Rec?be expediente Y ~isa oficio de RaJaRlo de pago ..Emite t~bO
sencillo, integra .- mismo eXpediente que turna con Uemorando al
Departamento financiero. recaba firma en copia d. éste,)' archiva.
Comunica aJ interesado la procedenciadel pago y que para recibir al.
cheque debIlKá presentar original parll c:citejo y fotocopia, d. la
Credenclal de Elector, paaaporte-o cédula profesional o carta pocIet:
firmada,ante 'dOI_tel~O', anexando ,a lamisma fotocopia de: alguna de
las klentfficadone. del poderdan\O, apoderado y de ~ uno de los
testigos, ..

'440
. minutos

TIEMP9

Departamento
Fln8r\dero .

15. Recibe ,Memorando y el expediente. Archiva memorando. Verifica
. I;8Iltidad en -el recibo -de pago y emite cheque y póliza, recaba firmas

del Director General y del Jefe de( ~mento Admini.tr.tivo, realiza
asiento contabieY archiva temporalmente.

4320
minutos

~,,~,;,- , ¡
Descripcióndel pracedlm~ta ._

OFICiNA DE PENSIONES DEL ESTADO
DEPARTAMENTO JURIDICO '

PagOde seguro de vida
30 de abril de 2010

18. Entrega cheque al interesado previa entrega de-su identifi_cación y
firma en p&iza y r8ci~. Tuma ~iza. reciboy la copiade identiflcaciOn
al D.pa!1amen_~C!:Admi_ni.trati\lo. ~ecaba firmit en registro:

10 minutos

NQ,del Procedimienlo: 5
Tiem Total del ProcedImiento: ""2"'0-=50:-:5;-'m'-:in-~7tos--="""'-- Variable

DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD
Interesado 17· Recibe su cneace.ee pago de segura de vida.

Diagrama d~1procedimiento'
2, In~rma- sobre la solicitud que debe presentar y los documenlos a
anex r: "

, • SoIicit~d eserila dirigida al Consejo' Directivo" donde

I especifique lugar y fecha; nQfl1bre c;ompleto del solICItante,
domicilio r número. telefónico particulares. Precisar el tipo de¡ trámite, los hechos y razones que dan motivo, los documentos
que se ofrezcan; en' su caso domicilio' para oir y recibir

I
notificaciones, finnade, por. la parte interesada. En caso de
Iralarse de inhabilitado, lo deberá tramitar su representante

, legal o quien por ley te.nga la tuloria, Si la solicitud no cuenta
con la finna'o huella digilal del.solicitante o por quien esté

• legalmente autonzado para ello, se tendrá por no presentada
Original de la Cédula de Protección; .

, Copia certificada del acta de,defunción y fotocopia certificada
del libro' de registro en el que obra dicha acta: amba~
expedidas por el registro civil;
Copia certiflC8da del acia de matrimonio y fotocopia certificada
,del libro de' registro si el beneficiario es la o el cónyuge,
ambas eXpedidas por el Registro Civil; ,

, Constancia.jUdicial certificada .tratindose de concubinalo; •
Copia Certificada del acia de nacimient<>y fotocopia certificada
del libro de registro en el que obra dicha acta si el benefi~ario
es hijo, ambas expedidas por el registro ~ivil:

" Constancias de no adeudo expedidas por la Oficina: y
Copia certificada del acta de naéimiento y fotocopia certificada
del libro de regislra, ambas expedidas por el RegiSlra Civil, si
el beneficiario es una persona distinta a la señalada eh las
fracciones IV Y VI de este arti~lo,

NOTA La, personalidad de un tercero se acreditará con poder general
pera p eitos y cobranzas y/o con,carta poder debidamente requisitada
anexa do las identificaciones de los que en ella intelvienen, la
recepción de la misma ser.! a criterio del litular del Departamenlo
JUridit de la Oficina,

I

5 minutos

3,p~ernta s,usolicitud Y,dOcumentaéión requerida Variable

4,' Ref"OO documentación,,' revisa y elabora acuerdo de recepción de
documnt9se integraexpediente minutos·. .
Si el aeerdO de recepción es negativo: '

5. In! a y. entrega expediente al inte,esado para complelar 30 minutos
docum nlaci6n necesaria

1440

6:· R cibe documentación, complementa y 'presenta nuevamenle Variable
([e~,0'Tde al punto 3) ,



"L. : . ,
OFICINApE PENSIONESDELESTADO

DEPARTAMENTOJURfDICO
No~bre del procedimiento: -.;P~.g~o:-:d'i:'eseg~u~ro:;;de~v~¡d~a ___
Fecha. de EmisiOn: _,3",0",de,_,a""bn.::.;·1d""e",20",1,,-0'. NC;:o-'=.d;:;elñp=roced=¡m='¡e=n=to::-'S,-----__;:..:._--

Tiempo Total del Procedimiento ---"2"'05"'0~5m"'¡"""nu""'lo""s-'----

OFICINADE PENSIONESDELESTADO
DEPARTAMENTOJURiDICO .,

SABADO 8 DEMAYO DELAÑ() ao ro

Nombr.• ~I procedimiento:
F~d~Emisi6c1:

Pago d. segura d. vida
30 de abril de 2010

No. del Procedimiento:
r¡empo Total del Procedimiento 20505minutos

DEPARTAMENTO JURiolCO INTERESADO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

OEPARTAMENTO FINANCIERO
INTERESADO

Objetivo j

I
Conocer los pasos a seguir para obtener el pago de gastos de funéral del trabajador, jubilado o
pensionadofallecido. . 1""

I
Marco Regulatorio I. . I

o Leyde Pensiones.~aralos Empleado~delGobiernodelEstado, artíc~loS74,75, 76y77.
o Reglasde Operaclonparael Otorgamientode Prestacionesde la OfiCinade Pensionesdel Estado

de Oa~ca,artículos 3, 22, 23, 24, 25, 26y 27. . '.' . I . . ' .
o Con~~OIolaboral del año 1989 entre elGobierno del Estadoy el,Sindicalo de Trabajadoresal
ServiCiOde los Poderesdel Estadoe InstijucionesDescentralizadasde CarácterEstatal. .

• I
;1
o:!
.,

• Departament~de ~~estacion~sE~onómicas.Para la recepción,r?ViSiÓny atencióndeltrárhite.
DepartamentoJundlCO.ParasuViStobueno de laviabilidadjurídica. . .:. .

• D~pa~amentoFinanciero.Paraemisión y entregadel chequederpago y asiento contable.•
DireCCiónGeneral.Para la firmade autorizacióndel chequedel p~gode gastos de funeral ..

• Departa~entoAdministrativo:Para la firma de autorizaCióndeltbeqlle degasioS'defunerály
para registrocontable.' . .j . .-...'

Área invotucrada .

• Ninguna

Políticas de Operación
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(FDPE-RPGF) ObjetivQ

SAB.ADO KDEl\iAYO DEL AÑo 201Q

Recibo de Pago de Gastos de Funeral

B,,"ENO POR $ ----

, .1}ECIBI DE LA OPICINA .DB P_ENSIO~S DEL ESTAD,O. LA CAN'l'iOAD DE .$
~--'---

POR CONCEPTO DE AY'ODA PARA GASTOS DE FUNERAL POR EL FALLECIMIENTO DS

QUIEN EN VIDA ERA

so FAL)"EC:on:Sii'l'l) ACUCIO EL DIA ------~----------DE DI<

LA AYUDA EQtnVALE A

ERA DE:$

MEsas DEL SUELDOBASE MENSUALDBL, EXT:INTO. QUE

~CA-DBJUAltEZ •• OAX. A D•. • DB

tESPOSA)

ve , So.
DIRECTOR DE PENSIONES

RECISI CHEQUE NUM.

OFICINA DE PENSIONES DEL ESTADO DE OAXACA

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS

PROCEDIMIENTO:

DEVOLUCiÓN DEL FQNDO DE PENSIONES

Marco Regulatorio

Ley para los Empleadosdel Gobi~rnodel Estad~de Oaxacaerüculos 71i73",
ReglasdeOperacionpar~ ~I Otorgamientod~ Prestacionesd~ta Ofici a de Per\sionesdel Estado d~
Oaxaca 3,27,71,72,73,74 Y75. ,',' ,

'¡.--.

·ÁreaInvolucrada.. Prestaciones EConómicas, Para la

Políticas de Operación .

•. Ningu'na

Nombredet
p-rocedimiento:
Fecha de Emisión:

• A!<E(I
RESPONSABLE

Interesadó

2. ,Informa sobre los documentos que debe presenta! el trabajador que
se separe definHivamentedel servicio .sin derecho a ~ensión:

• Solicitud por escrito,'dingida al Director Gene~al,~onde __espeCifiq'ue
lugar y fecha, nombre 'completo del.solicitanie, domicilio y número
telefónico particulares. Precisar quuolicHa la de*olución del Fondo
de Pensiones',_ especificar, el' domicilio pa"1faoir y recibir
ncññcacícnes. firmada pe-r la_parte interesada. Er caso:de 'tratarse
de inhabilitado o menor de .edad, lo. deber. tramítar . su
representante legal o quien por ley tenga la tutori~. Si la solicilud no','
cuentacon la firma o huella digital :del,solicitante o por quien esté
legalmente autorizado para ello, se tendrá por nopresentada.
Fotocopia-de constancia de n'o haberse reincorporado a laborar en
el Gobiemo del Estado expedida porIa Unida~ de Servicios al
Personal de la Dirección de Recursos Humanos- I
~otocopia de documento que demuestre la t~rminación
relación laboral. '
Constanci_ade no adeudo expedida por el _bepartamento, de
Préstamos de la Direccíénde Recursos Humanos de la Secretarta
de Administración. ¡
fotocopia del último recibo de pago.

Dirección de
Prestaciones
Departamento de
Prestaciones
.Económicas

4. Recibe solicitud y documentos, revisa.

Si 'I~ dOCÜ"2~ritSción no es correcta:







'SABA.D08DEMAYO DEL AÑo 2010

Perm~ir el reintegro dei fon,do d~Pension~s que ,el trabajador haya retirado con anterioridad: en
caso de reingreso laboral y para efectOs,de los beneficios' que prevé laLey de Pensiones para los
Empleados del Gobierno, del Estado de Oaxaca

Ley de Pensiones para los Empleados del Gobierno del Estado de Oaxaca; articulo 71.

Reglas de Operación para el Otorgamiento de Prestaciones de la Oficina de Pensiones delEstado de
Oaxaca; articulos 3, 76, 77, 78 Y19, '

IMPCRI"ENETO" RECIBIR:$ _

Área involucrada

\ '

Departamento Prestaciones Económicas, Para la recepción de solicitud, revisión y
seguimiento, . ,

• Dirección General y Qirector de Prestaciones, Para firmas correspondientes,
• Departamento Administrativo, Para el regisiro contable,
• Departamento Financiero, Para la recepción del pago correspondiente:

,Políticas de Operación

• Ninguna

'Descripción del procedimiento
OFICINA DE PENSIONES DEL ESTAOO

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS

EUBOItO

'é."u..DEL c..uutENMOIlo'TESCALDERON
Vo.-Bca.

"-o .'

;-.:.:..:.r

''-P',R,~',O" ,,~,C,:,,EDIMIENTO:, ,
-._,:~ '-;~::,:~;'-~ -:~~. - - - --o = -' - -_ r- - _ __

R~INTEGr DEL FONDODEPENSIONES

Nombre del
procedimiento:
Fecha de Emisión:

Interesado

Reintegró del Fondo de Pensiones
30 de abril de 2010

No, del Procedimiento: _!?_ __ ----_-~
Tiem o Totat del Procedimiento: 2480 minutos

Variable

DESCRIPCiÓNDELAACTIVIDAD TIEMPO

de

2, 'Informa sobre la' solicitud que debe presentar y losdOCUmentos a
ane~r> ' '

Solicitud por, escrito; 'dirigida, al', Director' General, donde
especifique lugar, y Jecha, nombre completo' del' solicitante,
domiciHo y ,número,telefónj~~ particulares."p:recisar,'el ,til?Ode
trámite, solicilando el cálcúlo y la autorización de reinlegro;
especificar :,eldO,nii~mopa~a'oj~·y recibir n0tit:tcaciones.firmada
por la parte interesada, :En caso de tratarse de inhabilitadó o
menor de edad, lo-deb~r~·trami,tarsu representante legal o quíen
¡JOrley tenga la íutona Si la solicilud no cuenta con la firma o
huella digital del sO,licitante o por quien esté legalmente
aulorizado para-ellO,se léndrá po'rno presentada,
FQtocopi~ del nuevo ncmbramiento 0,fotocopia de la-constancia
de continuidad.de serviciosreciente',expedidapor la Direcciónde
Recursos Humanos o por las áreas. administrativas, de les
poderes Legislativo eJudicial o por-I~ entidad paraastatal en su
caso., ' . •
Fotocopia del recibó de pago de percepciones más reciente, 3 minutos

de

3. Rre,sentalos documentos.. Variable

4, Recibe y.revisa la documentación,

Si-ladocumentación no es.correcta:
3minutos

5. Le informa que su documentación esta incorrecta y' de,vue_lve.2 minutos
documentos ara corrección.

6. Recibe documentes,corrige. y presentanuevamente (Regresa,8 la
actividadnúmero 3).

OAXACA.DE J.uAREZ, OAXACA, ae DE ABRIL DE 2010:

Si la documentación ~ correcta:

Departamento de
Prestaciones
Económic,as

7. Recibe e informaal interesadoque regrese en siete dias.para cotejar
la informaciónen la basede dato~:y calcular.los intereses y monto a
cubrirporel pericdoen'que retiró su 'Fondo,dePensiones, en caso de
existir'pendientes registradosen la base'de datos. se le localizará para
aclaración. Integra documentos en expediente y archiva
temporalmente,

8, Coteja la información"presenlada conla base dedalos del Fondo de
- Pensiones',

~ila'i;forritacló~ es córr.ectaf,(·~~anza:~"~~~~cti~'dad:~(!merc'12)

Si la informaciónno es corre~~.o requiere actaracién:

. 9., ~ocaliz~_:aJinteresad~,para,informa~reqLJ~'~ebe,presentaree para
.aclarar la información cotejadaen la base de datos.



SABÁDO 8 DE MAYO .DELAÑo2.010

110. Se presentaparaadarar io informa,ióo.
Si aclara la información: (a,vanzaa 13activIdad numero '_2)

12. Catcula-eI importe de los iÍ1teresesque deberá cubrir el intereSado
por el periodo del que retiró el F,,",!o de Pensiones.

11. Se cancela ~ tramite _de manera -automática. Se archivanles
documentos de manera definitiva en elCpedientedel trámite incondusos
por partedel interesado.-Fin,delproce~imiento.

. ..
13. EiabOni el ofido'_enoriginal'y copia para el interesado. indicandoel
imPone a OJbrir '1el plazo p~ realizar' el pago· ante ~ bepartamento
Financiero y cita al interesado para 'entt_egadel ofido. Recaba firma de
la Oire~n General. Entrega.al interesadomediantefirmaen copia
que archiva en expediente.,Informa-al inter~do_ presentarSe'ante_el
Oepartamento:Financiero- para reaflzar el 'pago _'que,se iridi~ en :'et
oficio.

Departamento
Financiero

16. Recaba firma del interesado en lOSrecibos y entrega el_original.

Interesado
17.0btiet;tesu origihaldel recibo de pago en caja y lo archiva.Fin del
procedimiento. .

Departamento
Financiero

18. Turna liI primera copia del recibo de pago al Departamento.de
Prestaciones Económicas para sU'registro en base -(jedatos.del Fondo
dePehsiones. TurnaO(igInaI y la segundacopia.delrecibode pagOy 10minutos~~:~~~!~::::er::~a~ ..~iStro contable.Recaba

Departamentode
Preslaciones
Económicas

19. Recibe el recibo de pago en caja, registraen basa de datos del 10 rI1inutos
FondOde Pensiones y 'archlva e-nexpedientedelinteres~do.

Dia!lrama del procedimiento

Nombredel procedimiento:
Fecha'de Emisión:

2480 minutos Nombredel procedimiento:
Fecha de Emisión:

OFICINA DE PENSIONES DEL ESTAbo . .. .:
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EcdNOMICAS

Reintégrodel ~ondode Pensiones· I
30 de abril de 2010

No. del Procedimiento:
Tiempo Total del Procedimiento:

- No. del Procedimiento'
TiempoTotal del Procedimiento:INTERESADO

. ,'--",



el Otorgamiento de f'restacíonesde laOficina de Pensiones del·Estado de
29, 30, 31, 32, 33, 34, 3S, 36. .

. I-RE!9~lmEmtclln:lerrlo cle"lilaOr'Mcina de Pensiones del Estado de Oaxaca, 'articulo 9 fracció~ tu.

Área·involucrada·

• Departamento Prestaciones EconOrnicas. Para la recepción de solic~ud ••. revisión y
seguimiento. . . . '. ,

• Dirección(3eneral y Dirección de Prestaciones. Para firma correspondiente.
• Departamento Financiero. Para efT1isión,registro 'yenlrega dE!! cheque. motivo del préstamo.

Departamento Administrativo. Para el ~gistro contable. . .

'. , Ninguna.,

va. lo. 'OI.sclrIDc:lón dei-procedimiento .

OFICINA PE PEN'SIONES DEL ESTADO
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECOÑQMICAS, JEFE OEPTO,FiNANclERO

Tiem oT~~i~::~~:~:~::~!~~~3~O:-::O"'3-m7in-u"'to-s-----

DESCRIPCiÓN DE LA ACTIVIDAD

.Variable

'TIEMPO
1.Se.presenta y solicita informes.

2. Informa al interesado los requisitos que debe reunir y los
documentos que deberá presentar.

Revisó

,R~qu¡sitos: .

, Ser trabajador del Gobierno del Eslado y tener por lo menos
. seis meses de cotizar al Fondo de Pensiones o ser Jubilado,
Pensionadoo Pensionista.' '.
Cumplir- con' la;; óblígaciones dispuestas por la Ley de
Pensionespara los EmpleadosdelGobiernodel Estado.
Que el totaf d~ deduccionesya incluidala cantidada abonar
para -reintegrarel préstamo no .exceda el 50% de sus
pen:epciones. .

Se garantiza condos avalt:s si setratade personas que·tienen menos
de cinco anos de.estar aportando al F,ondode,Pension~s, y con uno si
se trata de personas con cinco años un dia, a diez años de aportación.
Cuando lOs solicitantes deban presentar dos avales, éstos deberán

de sumar diez.° más añosdeestar aportando al 'Fondode Pensiones;
tratándose de personas que deban presentar un aval" ésle deberá,

de tener por lo menos dnco.años.

Dirección,
Prestaciones
Departamento
Prestacion'es
Económicas Documentos:

o QUIROGRAFARIO " Original del redbo de pagomás reciente, en donde conste que
no tiene adeudo por préstamo quirografario.
Fotocopia del óomprobante de domicilio reciente a nombre del
solicitante.
Fotocopia del ,"primer - nombramiento en el caso "de' los
trabajadores con menos de cinco años-de antigüedad al Fondo
de Pensiones. .

OAXACA DE JUÁREZ, OAXACA, 30 DE ABRIL DE 2010.
Si debe presentaravales, presenta los siguientesdocumentos:

Fotocopia del recibo de pago más reciente de cada uno de los
avales.
Fotocopia' del comprobante de domicilio reciente a nombre de
cada uno de los avales. quienes serán personas en servicio
activo.

minutos

4. Recibe lós _docum~ntosy 10,$revisa.

Departamento de
Prestaciones
Económicas

3. Reune y_ presenta los documentos.

INOTA: La documentación que entrega depende de .Ia antigü~dad al
Fondo de Pensiones que posee el interesado.

Interesado



SABADO 8 DE MAYO DEL AÑo 2010'

1Si la doc.ume:ntaci9_" nO,está correcta, o estáincomple~:- .

5. Devuelve documentación 81interesado indicando corregir1a

Interesado 6. Recibe ,documentadon e indieaci6n.__de corregir o completar ,y.
presenta ",,!evamente (regresa ... ·actividad número 3)

Departaménto.de
Pre_wciones
Econ6miCas .

7. Int~ra los docu,!"entosen 'un expediente-y archiva,despuésde
generar en via electrónica,e imprimir pagaré único de_prestlllmo
quirografariO:_(FOPE-PPQ)·.y- aoli!:jtud d_. préstamo Quirografario
(FOpe· SPQ). Entregacon indicaciones.1 Interesadode-requlsltar y_
devolver con tres co¡:lllas.la Solicitud Y con una 'copia deJpagaré y los' •
siguientes docUmentos: . .

• Oos f~iociopias del sobre de pagO con ,el que tramtt6'la_sOliCitud..
Croquis de localiucj6n de su domicilio set\alando algún punto
de referencia. ',' .

o. requerir avales deb8rá deVolver.

.Una"fotocopia det recibo de -p~o de las percepciones de cada
uno de k)S avales con el que ,tramitó la solicitud.

Interesado

l5minutos

OFICiNApE PENSIONESPEL ESTA~O...•..•
DEPARTAMENTODEPRESTACiONESECO~.•.6.MICAs

Préstamo guirografarto ~

8. Recibe -.Olicitud,pagará ClnIcode préatamo quirografario. recibo da'
pago y copias d.eCrecibO de tos avale~: tos reqUisita lOs dos primero•. y~ Variable
los presenta con los !1~umentos requeridos., :

Departamento de
Pre.taclones
Económicas

9. Recibe solicitud de pr6etamo quirognlfario con tres' copias, pagar. 10minutas
de pr.. tamo quirografario con una copia. ~ copiaa del reclpo de pago
del interesado presentado a' IniCiodel trámite y al croquis-de
localización Y. revisa. .

$1 la docum'entacl6n, esta correcta (avanza a la actlvldad- número~.. .
2

Si la documentación no .. corr:'tcta': minuto.

10. -DevuelvedocumentaCióOal Interesado indiCandO"corr irla

Interesado Variable'11. Recibe documentación e IndieaCión ',de Oon'egtr o completar .y
p..... nta nuevamente (regresa a la actividad nUmero 8)

Departamento de
Prestaciones
Económicas

12. Salta u,na copia de, la solicitud- de préstamo quirotarafarlo y,_ la
'entrega a' interasai:::locon tndlcacionea'd. que _se' revisaran posibles
ad,udos en la base de dato. de ptéStamoe. y en caso de requerirlo. le
infonn.,an para que se'-pre•• nte durante lagestión ~ tnkmlta,en caso
de no contar con deuda.:el Interei8do deberé presentarse en Ia- fecha.
Indicada en la solicitud para el recibo del Cheque ante el Departamento
Flnandero. ylo lIamar_vla telefóntc8 además que deberá presentar
cualquierade los sigulen.tes documentos: original para cotejOy
fotocopia de la credencial de elector. pasaporte o c6ctula profesional
del benerlCiarió o carta poder finnáda -ante do. testigo., anexando a la
misma fotocopia de alguna de .las identificaciones descritas. del
poderdante, apoderado-yde cada uo~ de los testigos.

Interesado 13. Recibe ~pia de liI solicitud e indica~ones. Variable

"0 minutos

documentKl6n•
itdicacl6nde cónegir o
mpletlrpresenta
uev.mente.

Dapanamento de
Prestaciones
Econ6micas

14. Elabora registro del trámite, Revisa ,ycoteje en 1. bese de datos del 1440
sistema para poslbl•• adeudosdenntereudo. minutos

Si no tlane deuda: (avanza" la actividad numero 20)
20.minutos

Interesado
/

Si _tiene adeudo:

15'.·-LoéaIiza al interesado- e -informa qué cuenta coo' un adeudo
endientede a ue debeaclarar,!~~~::al Departamento'de Prestacio~esEconQmicaspara ac~arar Variable

Departamento de
Prestaciones
Eeon6micas

Departamentode
Prestaciones
Económicas

Si no aclaraadeudo:

17.-5e cancela el,trámite de manera automática y se-devuelven al 5mlnutos
interesadosus doOJmentos que sé extraende su expediEmle. .

interesado 18.Recibedocumentos.Fin delprocedimien'to.

Si no se presentaeHntereaado:

19. S. cancela el trámite de'·manera automática y se archivan los
documentos en el expediente.Fin del procedimiento. 1a minutos

Siel Interesadoaclarael sdeudo:

20. Elabora''y -_.nvia me_",!orandoai- De~rtamento Financiero.
acompal\adode-la solicitudde préstamoquirografariocon doscoplas.
copia del,pa9are d. préltamo,.quiro9rafario, una capia_ cfeJ i-eCibo,de minutos
pago. Recabafinnade recibidoen la'copia del memorando y archiva.

Departamento
Financiero

21. Reciba memorando.eolicltud de préstamo quirografario con dos
copias, copia del pagaréde préstamoquirografario,una copla del
recibod. pllgo. Elabora Cheque)' p6lizil. Realiza asiento contable. 1,440
Recaba firmas corresponcHenta'S. Minutos

Departamento
Financiero

Interesado

Interesado

23. Recibe del interesado ca'pia de'"su, ¡dent¡"ficación,recabasusfirmas
en póliza,'enla ~olicitudy suscopias,Entregaenequeal interesadoy
la primelllcopiaClelaao6citud: .' __o :._

Fin-delprocedimiento.

~.5~__Turna al Depa~amento.,~dmini8lrativo_.,_i8,p6Iiza.el memorando
reCfb¡~o.,solicitudde_pr6stamo-orlginal,-Iaprimer. copiadel recibo de
pago, una copia_del pagaré-yJa copla de_ identificacióndel interesado
para su regfstro_ contable.'-Tufna copia de la.SOlicitud al DePartamento
de Prestaciones Econ6micasconnúmero deCheque. Recaba firmaen

. controlde entre d.documentosa lasdiferentesareas de laOficina;

Nombre del procedimiento:
Fecha de Emisión:

VariabJe

INTERESADO DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
ECONÓM1CAS

Variable

30minutOs-
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OFICINA DE PENSIONES DEL ESTAD~ DE OAXACA .

DEPARTAMENTODEPR~STACIONESEloN0MICAS

PROCEDIMIENTO:
PRÉSTAMO HIPOTECARIO PARA ca

DE VIVIENDA

. - _,'~

.objetivo 1 - .
Determinar los pasos a segUir por una persona Jubiladao trabajador ' n nombramientoIe;a; q~:' .'·'!f'
presta sus servicios al Gobierno del Estado y aportante del Fondo Pensiones, interesado en
reCibir un préstamo hipotecario para construóción de: vivienda _."l

Marca Regulatorio . ~- ". -'.

"' Leyde Pensionespara los En'lpleadosdel GobiernodelEstado de o;Laca; articulasa fri.cci6n iV,'
~~g¡:~ ~;. ~~r:~ón para el Otorgamiento~e Prestacionesde la Ofic~a dePensionesdel ES~~O
deOaxaca: articulas 3, 28, 37, 38 fracci6n11;39, 40, 41, 42, 43, 44 Y4,9. .

Área Involucrada·· . . JI . ->, "C:' . ' ..'::_.-...
. Depart~mento Prestaciones Ec!,"ómlcas. Para' la rec&pCi6111de solicitud, revra~ ~y ': ~: ,1:::··

segUImiento. J' , ,.' ..,_O,_" j','

Departamento Juridico. Para revisión de la viabilidad jurldica ; . _;\~.:_':-. ":.~::
DirecciónGeneral Para presentarante el ConsejoDiredlvode la Oficinade Fensiones y
cumplir con los acuerdos. - \ ">;'·:<./E)~;~~.;
DepartamentoFinanciero:Paraemlsi6ny entregadel·chequemofivodel préstamo. ,-
DepartamentoAdministrativo.Para.el registrocontable. .. . ·...·:·,;;t;/:~::~~:;.:;'~~~

-;'~:_':;;- ~.::;;:.,
'*:'~".,_..,: .

';'~j:"",'. ,:

• Ninguna"

Descripción del procedimiento



1525
minutos

480

memcrendc...copia del oficio_"deacuerdo del Consejo,
dos Copias del y una copia parcial del contrato de
con cantIdadesy datos_de la inscripción. Ela~ora cheq_uey
Recaba las 'firTr:Ial del Director-_General y ~el Jefe del

. Administrativo. Realiza asiento contable. Archiva
temporalmente los documentos excepto el memorando. el cual archiva
definitivamente.

15miDulos

Variable

960
minutos

Interesado 31. Se presenta ante el Departamento Financiero para recibir su
cheque y entrega copla de ident!ficaci6nofICial. variable

Departamento
Financiero

32. Recibedellnleresado copiade identiflCaci6n.Recaba su firma'en la
póliza y en recibo y euscoplae. Entregacheque y una copia del recibo
de primera emisión.

33. Recj~e cheque y copia de recibo de pr:imeraemisión.
cheque y anexosde cheque recibido. .



IDepartamento de
Prestaciones
IEconómicas

I
I

Departamento
Financiero

42. Elabora' y envía memorando al Departamento Financiero para
solicitar lasegunda emisión del préstamo, anexando el pagaré con dos

. copias, el recibo del primer abono con dos copias, copia del oficio del
acuerdo del Consejo y una copia parcial con cantidades del contrato
Hipoteca y datos de la Inscripción.

43. Recibe memorando, pagaré'y recibo. delprimer abono con
copias de cada uno, copia del oficio del acuerdo del Consejo y
copia parcial con cantidades del contrato de Hipoteca y datos'
Inscripción. Elabora cheque y. póliza. Recaba firmas.
temporalmente los documentos. Archiva definitivamente el mernorenco.

Diagrama del procedimiento





OfiCINA DE PENSIONES DEL ESTADO
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

Nombra del procedimiento: Préstamo'hipotecariopara.construcción de vivienda
Fecha de Emisión:' '30 de abril de 2010
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;rmatosdel procedimiento

,licitud de PréstamoHipótecario (FDPE-SPH)
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DE

Cédula dé requisitos de Préstamos Hipotecarios (FDPE-C;RH)

OFJ:CI"NA DB pENSIONES DEL ESTADO .
emuLA. CI: RBV-ISrON''DE' REQtnSITOS PARA. PRESTAMOS ,HI;P.CrrI:<?JtZOS

NOMBRE DEL SOLrCl:TAN'l'. r .. __ __ __ _ ..:.__ . _
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1 •. I:SCR.XTP'IlA 1).&' LA PROP:IZOAD COP:tA
2" SOLX'c:tTót) 01; AVALO'O OR:IO%1Q:L.'1" coP;t'~

!:: dB~Z~~. b;;~I:=~iDD:B~RA~=E ~:~=.'1' COPXA
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t,¡;tCic:ij~.itA·é. 'COitSTRUCCXON COPXA
Not;ái~~. L·E~ •. EX:PBO:IOO COP:IA:
ACTA' D~: Il1o..C::IMXENTO ORXGXNAL
SOliO DE PXC;O COPXA

u.
1~.•

u.

~G9 ~~~~~ ..Qua;. L.Q~-Qo~éi~ós, ~.ES ENUMERADOS EX:ISTEN EN EL KXP.KPXÉNTE
~.: .•';. . :.... :,;.. _.: .. _.E~PXltKAl ,.. J'ECHAI .. _

~~;~~~~~:..~:~~o:z~~osMARCADOS REUNEN LOS RBQOX8XorOS PARA- LA

_ .:::. ...,,<•._.- __ -: __ .. -: ::.; __ ~"!'." __ .. _. PXRMAI .. _ rEcHA. ..__

HA\30. CONSTARQ~ CO~ ""O, ,DO.aQ.I(BNTOS QUE' PRESENTA, SE GARANTX;A ~L CREDl:TO
y QUz z.;ós ~TOIiJ D~ :lNsc.~;rpc.;OJrf:,J3f LA SECC70N :l', SON. t.Os S;(;U~,iENTt;~ I .

FECHA. .. NUilEROf _ ~..__ ~..____ OXSTR• .;ruDICf _ .. _
; __.. .. -. .. rXRKAI ~ .... _ PBCHAI .. __

Solicitud de avalúo·comerclal (FDPE-SAC)
.1. SBCCIONI PRESTAC:rONES ECONOMICAS

COMISIONAR PERSONJu,'_Qúi:
EFECTUE EL. AVALUO QC'3
SE :INDICA.

DE __ , DE·

DIRECTOR CRAL~ DBL :IN!1IT. CATAS'I'R.I.L

P R B S E N·T .S

EL (LA). C." .. ...__~__..__.-__':'_.._...__.._.. .:__.. :.: . . _

QUZEN PRESTA' sus sitRVictós EN EL' (:oB:I·lnmo DEL ESTADO, DESEA SOLXCXTi,l{ A

ESTA INSTITUCION, tJN PUS?:"AMO·HxPg::r.ECARIO, POR. LO QUE. RUEGO :-i.
. COMI!p:ONAR PERSONAL Q~ EFECTuE AV1~.IiOO·;.CO~CIAL DE LA PROPIEDAD Q'W S2

UBICA El(

SIN MAS POR ÉL M.OMB!ñO, d·:· .ES;~"QaA.T.() EUiU!:SARLE ~tS ~ONSIDERACfotizs

,PER~ONALES--:.

A T·B:N ...T,A.,M.~ ."" .-B-
"'Stn'RAG:IO,J:FEci:IV0~NO-:RE.ZLECéION"

.ZL RESPETO. AL DERECHOAJENO."ES -LA' PAZ"',
DXRECTOR. DE PR!:STACI.ONES

.. __ ...:.... :,."'~ _"!'_I.o' .. ,..~ __ lo. ~_',":"' _

c. c. P ;.; I.lrrZRESiDo (A)'
e·,C o P o - EXP~DIEN'I'E
e o e o P .•:~":-MI.NUTARIO

OF:ICINA DE PENSIOilB's DBL BSTAIX1
OBPARTAMENTO DE PRESTACí.QiIE$ BCQÑOiaCAll
REPORTE TECNICO DE PRE.$TAMO·S·Ci¡it,POTECARX

NOMBRE 'DBL SOLICITANTE • .

:~:~~~~~-~~. ~.~~::~:::,:;~:~~:::~~::.::~'~~.~:~~~]~:::~~~~~~:::~:~-
CATJ!ClQ!!,;'ll.· ••.•••••.•••••• , • ~ __ ¡:~~·:-:--c--
~1;~,;.2!! R~ X!"<""BLE••• ,
OBJli;~O :QB H'IPOTECA

.AltEA: nBJ;. PREDXO EN M2•••• :

HtiMBRO Di'PLANTAS A
CÓR'~~iij:;!t 'SBG"QK·PROY•••• o ;

HABrrAc~.())Qf8.D. QUE
c9NSTj. ~ PROD,CTO••.••••• :

~ Jo, CO~Rm::R' SBGON
.R~YE~O.· " ~•••• :

AVAN'CII0,11OBRA••••• ~ ••• ; •• 0.00 ...
0.00 ...

OOÓRTlI TQTAL lIST:r>W>O•••• $

mORTZ O.EL A:Vl\NCB O.E
OBRA, -.••••••••• $

~:~~~t~.~~~~~.~~~.,$
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0·00.

OAXACA DE JOAREZ, OAX. ,,' .a; _..;' Di:

28.0S.C1

REALIZADO POR

____ o_oo. .:-------c:-.:~---,~. -.---'--.j. '., . :.:'.,
Repórte SOciOecOnÓffilco (FDPE·RES)i

I

OFlCINA Dt: PENSIONES J
ESTUDIO SOC.tOSCONOMlCOPARA CRalITQ HlPO"I'E :0

OA'I'OS GENER.ALES DEL ~AOOR

NOMBRE.: .'
OOH!CIL'lOI ."
ESTAOO.CIV.q,." . ~ ... ~~, :
DSPENtn'!NClA~DONDE..~RA:
CARGO QVB: DESEMP!:RA:::.. o~~~~~~~~~~=~.~~~_DE !i!}'(~~?:

~:'r"';;,

COII.'DICtONESPE LA VIVIDmA J'
. ~

11.... nll' r:1'.l.RTnC;· PISOS

J:)lSP.C2 UClUiTA.·. :-. ,~.:' ... : .• :.. ; :ATIO O~l

CONCICIMS:
lLUMlNACfONa
TECHO I

S) aÍENES ~Bi.ES CON LOS QUE. CtmNTAt .

ESTUFA: ro "1 RE'fIRCERAOOR: (::}
RC!PSROS.i ~:1 CAMAS: [~l I.oICUADORA·,(~J

~=:"¡;;I ~~~tTERA' ..!"1
DA.TOS ECONOHlCOS FAMILI~'·
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ESTADO LA C.u:rr:tDAP OS:

__-;:. .... _"'~8l:oN~;' \~;::;;;;;~ _.~:;;';;,;;~~;~_- ~~;~
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ZL DXRBCTORDB LA or:tCXHA D~ PENSXQNBS

rNTBRESES
'im:: ~ ~OHCI!:D:rDOPARA LIQUIDAR. EN: ' ~4:0

A PAA~:r-R,DEL

~l)OS :IÑ~O~UTOS. y Suí:PAGADO. ~, ~
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OFICINA ¡j~ ,PENSIONES DEL ESTADO. DE OAXACA

BtJEIIO POR $

RECIBIMOS DE ., • .•_. . LA CANTIDAD DI ...... - .... _~ .. _ ---,; .. _~ _Oo ..... _o," _

$- - --- _- ;~.-_ ; - ~__:~ .'_ c.o __c__; __;;c . :.

PQR,CONCBl"i'Q DS PAGO INtc~ DEL ,PRESTlIMOR.IPOTEc;ARIO II1lIIIRO

Q~ S.l! LB OTORG.OP..OR.Á(1lliililo DEL·CoNSEJO DIR,XCTIVO I1.J: P~~I~S- óit
DlA : , .; ~,c.;".,'_' Sl!GUlI ISéRITURA IItlM!RO

OAXA,CADE J1lAREZ, A DB DE

EL DIRSC'lliR tU! l,A, OFICINA DE PENSIONBS

OFICINADE PENSIONESDEL ESTADODE OAXACA

DEPARTAMENTO 'DE PRESTACIONES ECONÓMICAS

PROCEOIMIENTO
PRÉSTAMO HIPOTECARIO PARA COMPRA DE

TERRENO, CASA HABITACiÓN OPARA RE{DIMIR
- GRAVAMEN

OMACA PE JUAREZ, OMACA; 30 PE ABRILPE.2010.

Objetivo

Determinar los pa~os.asegf.:Jir.por un Jubilado o trabajador C9n nombramienb;;legal que presta sus
servicios al Gobierno del Estado y aportante del: Fondo de Pensiones, interesado en recibir un
préstamo hipotecario para la Compra de terreno destmaco a la vivienda, apoy.oen la compra d~ una
casa habitación o para redimir el gravamen que recaiga en su -casa habitación',

Marco RegulatoHo

Ley de Pensiones para los Empleados del Gobierno del Estado de Oaxaca.iarticuíos 8 tracción IV.
78, 79, 83, 85 Y86.

• Reglas de cperaelén para el otorgamiento de prestacionesde la Oficina de Pension~s del Estado
de Oaxaca, articulo 3; 28, 37, 38, fracción I y 111,39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47 Y48.

Ár.ea invol~cracta

• Departamento. Prestaciones, Económicas. Para la recepción ?e solicitud, revisión y
seguimiento .

• - Departamento.,Jurfdico; Par~ r~yisión de la' viabilidad jurldica y verificar lo corresponclente
ante la Notaría.

• Dirección' GeneraJ.-. Para .'presentar' la ·solicitud' ante Consejo Dire~tivo .ce la Oficina de
Pensiones y cumplir con los Acuerdos.
DepartamentoFinanciero.Paraemisión yentreqa delchequemotiyode! préstamo.
Departam~n!~Ad.mi~isVativo. ,Para el'registro 'contable.

Políticas de Ope.ración

• Ninguna

De~crip~.i6~·dél p'ro~e~i~Jento



SABADO 8DEMA-YO DEL AÑO 2010

Nombre del
procedimiento:
Fecha de Emisión;

ravamen.
30 de_abrilde 2010

No.del Procedimiento: 11'
liempo Total del Procedimiento; 22657 minutos

AREA
RESPONSASLE

Variable,'InteTaNdo

Dirección
Prestaei0ne" ;
Depart*me¡'t9 .
Preatacl9""
Econ6mlca.

.

OESCRIPCIONOE LA ACTIVIDAD TIEMPO

• 5
minutó.

'1. Se presenta y solicita informes:

de 2.•lntonna sobre los requisitos que debe cumplir .y los documentos 8
-presentar: -.

de Requisitos: .
Ser trabajador del Gobierno del,Estado con una antlgOedad .
minil'na de 3·.a~osde aportación al Fondo de Pensiones o ser
Jubilado.
Que el total de deducciones ya incluido el abono para amortizar, el
préstamo. no exceda el 50% de sus percepciones. ,,'
.No haber dejado de cumplir con tas obligaCiQn~ dispuestas en la
ley,de Pensiones.

DOcumentoS:
SOlicitud por escrito. dirigida al' COnsejo- l:;Iirectivo. dón~
especifique lugar y fecha. nombre completo del solicitante, dO~1d11o
y número: telefónjco particulares.' P~sar el tipo de trámite y~
motivo, dependencia donde labOra y categorf." d9micilio para 'oir y.
recibir noti1icaplones, firmada por: la parte interesada. En caso' de

. tratarse de inhabilítado e menor da' edad. lo deberá tramitar su
representante legal o qUien por ley tenga la iutorla. Si la solicitud no
cuenta con la· firma.o huella digital del solicitante o por quien est'
legarmente autorizado para ello •.se tendrá·por.no presentada';
Contrato de promesa de compta-verila notarial.

Fotocopia de la escritura que ampare l.1.propledad del vendedor y
que tenga lilS"Cripci6n definitiva ante el Registro Público de fa
Propiedad.' . .

Orig!n81 y fotocopia del avalllo comercial;: al cual "podrá ser.
tramitado a través de la Ofidna. por medio de una soDcftucfsuscrita
pC5(el'iritefesado.
O~inal y fotocopia .~I Certifecadode Libertad de GllIv.am.8n del
teireno o casa habitaci6n.· expedido por el Registro POblico de la
Propiedad.y. que comprenderá un periodo da 10 a~os anteriores a
la·fecha·de solicitud.
Certificado de' no .Propiedad reciente expedido por el Registro
Pllblico' de la Propiedad. tanto del solicitante, Como de su cónyuge
en sl,fcaso, y que comprenderá un periodo de 10 aoos anteriores a
la fecha de solicitud.
Copia certificada del aeta de matrimonio. en caso de ser soltero (a)
manifestarlo por escrito.

FOj~piai de1 Pago predial 81corriente.
Fotocopia del óltimo recibó de agua potable. en caso de no contar
con' el servlclo mánifestarlo por .escrtto. .

Fotocopia del primer nombramiento como trabejador del Gobierno
del Esta.do. . .

FotOeopla.de recibo de pago de suS:percepciones mas reciente.
• '.eGoia·· certificada cor el realstr~" ~ivil- del 'acta -da nacimiento del.._ .

Interesado.

• Croquis' de localizaéi61i del 'predio y d~ domicilio particular.'

Cuando el destino dél cr6dito sea pa~ ,redimir gravamen. entrega la
misma . documentaci6n exceptuando el· contrato de promesa de
compra-venia notarial y rotocopia de la EsCritura que ampara la
propiedad del vendedor, y anexa : .'~'

Copia certificada de' la escritura.

Constancia de saldo actual de adeudo hipotecario.

El avallio comercial, podra ser traniltado a través de la Oficina', por
medio de una solicitud suscrita por el interesado.

Interesado ..
3. Presenta y entrega su solicitud junto cOn la documentación
requerida. va'rlable

Oepai18m~to de
Prestaciones
Económica.s

4. Recibe la docunientaci6n y revisa

Si los documentas rio son 'correctos

5. Informa al interesado y devue'v~.documentos para corrección . 5,
'!Iinulos

1()
minutos

Interesado ~riable

Departamento de
Prestaciones
Econ6mic::as .

..

VariableI"téresa~.

6. Corrige o complementa información y vuelve a presentar. (Retoma a
Ja.•~vldad n(lmero 4) .

SI los documentos son correctos

. 7. Genera registro.' en . cisterna .Informático. irTlP')me solicitud de
pré~~o hipC?tecario.·CFOPE-SP.H)Y.cédula de revisión de reql,lisítoti:
(FOPE;.CRH). Recaba. firma del interesado en la solicJtud,' inlegra
expediente y arChiva temporalmente. 60 minutos

No.TA; Si el interesado solicita apoyo para ef trámite del avalúo,
elabora solicilud (FOPE-5AC) dirigida 'aI Instit.uto de Catastro, misma •
que entrega al interesado para ~ue ~8te la,presente. .

8~ P,;rocede:a realizar el estudio técnic(j' (FOPE·REl) y ·el estudio
socioecon6mieo (FOPE-RESl. elabora ·reportes. revisa re.uttados. e
.int~ra al expediente. . .. ,

1525
minutos

960
minutos

S! 108re~rtes.da·16S estudios, no·~~iÍ.:vi-ai:"és:.

9. Elabora oficio informando .·improcedencia.- de ·Wmlt.e. 8ne~
document~s ,y."los.'entrega·'al intereslldo,....,R:,~ba finna-de recibido,
integta a expediente y archive. ; .:. ," '. .... .'

10. Recibe of.cio y sús documentos. Fin del proe:edlmlen~.
. ..,

·hipaiiiñiehiO."tie·
Prestaciones
Econ6mi~s

.~Ho~·reporte.d. los estudio. sOr:'·y.I~~le.:

; 1.Tum'aexpédlente ai 'Departamento jurldico . 10 minutos

Si el resultado _ negativo:

21. Elabora oflcfc'·..Informando improcedencia,'del
docUmento.'y ·10. ejltr.ga al inter... dé. Recaba fi

. 'inlegra a expedlentey arehfva.

Departamento
Juridico

Departamento de
Prestacio"ries
E~n6niicas

1,

l"tereNdo

Departamento de
Prestaciones
Económicas

SI .. viabl. jurtdlcam.nt.:

17. Se informa con er Director de Prestaciones de la
ses~n de ConSejo Directivo' y tuma·expédiente 8 la Di

Director General

Oepart~mento de
Prestaciones
EC:on~micas

"nteresado

Departamento de
Prestaciones
Económicas

1!miii!f!Iij.
Interesado

Departamentode
Prestaciones
Económicas

Interesado

27. Recibo ;"ga .. y recibo con copia.. Informa oIlintora.. dOque ~ ..
la cita ante notaric"con el Oep8i't~to Fina~, ,deberá presentar
originalparacot.,jo y fotocopia.dela Credencialde EJector,'pasaportl·o
cédula Proféslonal cfeI benefidirio, o carta r firmada ante'doI
testigos. anexancio a' la _milina' fotoCopia de alguna ,de'· lal
kl'entificadoriés-anteS ·descritas-del"'"poderdante. a I erado y ·de.cadI
unode los testigoS.

28. Eiabora 'i turna memO~:ndo al Departamento Finan~j;,o);. enexe
copiadel oficio del acuerdodel Consejo,recibo y agaré en or'i9maz''1
dos coplas; una copia dal oflcio'dirigidoal notario·para lá elaboraci6n
del cheque.Recabafinna en copia y archiva.

Departamentode
Prestaciones
Ec0n6micas

IlliOlgrama del procedimiento



SABAD08DEMAYO DEL AÑo 2010

, OfiCINA DE PENSIONES OEL ESTADO
D~PA!3TAMENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

.'.. '_"""" '-_',- ",' -- ..
Prhtamo hipotecario para compra de -,erreno. casa nabi1ación o para redimir gravamen.
30 de abu de 2010 '- .

Nombre del procedimiento:
Fecha de'Emisión:

OFICINA DE PENSIONES DEL ESTADO
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS

Presta~ hi~l~cario-para eo'mprade t';eno, eaa~habit.ció~.Opara redimir gravamen. '
30 de abrif de 2Q10

2t657 minutos

,-





Solicitud de Préstamo Hipotecario (FOPEcSPH)

OPIC.lNA DE PENSIONES 'DEL ESTADO
SOLICITUD DE PRESTAMOEIPOTECARIO

H. CONSEJO DIRECTIVO· DE PENSIONES
PRESENTE

_ _- ':',-- -- .:. _'__ -_ -_ -- -_ ...
CON ,llOM.PART. EN "

TELEFONO ... _'_~... - '_
'PRESTANDO MIS SERVICIOS EN ~.;;;.... .;,.~............ '__ ._ ...... --- _._ -_ ... -_ .............. -_ ... _.__ ... -_ ... -.- .........
CON CArBClORIA DE -- -- - .. ----:-,--- ._-_ .......... '-,,--- ... ------- ...---------- .- .. -_ ...... _-
OS, LA NOMINA DE __________ ' .SIENDO MI PRIMER -NOMBRAMIENTO DE' !'ECHA

SOLICITO ANTE ESE H~_CONSEJO DIRECTIVO, t:rN . PRESTAMO

...... ,:,,,,,,,,,,:" _"_ _,_ .:,:. --~ ~ -_ ...
...... -_ .: -- ""\.- - -_ - .. _ -,_ -_ -- --- .:.- -_._ -_ ..
MISMO QUE EN CASO llE SER AUTORIZAllO, llESEO SE ME COIICEllA UN PLAZO DE

10 AÑos -PARA LIQUIDARLO; PAliA LO CUAL ANEXO LOS SIGUI$N'l'ES DOCUMENTqSJ

OAXACADE'JUAREZ. OAX.", A

A ,T ,S' N 'T -A:,M'E N '1' E

DE DE



,.J)~~.A ~ •. ~ORAo * '_::: ._ ';'~.,;.._::.;:__ .1-...... ,.", •..;••'''.'1;.:.$~~;::.; -«:

~6·D'*P~NI~
<:ON.IiI~..Uj;:.' lil!....... hOY.· •••• '.

-,---- ·.·.w.iT~oNÜ:.·,D.·Qtnr·
USICACION DEL IMtTEBLE t ~S.'l"A. '.~ .pitoDC"r9 ..... 0'0 • o 't ..

• --- .... - ..... -- .. --.------ .. ---------------------- ....... -,--- '~ A_' ~ti%ito BJtatJN"

~.()~eTb,~:... ~.~•.'......,o'~ ••••• I

AV.AJ¡-C$;':.~. o1!JRA.' •••• ~ •.••••. '

8 DE,MAYO.,DELAÑO 2010

OFICINA ~E PENSIONES DEL ESTADO
CEDtT"....ADE REVISION DE REQUISITOS PARA PRESTAMOS HlPOTECKRIOS

NOMBRE DEL SOLICITANTE I _..;.. .. '. ....__.. .. Oo. _

IX>M;I"CILIOPARTICULAR

, TELEFONO

DEPENDENéIA:

CARGO O~· DESEMPEÑA

..- - - - - .. -;.._ ..-,---';'- -'-----_:..- _._- ---~----_ - --- -- -'- .......;,--
..-- - - .. - - -- -- --- .. -- - --- --- - ..- .._- - --- -------- ..

TIPO DE·CREDITO

FECHA. DE SOLICITUD
_ .... - - -- - - ---_ ..----- - -- -- - - - ----_ ..... ------- - --_._- --- ..
- .. -- ---,;,- -_ ,--- .... - Oo. _...... .. .. _ ... ~, _

REVISO, B "T J
ti el el
(] el el
[J 'n CI
el' (] (]
[J el el
el el el
el n el
[J (] [J
[l [1 [J
ti el el

'.[1 el ti(] n CI
[1 [1 [1
CI CI CI

~'t. "'Q'l":iP:.~,*¡¡~ó: .. '.'~li;;:?;;;:~~:::
~:%~·O.~D.,~m ,.~

_~"P-~%DAJ). D.-r.·.~ZTO " •'.

~B.. .-RYAG:'rQNBl;:..... _ .... _ ' t

1. ESCRITURA DE LA PROPI~DAD copa
2. SOLICI~ DE AVALtTO ORIGZNAL y COPIA
3. CERTZFZCADO DE LIBERTAD DE 'GRAVAMEN ORIGINAL Y COPIA
4. CERTIFICADO 02 PROPIEDAD DEL ~CONYt1G.E' ORIGINAL
5. CBRTIFlCADO 'DE NQ. PROPIEDAD DEL SOLICITANTE ORIGINAL
's , ACTA OE MAT~IMONIO ORIGINAL
7. RECIBO' DE PAGO PREDIAL COPIA
S •. ascrae DE AGUA POTABLE COPIA
9. PLANOS '·02 CONSTRUCCIONAUTORIZADOS ORIGINAL
10.
11.
12.
13.
14.

ALINllAMIENTO "OFICIAL
LICENCIA DE CONSTRUCCION
NOMBRAMiENTO LEGALMBNTE EXPEDIDO
ACTA 01:':NACIMIEN:rO
SOBRE"DE 'PAGO

COPU
COPXA
COPIA
ORIGINAL
COPIA

HACiO CONSTAR. QUE LOS DOCUMENTOS ANTES ENUMERADOS ExrSTEN EH EL EX~EDIENTE
~! ._ ..._...... ..~_...._..!~IRMAa .. .. __ FICCllA: _ .. _ .... .. __ ..

HAGO CONSTAR QUE"LQS DOCUMENTOS'MARCADOS REUNEN LOS REQUISI"TOS PARA'LA
CONSTRt1CCION DE LA VIVIENDA.' . ~ O~lCnfADi: PtNSlO"n

urua¡~Soc'~IQJ ~ CA.lDf!O Nti'OTECM:O

tlA.tos ~ DEL ''!''UBA,;1U1QA

_ ..-e __ .. _ .. .... _ .... .._ .. _ .. __ .. _ ....FIJtMA: _

HAGO CONSTAR QUE CON LOS DOCTJMEN'l'OS.QUE PRESENTA, ·.SE GARANTIZA EL CREDITO'
y QUE LOS 'D_ATOS DE INSCRIPCION EN LA SECCIrur_ I, SON LOS' SIGUIEN"I'P;S I

FECHAr N'UMEROI DISTR.JODICI------,-------- -------- .._- .._- ------------
PIRMA, FECHA I

Solicitud de avalúo comercial (FDPE-5AC)

..~ ,.--, , _ - - .

.1 .• rZHl!i.~LQ ~ l.Oa OUt CUQrl'A,

UTurAI r'l Rm~.· 1::,.: eoKE'l)oR.(1 ·SALA,'~ I cwil);CYE:' ~ 1
RC!PERO., !:1 CAMoUI. ll; LICUAOOIrA'.J.l TELEVUQRI .: ..~ IADIO. r 1
z.;AYApOICJI,.[.') ·VID8OC:QCTEJtA. ,.', Vbl'TI '4OCa , I J NAQUIarA Da' COI:Rlh r.tvpuan.Ch 1:11'o-r.:.,.(.,' '" ': J
MTOC ~~Co. rN'IJ1a~

IItGÚSos
~-···-···~iMiOi.i-E·;
IUELOO .

....Y\IOU
OUINQUhI'IOS.....

SECCIONr PRESTACIONES ECONOMICAS' 'A).«rHITRuc:erOlh'

COMISI¡)NARPERSONALQUE
EFECTUE EL AVALUOQUE
SE INDICA.

.,_ '* nu..:n'IjII·

Dt'-P..DIUeu;TA'

OAXACADE JUAREZ, OAX., A DE DE-----.- .._- ..

DIRECTORGRAL. DEL INST, CATASTRAL

PRBSBNT.E

EL (~) C.
-r»-: -----_ .....-- - _..- ---'- ..-- - - - .._......_-,;- ---- -- - - - .;-.~---_.- -' .......- ..

QUIEN PRESTA SUS SERVICIOS.EN EL GÓBIERNO'DEL ESTADO, DESEA SOLICITAR.A

ESTA mSTITUCIONi CN'PRESTAMOHIPOTECARIO; POR LO QUE, RUEGO A USTED

COMISIONAR.PERSONALQOE,EPECTUEAVALUOCOMERCIALDE LA PROPIEDADQUE SE
UBICA EN

r ,

.SIN MASPOR EL MOMENTO,

PERSONALES.

A T E.N .T A M E N TE'
'Slll'llAGIO !FEC:rI_VO;.NO REELECCION~

ti. C. P.· IN!ERESADO(A)
C.C.P.-: EXPEDIENTE·
C.C ;P.· MINUTARIO

PJSOS:p~"
P"1'%ODE••



>:¡,.
"~~--':,'.

DEL AÑO 2010

":' .... --- ..... _ ......
D~terminar los pasos aseguir.por una persona jubilada o trabajador con.nombramierito:Iegal· que
p.ieSta sUs servicios al Gobierno del Estado Y' aportante del Fondo de Pensiones,' interesado en
recibir una ampliación al préstamo hipotecario inicial:LA· -OPICINA_ 1).'- .PDS;OHBS

}J _':"'_~~::.1~:-r'
-,- -~. - - _ '.- - - _: e ~ITAL ; ó" "~. :.' :<'I4ÍIrc:"Ri~ul~torlo

~$);'.Qq "ID:'~' CONCEDID~~~:Otn:~r~~;~-~~~::"-,
)0 ·ÁÑOa,A;. P~IR OIlL', • Ley <le Pens;(mes para 106Empleados del GObiemodel E.stado de Oaxaca, articulas 7~, 79; 85 y .

.~. INSOLOTOS •y:isó.; ~~::!iN 'L..,' • ~eQ'taSde o~raci6n para erotorgamiento' de prestaciones de la Oficina de Pensiones del ¡:s'tad~
de.0axaCa, articulos 3;.28, 37, 38 fracciones IV y V, 39, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48 Y49, .+ %irrB~zSBS, _ _, •

• - ~ER.,SBS I ) ¡.'
,; ;.-, ·'.:':':_~i~;:-,:,.';·:··,,,'.::: '/f' ," .!2!!e~_2!.~~2!!~~~9!~í~!·::=~,~.¡::':.::·.
LA PRll.II"""". oPÉIÚI~o" 11: ;a, ~"""'-' CON LA ESCltJ:TtlRA "", . ~A;.':'=:%~,~,KL,Ji~AÜO . ~'-::;:"-=="":_~-'::::'-.--":'JI!'-~---,---~.~_...~:;._::~~_._.~~

~~~~~._~~.~~-~ .. -_;;iij.~·Li."iiii~ip.Cioii~Qüi-isT.iBLici-""iL~¡¡f.i·~-'~i;i-i.
...•;0. :LA LIIY'··QDl1i:UL'O.,~:r; .. y .OI!~"""S. '''' CltRDITQ Y "·WS.:1>ts2QSICI.on•

.;lt:~;~óf~~g=~~~:ti~~={ts:1E=~s~~~i:;:
:·.i;j,.~",._.;¡.lal'QTBC1dl(GIt,PIiIR tA.' $lI 'Da' '¡;l!<s:¡;ai!EspAR), LO!! 2KPLRADOS' ¡DEL .®a~lOUfO' ..1iLi; ¡!:>~~~i,¡'!0~.' . . ¡. . . .

,~,c.. .•••~_". :" ,'... _.:.
. - :.~. !

Área In~orucrada
, '. . .

• Departamento de Prestaciones' Econ6l11icas. Para la recepclén revisión y seguimi~nto de la:
lioliGitud.... ..... '. . .

..~-. :'D~'partamentoFinanciero. Paraemisió~y entregadel cheque
•. Direc.ei6nGenerai. Para presentar ante el,Consejo Directivo de la Oficina de Pensiones y

cumplir_con los acuerdos. ..
• OSpartamento Administrativo. Para' el registró contable.

.pollticas 'da Operación

• .Ninguna

''CA2J;';z;''~ ..... :.....-.'P .._--~-.-,- ... _":'- - - ... ---- .. .:--_

, _8~~i - , . I'zC!.!iIAt
pJl%JiED .A:8QHO".......... - ........... - .... ---- ...-- ..
~: ..t.-. p+ro~.a..:---------- ------- ..-.~

vo~ BO ..

EL D:%.JU:C1'OR.-DZ~LA. OFXC%NA-1;)& ~BHSI:Q"'-':S

'Desctljicion det prccedlmiento

OAXACA DE JUÁREZ. OAXACA. 30 DE ABRIL DE 2010.

:" ~.. .
,_',;;':'~:" ":',: ::.. : -: .:;',;::,: .

..:~<< . 'A~PLJACI:' N DE PRÉSTAMO HIPOTECARIO

Oep¡¡rtamento de 4. Recib~,la do_cumentacl6ny revis.a.
Pr~staclonesEcon6mi~s

Si _la ~oeumentaciónna '1 cor.recta:·

-":~:~;:_-:":

~.~;~f;:'?i1~-'=-:::,~~,.~.~:.;:~
''';;'-'', "

"',:.:~;-,"I "';"'-"';_" '_;.'

Intef'$sado

anexE!r:
Soticitud .por escrito, diligida al Consejo Directivo. donde
especifique~lu9a(._y.-.fecha.n9lT1brecompleto del soli~¡tante,
domi~io.y número telefónicoparticulares,Precisarel tipo de
. irám_ite'y el' motivo la dependéncia donde labora y. su'
ca:tegorfa,--espeCificar el domicilio.,_para _oír y recibír

. notificaciones, firmada Por la parte interesada. En caso_de
tratarsede Inhabilitadoo menor.de.Odad,lo deberá·lramilarsu
: represe.ntante legal.o quien por ley .tenga la tuto~ía"Si la
sorJcitudno cuenta con la firmao huelladigital del solicitante.o
por quien esté legalmenteautorizadopara ello, se tendrá por
nopreseilta<!a..

Cuandoel recurso inicial'haya sido enlregadopara comprade terreno,
compra de casa '-o pie de casa o'parcúedimir gravamen,anexaréa la
solicitudlos siguientesdocumentos:

Planos de construcción autori~ados 'por la autoridad
competente.
FótOcopi,{del afineamientooficial, expedido por la autoridad
competente. .
FotOC:Opi.., ~e' 13 ticencia de construcCión,expedida por la
~u.toridadcompetente,
Contrato de·hipolOcádebidamenteinscrito ante el Registro
Púbiicode la p'ropiedad.
F:Qtocoplad_s recibo de pago' de sus percepciones mas
reciente.
FotoCopiade idenU(¡eacl6noficial qe _dospersonas-que no
se_an,_familiares q_u~,seran' testigos·, en el convenio
modificatOdQ.deí'coritr',atodemutuocon g~r8nUahipo~ec8ria.

Cuando el recurso in'idal haya sido entregado para construcción el
interesado anexará a' su solicitud únicamente los siguientes
~ocurnentos: . .

Fotocopia de recibo de pago de sus percepCIonesmás
recientes.
Fotocopia·de' identificáclón_'oficial de dos personas que no
sean familiares que serán _testigos en,_ el. convenio
modificátonodel'~onl~~.~·mutuocon garanUahipotecaria.

En-el caso de qUeen_elmunicipioal quecorrespondael prediono se
requieran los requ,sitos'contemp'la.qoscomo piaDOS de' 'construcción,
licencia~de·construcciónYC!lliAeamjento·o.fiCial,·bastaráconpresentarla
manifestaci6nde éstos' "eSCi1tode"la autoridadmunici al.

5

TIEMP.D

Variable

10
minutos



ofldo y expediente. revisa oficio de Jlcuerdo P~nI ccnccer el
Archiva expediente temporalm,ente.

10·
minutosDepartamento de

PrestaciOnesEconómiCas . .
Elabora oficio inktrmando improcedencia d. t"mite. Raba firma
Director Gen.ral_y entrega con documentos al Int8reaado

en copia. Integra copi.·del-oficio·al·.xped~e .

Interesado

Departamento de
PrestaciOnes Económicas

Diagrama del.pro~~dirriiGnto



6215 minutos
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~~ I~OLll'rOS y 'SERA PAGADO EN LA

+ ilttilR)!:ázs. , ) • $
+M~iI.;. ),.•
!2I~.~!'ii·~~,g!~e!g'!k'¡~·!:::-"~~:::::.

:..-,

CAPITAL I "!' '!'."!'.,,!,'.,.

.. EMI·S·I9~·i, PB~,:

.. 'PRIMBlt' ·A:BtiNO-:·.~-- ...--~--- ...----- ..._--_ .. -
~ALI;lOA· tAVOR.---·C.---~---_._-_----

Rec;(bo de primer abono

R.Ecl~ii:i:.CHE9t)E
.l!OIiiiJip:•. -'- _

VO;. BO.

EL DZUCTO]t I!E LA. O~·:rC:rNADE PENSIONES

or:r.ClNA ,c"s P~SIONES ~EL ES,TADOCE 0AD:cA

. • _BI:GUW BSClU'1"OJtA JroKJnlO

EL. DJ:R.liCTOJ1, ,DE, ~. OFXCINA DE PENS:IONH8

SAJ)Ano S 'I>E,MAYODEL.AÑO 2010

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS

PROCEQIMIENTO:

RECUpeRACióN DE PRÉSTAMOS VíA CAJA

Contribuir a la recuperaci.6riopOrtuna de los créditos qUirografarios e liipottÍcarios' otorgados, r- .
.principalmentede aquelloscuyosdéuaoresno se encuenlrenlaborando.

Marco Regulatorio .

• Reglasde oper;icióli ili!i'I( el' otbrg~iñiañtbde prestacionesde la Oficina de Pensionesdel estado
de Oaxaca,artlcuío. 55 fraccipn'" y 56.fracción I

Área involucrada

• Departament~_dePrestacionesEcon6~icas. Atencióny trámite.
• DepartamentoFinanciero.P~ra recibodelpagomotivo del trlimite.

Políticaa de Operac;ión

• Ninguna

'Descrlpclón del procedimiento

OFICINADE PENSIONES DELESTADO
DEPARTAMENTOPE PRESTACIONESECONÓMICAS

Nombre del pro~imiento:
fecha de'Emisión:

Recuperación de préstamos vi. caja
30·deabri~de2010

nemeo T~~' ~~ ~~~:~::~~~ ...;1",3·3"2"'"miin"'ul-o,"""-'--'--
OESCRIPCINDELAACTIVIDAD TIEMPOAREA RESPONSAStE

Interesado 1. AC!Jd.ea ereduarsu pago o paraquese le indiqueel '~onto:. ~brir Variable
si·se-trata·de-saldar el préstamo .

Dirección de Prestaciones. 2. Conviene' oon ~ interesado el importe a cubrir. EI,abora ~c:il;x> de
Departamentode p,agoen.' .orlglnary dos copias paraturnar al DepartamentoFinanciero. mi~~QS
Prestaciones,E_éOriómlálll I~~.al intereaadopa~ar al"DepartamentoFinancieropara cubrir 8;u

.
Interesado 3.'" Re_cibeindicaciones y paga. Variable

Departamento FlI'lanciero

4. Recibe d" Departamento de Prestaciones Económicas el recibo de
pago con dos coplas y elabora e·1recibo de pago en caja (FOF-ROPC)
c;on-U:e.$copias. '~sf mismo. recibe el pago 'en efectivo del Interesado y
recaba su. firma' en recibo. le 'entrega segunda: copi,. del recibo d._
pa"o y 'el original deJ recibo de pago en caja. Turna la primera copia
del recibo 'de pago en caja y el original del recibo de pago al
Departamento Admini.strativo. Turna las segundas copias del recibo de
pago y' .del:.recibo de pago en caja al Departamento ~. Prestaciones¡~e:~:~racopla s~lIada de recibido po'r' i~ ~~s O~partament~s .

minutos

20
minutos

Interesado

Diagramá del procjfdimiento



SABADO 8 DE MAYO DEL AÑo 2010
CUAR~AlsECC~ .~ no ':

.OFICINA DE PENSIONES DEL ESTADO DEOAXACA':~'¿~":' ; c-;;"
, ":;; ,-" , "'- ,: - .__ . - "-;~'~·:t~'·~'>~.::.~.:":.

.. -<-i::~:'/~'~:.,

-'

DEPARTAMENTO DEPRES:r
-ECONÓMICAS

"2?'
e ";~j,/~~:~~~_~.. '" ::l>

_:~~. .

,',
.,'_-

PROCEDIMIENTO: ;' .,);:;L~t
~-';'" _,~".lJ:

- ,

REC,UPERACIÓND.E ~RÉ·.
QUIROGRAFARIO víA NÓ

ENTREGO RECIBIO

Objetivo !
Recuperar los préstamos quirografarios e hipotecarios otorgados, medi nte el desl::uenltóVilfl1l)mirlá;

. de slJ~ldos, con el fin de retribuir los recursos financieros al Fondo de Pénsiones.
. . ..... .I

. . I .
Marco Regulatorio

Formato del procedimiento.
. Recibo dé Pago en Caja (FDF·ROPC)

GOBIERNOb~L ESTADODEOAXACA
QI~i:;(;I~ij(iEj¡ERAlDE PENSIONES
~ r4.'JQ;.t' aJ;m.o a...xACA, OAX.

LF."C; bPE-iJ.121~si. " GE0-621101-KIA

•. Regríis de operación para el otorgamiento de prestaGiories de la Ofi ina de PM,inn,p_ú!¡,1
de Oaxaca, articulo 55 fracción 1. .'BUENOPOR$,_~ ,--,--

RECIBIDE -'-.,-- _ __c_ .:....
____ -,- __ -'- LAG.!ImQ"'QES ~ ___;_"--'-__

Área invQlucrada

• Departamento de Presta¡:iones EcOnómicas. Pca'ra generark dOClimen~cióil p~rif?Ja:c
recuperación de los adeudos'y para la recepción, revisión. y registro de la información que i
e~vlan las instancias gubernamentales en los estadosde cuenta.~ '. .•.......•••... '. ,,'

• Departamento Administrativo. Para entrega de la docut. taciÓn a Jas inStanCias
correspondientes donde labora el deudor.

.1

.PORCONCEPTO~'_-- :..__'_ _:__~__'__.._

o.Dcide-~·qu.'iÍ-~·dit- d. _

NQMBREy ARw;,
CAJERO ".

JEFE [j~Pro.FIÑANCI.ERO

• . Ninguna

~(jlítié:a$ de Operación

Descripción del procedimiento



.••••..••.••.OFICINAPEI'ENSIONES PELESTADO
OEPARTt\MENTOQEPRESl'ACIQNES ECONÓMICAS

Nombre ijel procedimiento:. . RecuperaciOn- de crédito·quirOgrafario vla nomna
Fecha de Emisión: . 30 de abril de, 20.10 '

14 .
1820minutos'

t. _Generalos _~s tie 'Cueru;-'d. b.:_~_.1 Partirdet,.~
de cap_lurade p~t,amol qulfograf~riol en 8{'~iitema i~co;' ~

2. ~aHz!l:,_'- situa~ :I.~i. de_d.Uc:J~.'vaOd!ly realiza, cambios
que se requieran. - . . 480

minutos

3. Gener. , imprime -gatad~. de ._a e'n tripicado 'Para' 'apl_Q1rae et:'
nOmin.de' .u.ldos. '. 30

minutos

••. Elobonl oficio .".orIQInoI y <loo.copl .. por lO! que _ ,·100
instancias de Gobierno. la aptlcadón de 101desaJentoa a los deudore$
1!l1como informar Io~ClelCU~ 'lPIieadol. - . 120

minutos'
rOTA; -AlPoderEj8cut1vose enVianlos listados ~ ~~~ ma9néi,ico; :.~
5~ Tuma al Oepart¡lmtnto Administrativo &OS' Iia~" cte':'atté.. ~' ~
oftdos para ,181 entregados a "$á' ¡n'lancia _gube~.menlal
cqrreapondienle.

8. ,Recibe ofido¡ con astados. Entrega original del oficio y .slado,8 I,as
instancias gUbemamen~~ r~ se.IIo,y firma-de ~b~ en
ambu ·eop¡as .000 RoIocIos,· palll devoiver al Depar1llmento ~
~nt"'donea económ~. . .

8. Recibe del Departamento'AdrrinistratlVo las COP.iu. del _ofldo y 15
!iltadol:::Atc;:hiva. ' .

9. Recibe de la Instarda ~correspondlente la lnformacllm
de Ioa_ deleuen(Oi aplicados en medio m.pUco ° .rc:hlvo PDf: vla
electrónica. Revisa Información.

Sil. información no'u c_orrecbi: . ' .
10.Oevuelv~el medio i'nagnéUcoo c:cntesta el archivo _lI!ied_rón~/. la'::':9) gubernamental- correspondiente.~e¡oma"1 ,_-la. actividad.

S¡:I.J"fonn.cI6n.'-·co~c~: -. -, _ '_:'-""'-'-: _

j~~~=~::'~1:~~~~=~~~~mC":::;~eó'
I!rchivo electrónk:Q;':.,~~,:eltado&-4. cuenta de los d_eudorOspo_' el
mismo sistema Informático. Fin del Proc:edlmlento.

Nombre'del pr~imiento:
Fechade Emisión;

OFICINADE PENSIONES pEL ESTADO ..
PEPARTAMENTOpE PRESTACIONESECONÓMICAS
Recuperaciónde crédito quirografariovla nómina
30 de abril de 2010

No.'del.Procedimiento:
Teempo .Totaldel Procedimiento

,.
1820 minutos



~SÁBADO8 DE MAYO DE:L AÑo 2010
"'-':'_:-".-;_f~-;---_- ... ;:~:- ~_:-': ;',._- -~~_, - _-:- >-'./': _....-_'_.,",. '_:'_¿_' " 0,, .'- " - -, -;.-

,,"~;':OFICINkPE'PENSI()NESDELE~TA[)ODEOAXACA
CUARTASECCIÓ~43

Nombre d,1 JM:Oceómiento; :
• Fec:ha de,Emisión:

. OFICINA DE PENSIONES DEL ESTADQ . . '.
DEPAIFAr"E~I9DE PRESTACIONES ECONÓMICAS

RecUperación de p.... tamo'guÍl'ografa·rio·por aval via nómina
30 de abril·de-2010 .

NO. deJ'Procedimiento: 15
TiemooTotaldel Procedimiento: 1535minuto

AREARESPONSABLE
."

Direcciónde Preitaelonea. SI ~I deudoracude~ pagar:Fin-delp~imlento •

~:':.=~~e~1 SIel deudo~no acude. pagar:
• _-. 3. Registra a la p4Jrsona que es el deudor o que es o aon loa ~al8s .,

• "s~ in~ ~ proceder al.cobro yia nómina.",

... Genera e Imprkne listados de altas en triplicado' para a~ en
nOmina de sueldo.. . .

5. -Solicita a la InStancia gubemamental, l.apllea~n de los d~entos_
~=.~ore •. por-medio de ofido que elaboraen origl,.., y: dos
NOTA:AI.Poder-Ejecutivo l.envlan losJislados por'medio magné~.

13\Turn,a_I!'O.pat1~.~lo Ad"1'nistrativq los listados d, attu c;or'IloS
~~:Do'::ue.ser, entregadol a. la instancia gubarnamOntal

Qi.l:lARTAMENTQ D~PRÉSTACIONES ECONÓMICAS
.._,:,...;",-.: ~- ';:~'>:;>./:';;>~''-,:;'" .......'.
;~i·,(:;i·~:~::<>; ._:-_;:~:,<,>,. ">'=/";

DESCRIPCI NDELA ACTIVIDAD TIEMPO
1.· ~ ~!)I1es-' mensuales para detectar ~U.personas" no 180
re~f9I't su ~. Corroborasi el deudor está colizand:o al FOndo de in~OI
PensIOnes.

'~I" 'd~~::.;'"~~~~dO:(Av~~ ~',Ia,actividad "_umero- 3~:
8;'01 ~.n~"Íi cotizando:'
2: !n~:~ •.~!ef9"iCa'_8 la o las personas que fungen _como· avales:~~~~~':d.~:~:~U~::=:~~':
diez dlú.; ~ ac:uerdo " calendari,o de n6rnin. de sueldo," .

5
minulOl'

20
minutos

30
minutos

120
mi~utos

Oep.arta~enlo .
Administrativo 960

minutos

7. R~" oficios con listados.'Entrega original '1 listado a in~tanda
gl,lbemBJTlefl\8l; ,acabando 'sello y firma de. recibido en ambas copia,_
con listadoS. P8'l! devoNer al Oepa~mento de P~tacion81~ ~-4~E~smnóm2ru"'~L~ ' ~~ __4- ~

8.-Reciben;:ofido y IlItado de. altas. 'aPiican descueniOs .-informan .-
'~"!tltmed~"ma~cq o vla e!ectrOnlca los ctescuentqa ap_licados, VadllbIelicúpeRAClóN. DE P'RÉSTAM0S

':q~G:$AFARIOSPOR AVALVíA ~OMINA

Instancias
Gubernamenlaln

9. Reeibe"deIOepaltamen1Ó '~minislraüvo ... copias deI_ ofICio y 15
listados:.."Archlv.a ~__ ' -'. . - " minutos

10. ReCIbe'_de la:· Instand·.· gubernamental correspondiente la
infonnad6n"_da,~ descuentos a~licadO$ en medio magnétk::o o archivo 120-
porla via electróniCa, Revisa información. "minutos

Departamentode SJ la Inf~~; nq .... comtcta:
Prestaciones 'Económicas 11. Oew*fve el medio magnélrto ti contesta el archivo electrónico.-a la 10

Instancia gubernamental correspondiente. (Retoma a la actividad minutos
n4~;t.W···_'~·_

Diagrama del procediniiento 1:.. ~
OfiCINA DE PENSIONES DEL ESTADO

PEPARIAMEI\fTQPE PRESTACIONES ECONÓMICAS

Nombre del procedimiento:. .:R~e~c~u~pe~ra~·c~-16~n~:d~.~Ptré~sta;m~·i.o~9U~lr~O~gr~af~a~ríoi.--p~o~r=av~a~,vJ,a~n~ó~m~in~.~======Fe<;hade.Emisión: 30 de abrildli 2010
No.delProcedimiento: 15

TiempO Total del Procedimientó 1535 minutos

SI' l. Infonn",cl~n •• co_rrecta:

60
minutos

;~if.~:,:f!;~~Jeü~.o··'.'
ié ; D~e¡;¡'?e~ar los présl<lmosq~ir~rafIiriQS mediante descuento via nómina del aval, c;on el.firi. de

"¡~.:" :'.COQ!fibUlf.al.saneamlentof!llaACle~del Fondode PenSiones,
Er':~,)(~:::,·····. .

DEPARTAMENTODEPRESTACIONES
ECONOMICAS.

• R!lÍIlasde OperaciónparaelOiOiijalÍlieniode Prestacionesde la Oficina de Pensionesdel Estado .
. de Oaxaca,artículo !!5'fracciónI incisosa y b.· .

. Área Involucráda

• Departamentode PrestacionesEcohómicas.Para actualizacióndel sistema informático de
Préstamos,generarla documenl<lci6npara la recuperaciónde los adeudos,

.• Departamento Administrativo. Para entrega de la documentaCión a las instancias
correspondientesdondelaborael deudor, . .'

Políticas déOperaci6n

···.·'[)e.cl'lpcló~.d.l.proéedlmiento



> ","::<
';,. ",." ,,:~:;;.+.:~;;~;'::lt·~~);~~;:":"."

_."

No. del Procedimiento:
Tiempo,Total'derprocédimlento

15 . 15

Nombre del procedimiento:
Fecha' de Emisión:

1535 minutos

DEPARTAMENTO AOMINISTRATlVO

OFICINApE PENSIONESDel ESTAPO
DEPARTAMENTODEPRESTACION!¡SECONOMICAS

Nombre del procedimien'to: Recuperaciónde préstamo'quirografarlo por aval,vla nóniina
Fecha de Emisión: 30 de abril de 2010 ..

Nc. del P.~imlento:
Tiempo Total del Procedimiento

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
ECONOMICAS

1535minuloS
DEPARTAMENT:Q.DE ..PRESTACIONES

EC<lNOMIcAS

15
1535minutos

PROCEDIMIENTO: .
COBRO OECARTERAVENCIDAD PRésTAMOS



02010

Describir los pasos a seguir para la recuperación de la cartera vencida
quirografarios e hipotécarios.

Marco Regulatorio

• Ley de Pensionespara·los Empleadosdel Gobiernodel Estado, articulo 87, .. ..'
• Reglasde Operáci6n para ·el·'Otorgamiento de Prestaciones de "la Oficina de Pensiones del'

Estadode Oliica'ca;¡¡rti.CUIOS"551raóciónVI y 56 fracciónV.

Área involucradá

• Departamentode Pr~s.tacionesEconómicas. Para revisión y entrega dé,documentación de la '
persona deÜdoraal DepartamentoJurldico. . .

• ·DepártamentoJurldico..Para' recuperación de créditos de las personas deudoras por la via
legal correspondiente. . .

• Departament<!Financiero. Para recepción de los pagos que realice la persona deudora y su
registro correspondiente.

Polfticas,de OpéráciÓn .

• Ninguná

Descripción del procedimi~nto

OFICINA DE PENSIONES DEL ESTADO
DEPARTAMENTO JURíDICO

Nombredelprocedimienlo:
Fechade:EmisiÓ!1:

DireCción
Prestaciones.
Departamento
Prestaciones

3. R8clbernemorandoy. expediente.Registraen bitácorade contról;
asignanümetoyagregaen la basededatosdel sistemainforináticOde
carteravencida.Archivamemorandoy expediente

4: iiriprim.elistadode deudoresy tuma ai Departamento
Recabafirmaencopiadelistado.(Cadamesactualizalistade
conciliandosaldosconelDepartamentode PrestacionesEconómicas)..

Abreexpedientee integralistado
oficioen:·origina1Vdos copiaspara
pagocónfecha.ynotificaal deudor.
expediente.



AÑo 2010

(FOF-ROPC)

REClBlO

G08.1~RNb bEL'ES'TAOc> OEOAXtiCA
DI~~~N.qENEiWo·Íl~,"I¡HSIGNES
~IIO.~" ~., ~CA.OAX.'
... ~ Oi't.is,iJ,"SI8 ~2i'201-KlA

rouo ,N~ 897&
BliENOPOR$i':"__ .:_-'- -'

oax.cadeJ~Om( .. jII_. _._. C!O __ -,," d._·__

NOMBREyFIRMA . NOMBRE y FIRMA
~EJ':lO

V6..Bo.

OFICINA PE PENSI,ONES DEL ESTADO DEOAXACA

DEPARTAMENTODEPRESTAcIONES
ECONÓMICAS .

.. ."

PROCEDIMIENTO ..:

~u:rORIZA:eIÓNDE CANCELACIÓÑ DE HIPOTECA

OAxACA DE JUAREZ"OAXACA, 30 DE ABRIL DE 2010.

ObJativo

Permitir al trabajador o jubilado, que concluyó e¡' pago-de 8U. préstamo hipoteCario,obtener la
autorización para cancelarel o I~s..gravámenes.que ree.sigan~n ellbien _in~ueblé-desu pro~iedEld.y
respectode los cuales,la Oficinade Pensionessea el acreedorhipotecario, .

MarCOROSUlltllrro' .
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DE PRESTACIONES ECONÓMfBAS'

10:..
DEAPORTACIÓÑ ALFONDO DE.PEN,S.tON'ES '. . '..

. omCA D~ JuARez. OfW.CA, 3lÍ .DEABRILDE2(110.

TIEMPO
V riabla

• • ~ por _. dirigida al Director Generol. donde
especifiqUe lugar y techa. ,nombra completo del soIk;ltam:.
domleillo y nUmero telefónico portiadares; la dependencia
!!<l!!ll, !!t!!<n y su calegona. Precioar ot .~PJUI.".~.y oi .
motivo, qpecificar el domIclUo par. olr.y .reciblr notificaciones;-"par.la parte Inta.... d•. En CIlio da __ de
InhabU" o menor--d. edad. '"lo -,debenl" tramilllr .su
__ lo legal o quien por ley tonga. la .tutorIa. Si la
IOI1cltud no cuenta con la finna o huella digital dellOllcitanla o

. por -quien eat6 legalmente autorizada para .•• ~'tendré ~ .
no preOentada.
Fotocopia del primer.nombfamiento. . 5 riúnutos

• F_,.. del recibo de pago de per:cepclone.mé~ ,..;e.;1o.

DI"_;' de
P"_
Departamento d.
P_I­
econc!ri1li:u

,Fotocopla--de la' constancia..'d. continuidad de aeMcKJ.
,_rKiente, expedi41i PQl' la DireC:ciOn <te- Recut'SOl Hun}81'101 en
caso da laborar en el sedar _ceritral o por las _'real
adlJ1inistrltiVII ... se trata de loapode(e' legislativo o Judicial
ode,una~parae.tataI.

Nota: Én CUo..dO defundOn 'del trabajador. el ooIlc1tanlo debe"'
presentar los documentos con que acredite el inte~.jurkfico.

3: Presenta- doa.amenbllci6n y hace. entrega, d. -la -misma. Recibe
lndic8clones Sobre: ~ fecha en,que deberé, presenl,arae•

960
minutos

(---~-;:;--==!f.:'!i:X'-:,---;;:--;;,---Diagramas d;1 p~DCadiml.ntC;""""""'" .

•• ·.·DireiCC!()A·GieAEif8);'Para·finma I~e la Constancia.
antefirma de la CORstáncia.

; " [leplirtalmenlto dElPnl~talcionles Eco~6micas. Para la ¡acepción, elaboración y entrega:

Nombredelprocedimiento:
Fechade Emisión': .

:. :.No. delProcedimiento: 18
Ttempo Total del Procedimiento: 436t minutos



DIRECCiÓN DE PRESTACIONES

PROCEDIMIENTO:
CON'STANCIA DE NOADEUDO DE PRÉS'TAMOS

Objetivo

p'ermile al Jubilado, Pensiollª~o; Tfabaj~dór,.t:on nombramiento del Gobiemo del Estado y apa!taAIe
al F.ondode Pensiones; déuaGS4~ estos, ¡;Gritarcon un documento para cubrir un r~uisijo: p~ra
trámite de pensión;asi como'realizar ot¡OStramites que r~ujera, ','

Marco Regulatorio

Reglas de Operación pSi'¡¡ el Otorgaririenlo de Preslaciones de la Oficina de Pensiones' del
. Esfado de Oaxaca, artícUlOr,-60:traCCi0riW;'68 y 69, '

Área involucrada

• ' Departamento de Prestaciones'Ecón6micas,Elaboración y revisión de C~nstanCIa:
• Departamento Filanciero: Para cObrode efectivo, encaso de r~uerirse,
• Direcciónde Pr~stacioneS,Para recepciónde solicitud,.firma yentrega de la Constancia, ,

Po!íticas deOperalíón

• Ninguna

Descri~clón del procedimiento

Interesado

12, Cóbra el importe $!-interesado'recabando Su
pago en caja con Copias.

13, Entrega original del recibo de pagóy copia
interesado . , ,

Departamentode
prestaCiones
EConómicas

Diagrama del procedimiento'



:DIRI;CCIÓN DE PRESTAcIONES

. ,CONSTANCJ;A DE NO TRÁMITE DE PENSIÓN'

ciAJ(ACADEJUAREZ,OAAACA.3Ó~DÚBIiIL DE 2010.



Nombre del procedimiénto:
Feeha d&.Emisi6n:Permitir al trabajallor con' nombramiento legal que presta sus servlcios al Gobierno del Estado 'f

aportante del Fondo de Pensiones, contar con un documento que'le permita realizar otros trámites

que en su momento requiera. . :[::=~~~~~~~t:j~~~~~~=±ti~B~~~~~~f~:~¡t~~~1
Marco RegülitOno

• Reglas de Operación pal'Íl'é! Otorgamiento de Prestaciones de la Oficina de Pensiones del Estado
de Oaxaca; artléiJlos3, 60 fracción 111,66 Y67.' .

Área Invoiucrada

Departamento Jurldico ..ParaJ~.recepción de solicitud y entrega de constancia.
Dire~n de Prestaciones. Para la firinl! Ysello de. la constancia.

Polfticaa de Operación:'

• Ninguna.

'---"" DescripcIón del Pl'9Cedllnlénto

Nombre del
procedimiento:
Fec:hade Emisión:

OFICINA DE PENSIONÉSDEL ES'l'ÁDODE Of.l..ACA
· DIRECCiÓN'DE PRESTACIONES .

Constancia de no-lrárllHede·pensión
30 de abril de 2010 .'

AREA ,
RESPONSABLE DESt:IÜPéi6N: DE LA A'áJMeAD. . '. .- ' .

Interesado

Dirección General
. DePartamento
Juridico

• SoliOtud por ~¡ dirigida altilrector de Prestaciones; donde
especifique lugar y :fecha, nornbre4XXI'Pteto del solicHante y
numero teI~~ ~fIS: PrJ!dsar el tipo de trárMe, .
esr>ec!fi~ ~.~o~/io.~ El!,~L~ciones. finnada
por la paili inteiiisááa. ~ caso de tratarse ,aelnhabüilado, 10 5'minUlos
deberá tramitar su repres~ante·legal o quien porley tenga la
Morla, 'Si la SOIiCitUd-nocuenta con la finna o huella dignaI del
solicitante o pOr quien esté legallnenle autorizado para ello, se
tendrá por no presentada,

• Fotocopia del úHlrríO recibo de pago de p"-cepciones,

DEPARTAMENTO

3, Reúne y entrega sus documentos.

PROCEDIMIENTO:.

CONSTANCIA DE PAGO: DE
4, Recibe documi!ntáción e Informa a1intefesado que 24 horas podrá 20 minutos
recoger la constancia~revisa registros y determina:

SI tiene tramite de pensión
. 360

5,· Elabora constanCiade que el interesado tiene trámHede pensión en
original y copia. Recabe ~nna y seIIo·de la Oir8Cc:iónde Prestaciones
Archiva soIicHudy recibó'de pago,. (aVanza a ~ actividad 8)

Si no tiene tramite deperiaión:

minutos

360
··MinUlós

6, ElabOra constancia de no trá¡nile de pensión en original y copia
Recaba firma y sello de ra DirO<Ción'de.Prestaciones Archiva soIicilud Y
recibo de pago, -:

Departárnento
Juridico

7, Enlrega constancia de no ~.mit. de pensión al inleresado
recabando su firma de recibido, Archiva:

. .Inleresado 8, Obtiene conslancia de'no trámH. de penSión, Fin del procedimienlo .

Diagrama del procedimiento
.' , _. /

Permitir' al Jubilado, .penslonado .0 'penslonlsta, .obtener el
beneficiario de .unapensi6n por pa~ del Fondo de Pensiones,

Marco R*guliité$;(a':

• Reglas de Ope",cióri para él O!órgamianto de Prestaciones de la
de Oaxaca. artrciJI9s3. 60 fracción 11,My 65,

Ár.a Involucrad"

o Departamento Admini8trativo~ ,Para la recepción' de solicRuld v enlfeaa da



DEPARTAJ\.1ENTODEPRESTACIONES
SOCIA(i;SY CULTURALES

CONSULTA Y SERVICIOS MÉDICOS

Op;:j.ACA DE JUÁREZ,Op;:j.ACA, 30 DE ABRILDE 2010. ~--

PeFlllitiF al Trabajador con nombramiento le9~1que presta ~IJSservicios al Gobierno del Es!$do y
apollanle del Fondo de Pensiones, a Il)"s ¡aSi.la~9s, penSioAados y pensionistas, así como.a 1.05
b~rieílCiariosde lodos ellos conocer los pasoS a seguir para utilizar los servicios médioos genetales;
psicológicos, odontológicos y los que se pre"Sienen el área médica. .

Marco Regulatorio

de los Seguros de Vida y Servicios Médioos de la Oficina de Pensiones del Estado de
artlCulos 12, 13 Y 14. .

Área Involucrada

• Dep~ame~to de Prestaciones Sociales y Cu~urale$. Para su atención y otorgamiento de los
servicios médicos. .

. • DeP~ttam~to Financiero. Para la recepción del importe de los servicios médioos.

Polítlcas·de Operación

.' Ninguna.

._ - \'_"..;~z._-+_ _J_ .l-. ~ Descripci6ndel pr~cedimiento



SABADO 8 DE MAyO DEL AÑo 2010

Nombre del piocedimiento:
. Fecha de Emisión:

22
32minutos

TIEMPOAREA RESPONSABLE

Intereseclo 1.SoacI:I.~,rvicIoi. Variable

2.-Informa al interesado acredita~ con los documentos siguien1es:

• TarjIta ctecita 'mid"ICI•
• _ 'JÚbil~, PensionadOso pensionistas se acreártan con BU

~I.~~ por laOfICi\ade Pensiones.
NOTA:,.~_ lrábajadoref 8!'1 activo podrtn acreditarse con' su 2 mlnutóa.
~ de trab8ja~or 'JIU _último,_redbode pago. .

, '

Los benefldariol acredb...n su parentesco de. acuerdo a la ficha
de Inscri~ d.kisservicios médiCos.

Interesado 3. ~ el docurTWIntD ~'Io 8Cl'8d1te como usuario •

0ficiÓa de Servicios M6dicos

.... Recibe •.reviaa documentad6n. Cuestiona, llena fICha médica (FOPS­
F~G) y ~ )unto con 101 dOcumentos de acreditacl6n que
acredite al usuariO. .

~~~ ~ conlutta general, le toman 101~jgnoS vit8les y anotan'

Interesado
5. Recibe ~taci6n yespe~ ier atendido.

p~~ al aeMclo o conlu'tB y ent'rega su ficha médica.

ÓfJCiI'lll de Servicios ~ico.

Variable

8. Recibe.revisa.asignaImporte• cubrir ~ún tabuladorVigentey 2 mlnutoa
~ If CObro481servido o consulta.

3minutoa
Oficina de ServiciosMédicos
Asístente

9, Extiende reclbo'(FDP.I!PSM)portriplicado,

10.' Enl~ ~ 'primer' recibo si Interesado _como uaúario. Turna _el 2 minutos
segundo recibo -Y et -cobro ,1 Departamento f'lnanciero. Archiva· el
,tercer reoibo.V·.Ja.fic:ba!nédiCil,eilexpediente.

Interesado' , 1. Obtiene su recibo: Fin :dei·procedimiento. Variable

Diagrama del procádimlento.~ .

Nombre del procedimiento:
Fecha~eEmisión:

No. del P(OC8dlmiento: _~22~.,....:-,- _
Tiempq Total de~.procedimiento ;32 minutos

INTERESADO
OFICINA DE SERVlCJOS
M~OICOS. ~P~C~STA

OEPARfAMENl"O DE PRESTACK>NES'
sociAL~sY CUL.TURALES

. OFICINA DE SERVICIOS t.t~O$COS.

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONESSOCIALESY ..'
CULTURALES

,\

PROCEDIMIENTO:

TARJETA D:E CITAS,MEDIGAS



:_/'



Formatos del procedimiento

" ::·;;?:.!·,-;.j~~'~~.;..•.:i~.:~,.'
- ",."::_:( --

" '-"":~ .."

CUARTA rE'CCIÓl'l~~5;5',,'.
Fomiato para Consulta de MedicinaGeneral (FDPS·FC~GI . ......

SABAD08 DEMAYO DELAÑo 2010

Flcha.delnscripción Médica . (FOPS·FIM)

GOBIERNQ DEL ESTADO DE OAXAcA.
DJRí¡oo6N_ C~ER¡\L DE PENSIONESDEL ESTAbO .

FICHA'DE·INSCRIPCION

el sexo: -','-- _

~~-------------------

OOCUMENT.os
OUE LO ACREDITAN

~~~~~~~==--------~--~...~,_.~-~.~,~~~~-
EP};)): CATEGOIÚA;,;...._·._: -+1 ................... .....,

~: ÓÉ>lIQMINA~.."':..."":.':"",c.,¡¡".: .. :...,.' ...... "'"""~..,..._--- ....... , c;ii.:~p(t~i
$ERVlClOSt -·.;'~·_;¡c·_;:·-.;>",:'~;:¡.;><...:.. :2~,;~t'

~@~'tA(1
~~~'t )
f~~{

-:":.>:.:_-
. '::"'-::.

COUlNIA c.p. ."'_

I~ c.. ~rmlCo

Recibo de Pago de Servicios Médicos (FDP·RPSM)

dl$'iü¡ 4" --.;.. -=__""-

-OFICINA DEPENSIONESDEL ~STAD OÉOAXAéi,:~<'i j:,;¿;

. " . ',' . 1,' . 'i <' .' ;'::';'::"':;;'~.".c.~,'!.,.i.•¡;'i,>,'.
t ."~<~<:'__...__ ;~:::
-¡ .. -'~ -.

1 . '_.~':I,':;,:~:~'):;::::,,::,;~':~':~;Vi::.
UNIDAD DE ENLACE ,,1, "",,' , . <:.c .,'.:/-:';:-.-'.-:,,\.;:'>.

PROCEDIMIENTO: .'_.-, 'c
\':';'

'-.'.;~~:-.:

ATENCiÓN OESOLICITUDES DE ACceSo ALÁ;' :j'.iti ;(~'-á,:
INFCl'RMACIÓN '.. ,/

t
';OAXACA
"~fi'illiil $--:----~-....,.~'"''

P.ACIENTE:----'-.---;--:--_---,-.,.-'-··'7-~r~¡f@ Iilll~ No,DfNoM~:'~1
OAXACADE JUÁREZ, OAXÁCA,30 DEABRILDE ¡zi!1o,

-"h':::::á~l(js pasos~Seguirpara,'a atend"n de .oncltOd~.de·.cca~o l'a Ülfom,ac~~p~'e~~~~ J~~¡>",X~r~
ao_teIlí,Utíidadde E'nlacede la Oficinade Penslonea.delEÍltac:lode Daxal:a.· ," .. " .. ":'~,lt¡.'i::':'lif'<

Ma~~it..g"t¡'toñó . . ' .:. 1 " .'.~:';~'·'rr;;~i·
• Leydp Pensionespara los Empleadosdel Gobiemodel Eatado-Je'0a4aca. ' ......

~ , r '\r~f"!
• Reglamento Internode la Oficinade Pensionesdel e.tado d. Olixaca~ ~ '".. ~', ~-..., ..:;!~,,' __ -,' (.'

• Rii¡jras ce O¡¡¡¡¡¡ai5ñpara el Otorgamientode Pres'tiídOnesae fa'OIj(, a d.-Pen~lone. delEa~1;':'~.' :~-~:,;,
de Oaicaca. , " , •. ' '. '_:~.'. ':_íé'

• Ley'deTrilnspa'!"cia y Acceso alá Informadón Pllbllca para., Estad de Oaxaca,' • ~'~~ ..:'" ~'j_'.
. ", /' ~ .~':"'-;;:'¡o:'~,

Regl~mento Interno del ComHéde Información y de la Unidad d Ehlace' de la Ofidna' de . " . ,';'~
PeoSIOAes-del.Estadode Oaxaca,Articulos 20, 21,22, 23;24, 25 Y 26, ,,'.:.'; ';:. '. " ce,"'." .': "~".}:!'.
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:,.;<::.:': ·.·."r.::,"S"Z~,i
.<:----,,- ...



SA.BADO 8 DE MAYO DEL AÑo 2010

, ,

Ingresos dE!lElltad,cfde Qaxaca para el ejercido co~espondiente Articulo 32 fracciones 1)'
!XIra proceder a la búsqueda e 1440

minutos

,,', I " ,
recibir, dar trámite y: seguimiento a las soli~es de acceso a la

'Departamento Jurldico, Departamento Administrativo,
Información, ' DireCCiÓn'de PresiaciOnes,' Departamento de

~~~r~~~¡;i~~~~~~~ÉYControl, D,epaitainento de Prestaciones Económicas,Sociales y CUlluialéS, y Departamento Financiero.- Para,
la infOlmaci6n solicitada por los particuliues o para

del acceso. ' ,

12. Informa a ,la, Unidad de Enlace para que esta r~
complemenie datos con el inteiesado en un término de 5 dias, '
del requerimiento,en el caso de no cumpflr con lo solicitado'en
tétii1iil6CIe 3Gdlas'Sétendrá'por concluidadicha solicitud

Sistemadel Portal de Transparenciaautorizado por el
deAcceso a,la InformaciónPublica,

información de solicitud presentada en el Portal de
IT~anBJialjelnciaautoriza~o pe( el lnstiMo, verifica e, identifica si la

..se' encuentra publicada' en el Portal de

19, Informa al interesado mediante oficio que la información se
enouentra a su disPósicl6nen el área adminislrativacorrespondiente
indicándolebajoquemQdálidady en su casoel costode recuperación,

requiere pagar cuota-de recuperación

Requisitarecibode'pago y'se lo entregaal interesado

960
minlllós

960

enc.uentra publicada en el Portal de

al interesado éonsultar,el Portal de Transparencia. Si se
propOrciona-apoyc y los medios para
como loS costos de reproducción en caso

,. IQ~el·eS1iellol.reclulel'll.llegllslraaccionesemprendidaspor la respuesta
Portalde Transparencia.' '

/
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