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PRESENTACION

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

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion de un Gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

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

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

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

El presente manual de procedimientos administrativos documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la funcién del
Departamento de Pensiones del ISSEMYM, en materia de otorgamiento de prestaciones del sistema solidario del reparto en
el ISSEMYM. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacidn y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa del Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Pensiones del
ISSEMYM, en materia de otorgamiento de prestaciones del sistema solidario de reparto en el ISSEMYM, mediante la
formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen,
orienten y delimiten las actividades de las personas servidoras publicas que las ejecutan.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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PROCESOS
ADIJETIVOS

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:

Emision de Dictamen de Estimulo por Permanencia al Régimen de Seguridad Social del ISSEMYM.
OBJETIVO:

Determinar la procedencia o improcedencia que cumpla con los requisitos y desee permanecer en activo la persona servidora
publica por un tiempo mayor y recibir el porcentaje proporcional de su pensién mediante la emision de dictamen de estimulo
por permanencia al régimen de seguridad social del ISSEMYM.

REFERENCIAS:

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, Capitulo
Primero, Articulo 5, Fraccion I, Ill, Titulo Tercero, Capitulo Ill, Seccion Cuarta, Articulo 90. Gaceta del Gobierno, 3 de
enero de 2002, reformas y adiciones.

- Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero,
Capitulo Unico, Articulo 3, Fraccién XXVII, Titulo Primero, Capitulo I, Seccion Quinta, Articulo 118 al 125. Gaceta
del Gobierno, 3 de julio de 2009, reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII.
Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401520101L Departamento de Pensiones. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

- Manual de Operacion del Comité de Pensiones del H. Consejo Directivo del Instituto de Seguridad Social del Estado
de México. Gaceta del Gobierno, 16 de febrero de 2010.
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- Oficio Numero 23400000L-0687/2025 de fecha 14 de marzo de 2025, emitido por la Oficialia Mayor en el que se
envia la nueva codificacion estructural de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control
administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como la entrega-recepcion.

DEFINICIONES:

Estimulo por El servidor publico que cumpla con los requisitos de jubilacién y desee permanecer en

Permanencia: activo por un tiempo mayor, recibira adicionalmente a su sueldo, como estimulo del
Instituto el 30% de la cantidad que le corresponda como pension.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de la persona servidora publica o persona
pensionada, ordenados y relacionados, que integran datos de su historial laboral, asi
como de aquellos que se requieran para dictaminar la procedencia o improcedencia de
las pensiones, establecidos en la normatividad aplicable.

Persona Servidora Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién ya sea por eleccién popular

Puablica: o por nombramiento, o bien, preste sus servicios mediante contrato por tiempo u obra
determinados, asi como las que se encuentren en lista de raya, en cualquiera de las
Instituciones Publicas.

Sistema de Calculo: Base de datos que permite realizar un célculo estimado por concepto de pensiones en
sus diferentes modalidades.

INSUMOS:

—  Oficio de solicitud de tramite de estimulo por permanencia con relacion de tramites recibidos.
—  Solicitud de estimulo por permanencia con la documentacién soporte.

RESULTADOS:
- Dictamen de Estimulo por Permanencia, emitido.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Inherente a la Recepcion de Solicitudes de Tramites de Estimulo por Permanencia en Unidades y Oficinas de
Atencién al Derechohabiente del ISSEMYM.

— Integracion de Periodos Cotizados al ISSEMYM de las Personas Servidoras Publicas.
— Inherente a la Naotificacién del Dictamen en Unidades y Oficinas de Atencion al Derechohabiente del ISSEMYM.
POLITICAS:

—  El personal adscrito al Departamento de Pensiones que participa en el tramite de estimulo por permanencia debera
verificar que la documentacion soporte requerida se encuentre en buen estado y legible conforme a lo siguiente:

¢ Solicitud de estimulo por permanencia.
e Acta de nacimiento de la persona servidora publica (original o copia certificada).

e Constancia de Situacién Fiscal emitida por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) de la persona
servidora publica con vigencia no mayor a 30 dias (copia).

¢ Identificacion oficial vigente (original y copia), (pasaporte, credencial de elector o cédula profesional con
fotografia).

e Clave Unica de Registro de Poblacién CURP (copia).

e Comprobantes de pago de los Ultimos 8 meses laborados, (16 quincenas, orden cronolégico) (originales o
copias certificadas) o constancia de afios de servicio expedida por la Institucion Publica, en la que se
establezca tiempo de servicio aportado con base al sueldo sujeto a cotizacion, el desglose de nivel y rango
de los ultimos 3 afios laborados.

e Licencia sin goce de sueldo (original o copia certificada).

- El personal adscrito al Departamento de Pensiones que participa en la emisidon del dictamen de estimulo por
permanencia debera mantener actualizado el Sistema Integral de Prestaciones (SIPRES), a efecto de conocer el
estado en que se encuentra la solicitud de estimulo por permanencia.
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DESARROLLO:

El personal adscrito al Departamento de Pensiones que participa en el tramite de estimulo por permanencia debera
mantener en secrecia la informacion relacionada al estimulo por permanencia, en caso contrario sera acreedor a
una sancién administrativa, conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México.

Procedimiento: Emision de Dictamen de Estimulo por Permanencia al Régimen de Seguridad Social del ISSEMYM.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDAD

1.

Unidad y Oficina de Atencién al
Derechohabiente/ Titular

Viene del procedimiento inherente a la Recepcién de Solicitudes de
Tramites de Estimulo por Permanencia en Unidades y Oficinas de
Atencioén al Derechohabiente del ISSEMYM.

Una vez que cuenta con la relaciéon de tramites recibidos, elabora el oficio
mediante el cual envia las solicitudes de estimulo por permanencia original,
lo firma, obtiene copia, anexa la relacién de tramites recibidos, la solicitud
de estimulo por permanencia original y la documentacion soporte, los
entrega a la persona titular del Departamento de Pensiones y obtiene acuse
de recibo. Archiva acuse.

Departamento de Pensiones/
Titular

Recibe el oficio mediante el cual se envian las solicitudes de estimulo por
permanencia en original y copia, la solicitud de estimulo por permanencia
original, la documentacion soporte y la relacién de tramites recibidos, se
entera, acusa de recibo en la copia del oficio y la devuelve. Turna oficio,
solicitud, documentacion soporte y relacion a la persona responsable
operativa del control de solicitudes del Departamento de Pensiones para su
atencion.

Departamento de Pensiones/

Persona Responsable
Operativa de Control de
Solicitudes

Recibe el oficio mediante el cual se envian las solicitudes de estimulo por
permanencia en original y copia, la solicitud de estimulo por permanencia
original, la documentacién soporte y la relacién de tramites recibidos, se
entera, revisa la solicitud de estimulo por permanencia y la documentacion
soporte y determina:

¢La solicitud de estimulo por permanencia cumple con lo requerido y
la documentacion soporte estd completa?

Departamento de Pensiones/

Persona Responsable
Operativa de Control de
Solicitudes

La solicitud de estimulo por permanencia no cumple con lo requerido
y la documentaciéon soporte no estd completa.

Elabora oficio original mediante el cual se informa que la solicitud de
estimulo por permanencia no cumple con lo requerido y la documentacién
soporte no estd completa, obtiene firma de la persona titular del
Departamento de Pensiones, genera copia del oficio, lo entrega junto con la
solicitud de estimulo por permanencia original y la documentacién soporte
al personal del area secretarial de la Unidad u Oficina de Atencion al
Derechohabiente y obtiene acuse de recibo.

Archiva la relacion de tramites y el acuse de recibo, para su control.

Unidad u Oficina de Atencion al
I?erechohabiente/ Personal del
Area Secretarial

Recibe original y copia del oficio mediante el cual se informa que la solicitud
de estimulo por permanencia no cumple con lo requerido y la
documentacién soporte no esta completa, solicitud de estimulo por
permanencia y documentacion soporte, firma de recibo en la copia del oficio
y la devuelve.

Se entera, se comunica mediante llamada telefénica con la persona
servidora publica y le informa que la solicitud de estimulo por permanencia
la debera corregir, los documentos complementar y acudir a la Unidad u
Oficina de Atencién al Derechohabiente a entregarlos.

Persona Servidora Publica

Recibe llamada telefénica, se entera de que debera corregir la solicitud de
estimulo por permanencia o, en su caso, complementar la documentacion
soporte para el tramite de estimulo por permanencia, corrige y/o
complementa, acude a la Unidad u Oficina de Atencion al Derechohabiente
y los entrega al personal del area secretarial.
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Unidad u Oficina de Atencion al
Derechohabiente/ Personal del
Area Secretarial

Atiende a la persona servidora publica recibe la solicitud de estimulo por
permanencia original corregida y la documentacién soporte completa para
realizar el tramite de estimulo por permanencia.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Recepciéon de
Solicitudes de Tramites de Estimulo por Permanencia en Unidades y
Oficinas de Atencidn al Derechohabiente del ISSEMYM.

Departamento de Pensiones/

Persona Responsable
Operativa del Control de
Solicitudes

La solicitud de estimulo por permanencia cumple con lo requerido y la
documentaciéon soporte esta completa.

Registra en control interno los datos generales de la solicitud de estimulo
por permanencia que se encuentran en la documentacion soporte, requisita
el formato “Control de Tramites del Departamento de Pensiones” en original,
elabora el oficio mediante el cual se envian las solicitudes de estimulo por
permanencia en original, obtiene en el formato y en el oficio firma de la
persona titular del Departamento de Pensiones, genera copia del oficio,
anexa la solicitud de estimulo por permanencia original, la documentacién
soporte para el tramite de estimulo por permanencia y el formato, los
entrega a la persona titular del Departamento de Control de Cuentas
Individuales y obtiene acuse de recibo.

Archiva el acuse de recibo.

Departamento de Control de
Cuentas Individuales/ Titular

Recibe el oficio mediante el cual se envian las solicitudes de estimulo por
permanencia en original y copia, la documentacién soporte y el formato
“Control de Tramites del Departamento de Pensiones” original, se entera,
firma de recibo en la copia del oficio y la devuelve.

Archiva el oficio recibido.

Se entera, ingresa al Sistema de Capitalizacién Individual, captura los datos
generales de la persona servidora publica para verificar si se encuentra
inscrita en el Sistema de Capitalizacion Individual y determina:

¢La persona servidora publica se encuentra inscrita en el Sistema de
Capitalizacién Individual?

10.

Departamento de Control de
Cuentas Individuales/ Titular

La personaservidora publicano se encuentrainscrita en el Sistemade
Capitalizacion Individual.

Elabora el oficio mediante el cual se informa que la persona servidora
publica no se encuentra inscrita en el Sistema de Capitalizacion Individual
en original, lo firma junto con la solicitud del estimulo por permanencia,
obtiene copia del oficio, anexa la solicitud de estimulo por permanencia
original y la documentacion soporte, los entrega a la persona titular del
Departamento de Pensiones y obtiene acuse de recibo.

Archiva acuse de recibo.

11.

Departamento de Pensiones/
Titular

Recibe oficio mediante el cual se informa que la persona servidora publica
no se encuentra inscrita en el Sistema de Capitalizacion Individual en
original y copia, solicitud de estimulo por permanencia original vy
documentacion soporte, firma de recibo en la copia del oficio y la devuelve.

Se entera, elabora el oficio en el cual se informa que la solicitud de estimulo
por permanencia no es procedente, lo firma, obtiene copia, anexa la solicitud
de estimulo por permanencia original con documentacion soporte, los
entrega al personal del area secretarial de la Unidad u Oficina de Atencién
al Derechohabiente y obtiene acuse de recibo. Archiva acuse de recibo.

12.

Unidad u Oficina de Atencion al
I?erechohabiente/ Personal del
Area Secretarial

Recibe oficio en el cual se informa que la solicitud de estimulo por
permanencia no es procedente, en original y copia, solicitud de estimulo por
permanencia original y documentacién soporte, firma de recibo en la copia
del oficio y la devuelve.

Se entera, se comunica mediante llamada telefénica con la persona
servidora publica solicitante y le informa que su solicitud de estimulo por
permanencia no es procedente y que debera acudir a la Unidad u Oficina
de Atencion al Derechohabiente por su documentacion.
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13.

Persona Servidora Publica

Solicitante

Recibe llamada telefénica, se entera que su solicitud de estimulo por
permanencia no es procedente y que debera acudir por su documentacion.

Acude a la Unidad u Oficina de Atencién al Derechohabiente, se presenta
con el personal del &rea secretarial y solicita su documentacién soporte.

14.

Unidad u Oficina de Atencion al
Derechohabiente/ Personal del
Area Secretarial

Atiende a la persona solicitante, se entera de la solicitud y procede a
entregarle la documentacion soporte del trdmite de estimulo por
permanencia como asunto no procedente.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Notificacion de

Respuestas de las Unidades u Oficinas de Atencion al
Derechohabiente del ISSEMYM.

15.

Departamento de Control de
Cuentas Individuales/ Titular

La persona servidora publica si se encuentra inscrita en el Sistema de
Capitalizacioén Individual.

Elabora el oficio en el cual se informa que la persona servidora publica si se
encuentra inscrita en el Sistema de Capitalizacién Individual en original, lo
firma junto con la solicitud de estimulo por permanencia, obtiene copia del
oficio anexa la solicitud de estimulo por permanencia original y la
documentacién soporte, los entrega a la persona responsable operativa del
control de solicitudes del Departamento de Pensiones y obtiene acuse de
recibo.

Archiva acuse de recibo.

16.

Departamento de
Pensiones/Persona
Responsable Operativa del
Control de Solicitudes

Recibe oficio en el cual se informa que la persona servidora publica si se
encuentra inscrita en el Sistema de Capitalizacion Individual en original y
copia y solicitud de estimulo por permanencia original y documentacién
soporte, firma de recibo en la copia del oficio y la devuelve.

Se entera, requisita el formato “Control de Tramites del Departamento de
Pensiones” en original, elabora el oficio mediante el cual se envian las
solicitudes de estimulo por permanencia, obtiene el formato y en el oficio
firma de la persona titular del Departamento de Pensiones, genera copia del
oficio, anexa la solicitud de estimulo por permanencia original, la
documentacion soporte y el formato “Control de Tramites del Departamento
de Pensiones” original, los entrega a la persona titular del Departamento de
Control y Actualizacion Documental y obtiene acuse de recibo.

Archiva acuse de recibo.

17.

Departamento de Control y
Actualizacion Documental/
Titular

Recibe el oficio mediante el cual se envian las solicitudes de estimulo por
permanencia en original y copia, la documentacién soporte, la solicitud de
estimulo por permanencia original y el formato “Control de Tramites del
Departamento de Pensiones” original, se entera, firma de recibo en la copia
del oficio y la devuelve.

Retiene copia del oficio, documentacion soporte, solicitud original y formato.
Procede a la integracion de los periodos cotizados.

Se conecta con el procedimiento Integracion de Periodos Cotizados al
ISSEMYM de las Personas Servidoras Publicas.

18.

Departamento de Control y
Actualizacion Documental/
Titular

Viene del procedimiento Integracion de Periodos Cotizados al
ISSEMYM de las Personas Servidoras Publicas.

Una vez que cuenta con la hoja de periodos cotizados, elabora relacion de
los documentos contenidos en el expediente con el nimero de fojas, los
integra al expediente de la persona servidora publica, requisita el formato
“Relacion de Expedientes de las Personas Servidoras Publicas” en original
y copia y los entrega a la persona responsable operativa del control de
solicitudes del Departamento de Pensiones.

Archiva copia del formato previo acuse de recibo.

19.

Departamento de Pensiones/
Persona Responsable
Operativa del Control de
Solicitudes

Recibe el formato “Relaciéon de Expedientes de las Personas Servidoras
Publicas” en original y copia con el expediente de la persona servidora
publica, firma de recibo en la copia del formato y la devuelve.

Se entera y entrega el expediente de la persona servidora publica a la
persona responsable operativa del area de célculo del Departamento de
Pensiones.
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Archiva el formato original para su control.

20.

Departamento de Pensiones/
Persona ~ Responsable
Operativa del Area de Célculo

Recibe el expediente de la persona servidora publica, se entera, lo entrega
a la persona analista del area de célculo del Departamento de Pensiones
para su atencién y seguimiento.

21.

Departamento de Pensiones/
Analista del Area de Calculo

Recibe el expediente de la persona servidora publica, se entera, revisa los
datos de la persona servidora publica referentes a la edad y el tiempo de
servicio correspondientes al estimulo por permanencia y determina:

¢La persona servidora publica cumple con la edad y el tiempo de
servicio?

22.

Departamento de Pensiones/
Analista del Area de Calculo

La persona servidora publica no cumple con la edad y el tiempo de
servicio.

Ingresa al Sistema de Calculo en el apartado “Tramites Negados”, captura
los datos generales de la persona servidora publica, obtiene la hoja de
célculo de estimulo por permanencia, el dictamen de estimulo por
permanencia negado y la cédula del comité, integra el dictamen al
expediente de la persona servidora publica y lo entrega junto con la cédula
del comité a la persona titular del Departamento de Pensiones.

Se conecta con la actividad nimero 24.

23.

Departamento de Estimulo por
permanencia / Analista del Area
de Calculo

La persona servidora publica si cumple con la edad y el tiempo de
servicio.

Ingresa al Sistema de Calculo, en el apartado “Tramites Aprobados”,
captura los datos generales de la persona servidora publica, obtiene la hoja
de calculo de estimulo por permanencia, hoja de dictamen de estimulo por
permanencia aprobado y la cédula del comité, integra la hoja de célculo y
hoja de dictamen al expediente de la persona servidora publica y lo entrega
junto con la cédula del comité a la persona titular del Departamento de
Pensiones.

24.

Departamento de Pensiones/
Titular

En su caracter de Secretario Técnico del Comité de Pensiones, recibe el
expediente de la persona servidora publica y la cédula del comité, se entera
y los retiene.

Elabora la convocatoria y la orden del dia para la sesion de Comité de
Pensiones en originales y los entrega a la persona titular de la Direccion de
Seguridad Social y a las personas vocales del Comité de Pensiones.

Se conecta con la actividad nimero 26.

25.

Direccion de Seguridad Social/
Titular

En su caracter de Presidente del Comité de Pensiones, recibe la
convocatoria y la orden del dia para la sesion del Comité de Pensiones
originales, se entera de la fecha y hora programada y espera fecha de
sesion.

Archiva la convocatoria y la orden del dia.

Se conecta con la actividad namero 27.

26.

Comité de Pensiones/ Vocales

Reciben la convocatoria, la orden del dia para la sesién del Comité de
Pensiones originales, se enteran de la fecha y hora programada, esperan
fecha de sesion.

Archiva la convocatoria y la orden.

Se conecta con la actividad nimero 28.

27.

Direccion de Seguridad Social/
Titular

En su caracter de Presidente del Comité de Pensiones se presenta en la
fechay hora programada a la sesion de Comité de Pensiones con la persona
titular del Departamento de Pensiones.

Se conecta con la actividad numero 29.

28.

Comité de Pensiones/ Vocales

En la fecha y hora programada acuden y se presentan en la sesién de
Comité de Pensiones con la persona titular del Departamento de Pensiones.

29.

Departamento de Pensiones/
Titular

En la fecha y hora establecida recibe, en su caracter de Secretario Técnico
del Comité de Pensiones, a las personas vocales del Comité de Pensiones,
obtiene registro de asistencia de las personas integrantes del comité,
declara la existencia del cu6rum para sesionar y resguarda la lista.

Entrega el expediente de la persona servidora publica que sera analizado
por el Comité de Pensiones y la cédula de comité a la persona titular de la
Direccion de Seguridad Social en su caracter de presidente del Comité de
Pensiones.
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30.

Direccion de Seguridad Social/
Titular

Recibe en su caracter de Presidente del Comité de Pensiones el expediente
de la persona servidora publica y cédula de comité, de manera conjunta con
las personas vocales del Comité de Pensiones, dictaminan la procedencia
o improcedencia del estimulo por permanencia, firma la cédula y obtiene
firmas de las personas integrantes.

Entrega el expediente de la persona servidora publica y la cédula de comité
a la persona titular del Departamento de Pensiones en su caracter de
Secretario Técnico del Comité de Pensiones.

31.

Departamento de Pensiones/
Titular

Recibe en su caracter de Secretario Técnico del Comité de Pensiones el
expediente de la persona servidora publica y la cédula de comité, elabora el
Acta de Sesion, obtiene firma de las personas participantes y la archiva.
Entrega el expediente de la persona servidora publica junto con la cédula
de comité a la persona responsable operativa del area de calculo del
Departamento de Pensiones.

32.

Departamento de Pensiones/
Persona ~ Responsable
Operativa del Area de Célculo

Recibe el expediente de la persona servidora publica y la cédula de comité
y los entrega al personal de apoyo del Departamento de Pensiones para
que elabore el Dictamen de Estimulo por Permanencia.

33.

Departamento de Pensiones/
Personal de Apoyo

Recibe el expediente de la persona servidora publica y la cédula de comité,
se entera, elabora el Dictamen de Estimulo por Permanencia en original y
lo entrega junto con el expediente a la persona titular del Departamento de
Pensiones. Archiva la cédula de comité.

34.

Departamento de Pensiones/
Titular

Recibe el expediente de la persona servidora publica y el Dictamen de
Estimulo por Permanencia original, rubrica el dictamen, obtiene rdbrica de
la persona titular de la Subdireccion de Administracion del Sistema para el
Retiro y firma de la persona titular de la Direccién de Seguridad Social, en
su caracter de presidente del Comité de Pensiones, y entrega el Dictamen
de Estimulo por Permanencia original al personal del area secretarial del
Departamento de Pensiones y el expediente de la persona servidora publica
al personal de apoyo Departamento de Pensiones.

Se conecta con la actividad namero 37.

35.

Departamento de Pensiones/
Personal de Apoyo

Recibe expediente de la persona servidora publica, elabora relacion de los
documentos contenidos en el expediente con el nimero de fojas y lo integra
al expediente, requisita el formato “Entrega de Expediente de la Persona
Servidora Publica o Pensionada” en original y copia junto con el expediente,
los entrega a la persona titular del Departamento de Control y Actualizacion
Documental, obtiene acuse de recibo en la copia del formato y la archiva.

36.

Departamento de Control y
Actualizacioén Documental/
Titular

Recibe el expediente de la persona servidora publica y el formato “Entrega
de Expediente de la Persona Servidora Publica o Pensionada” en original y
copia, acusa de recibo en la copia y la devuelve.

Archiva expediente de la persona servidora publica y formato original para
su control.

37.

Departamento de Pensiones/
Personal del Area Secretarial

Recibe el Dictamen de Estimulo por Permanencia original, elabora el oficio
mediante el cual se envia el Dictamen de Estimulo por Permanencia en
original, obtiene firma de la persona titular del Departamento de Pensiones,
genera copia del oficio, anexa el Dictamen de Estimulo por Permanencia
original, los entrega al personal del area secretarial de la Unidad u Oficina
de Atencion al Derechohabiente, obtiene acuse de recibo y lo archiva.

38.

Unidad u Oficina de Atencion al
Derechohabiente/ Personal del
Area Secretarial

Recibe el oficio mediante el cual se envia el Dictamen de Estimulo por
Permanencia en original y copia con el Dictamen de Estimulo por
Permanencia original, firma de recibo en la copia del oficio y la devuelve.

Procede a realizar la notificaciéon del Dictamen de Estimulo por
Permanencia.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Notificacion de
Dictamen en Unidades y Oficinas de Atencién al Derechohabiente del
ISSEMYM.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

tes del Departamento de Pensiones (15 000 00L/117/25).

ami

Control de Tr.

Relacion de Expedientes de las Personas Servidoras Publicas (15 000 00L/031/25).

Entrega de Expediente de la Persona Servidora Publica o de la Pensionada (15 000 00L/053/25).
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FORMATO: CONTROL DE TRAMITES DEL DEPARTAMENTO DE PENSIONES

OFICIALIA MAYOR | IssRmym

COMTROL DE THARMITES DEL OEPARTARER |0 DE

15 000 00L/117/25

FEMSIOMNES

27 rama,

FEEHA B L R L

F
B FECHA UM SRR R THAPAITE LA BUBCIHECC
N T Yt Td A L AYE IR L

I
I TR AR L R T IHE

a1 M
LA RO S

T FECHA DI BAA

L L lag 1 Y thom Svmg v T AT W VAT IS
P UM

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: CONTROL DE TRAMITES DEL DEPARTAMENTO DE

PENSIONES 15 000 00L/117/25

Objetivo: Tener el control de los Tramites que se reciben en el Departamento de Pensiones, con la finalidad de que se
proporcionen el seguimiento correspondiente.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se archiva en el Departamento de Control y Actualizacion

TRAMITE

Documental.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. FECHA Registrar la fecha (dia, mes y afio) en la que se elabora el formato.

2. NUM. Anotar el nUmero consecutivo del registro correspondiente.

3. FECHA DE RECPCION DEL Registrar la fecha (dia, mes y afio) en el que se recibe el tramite en el

Departamento de Pensiones.

4. CLAVE ISSEMYM Anotar la clave de afiliacion al ISSEMYM de la persona servidora publica.

5. FECHA EN QUE LA SUBDIRECCION | Registrar la fecha (dia, mes y afio) en la que la Subdireccion de
DE ADMINITRACION DEL SISTEMA Administracion del Sistema para el Retiro, recibe el tramite.
PARA EL RETIRO RECIBE EL
TRAMITE:

6. NOMBRE COMPLETO DE LA Escribir nombre(s), apellido paterno y apellido materno de la persona
PERSONA SERVIDORA PUBLICA servidora publica.

7. FECHA DE BAJA (POR AVISO Y/O Indicar la fecha (dia, mes y afio) de baja y/o defuncién de la persona
DEFUNCION) servidora publica.

8. TIPO DE TRAMITE Anotar el tipo de tramite que se solicita al Departamento de Pensiones.

9. OBSERVACIONES Escribir las situaciones que se consideren relevantes.

10. AUTORIZO Anotar el nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
autégrafa de la persona titular del Departamento de Pensiones que
autoriza la informacion proporcionada en el formato.

11. ENTREGO Anotar el nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
autografa de la persona responsable operativa del control de solicitudes
del Departamento de Pensiones, que entrega el formato.

12. RECIBIO Anotar el nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma

autografa del personal de apoyo administrativo del Departamento de
Control y Actualizacion documental que recibe el formato.
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FORMATO: RELACION DE EXPEDIENTES DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS 15 000 00L/031/25

g i %___:’Ej- OFICIALIA MAYOR Issemym A 4 Famsients vlapinaes el
RELACICN DE EXPEDIENTES DE LAS PERSOSMAS SERVIDORAS PUBLICAS
3 FeDA —
2/ Wi 1/ CLAVE 195ERmS numﬁm m"' ™ ”m“ j-'“":“_ﬁ;;; B ETITLCKN FUBLICA, 5 CESERMAOTRES

0/ FLABDRG
FEASORSL DE CONTROL
Do SCRTTUCHS DO FEREHN DIL CEPSRTAR DT D
FRRGIOHES

137 FCE
TITULAR DEL DERRTALENTE
DL FLHSONLS

11 RO
TITLILAR DL DERAITARIENTD D DOHHTROL
ACTUALIZ AR DDOURATHTAL

HOWEIPE COPAPLETD ¥ PIRRA,

FORABAL COMAPLETC! ® FIRRAS, MOWEIAL TORAPLITO 7 PP

1% D00 GOLACA 13

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: RELACION DE EXPEDIENTES DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS 15 000 00L/031/25
Objetivo: Relacionar los expedientes de las personas servidoras publicas, que son enviados al Departamento de
Pensiones, para el trdmite de pension.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia. El original se resguarda en el Departamento de
Pensiones y la copia se archiva en el Departamento de Control y Actualizacién Documental.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. FECHA Registrar la fecha (dia, mes y afio) en la que se elabora el formato.
2. NUM. Asentar el nimero consecutivo del expediente de manera ascendente,
segun corresponda.
3. CLAVE ISSEMYM Anotar la clave de afiliacion al ISSEMYM de la persona servidora publica.
4. NOMBRE COMPLETO DE LA Escribir nombre(s), apellido paterno y apellido materno, de la persona
PERSONA SERVIDORA PUBLICA servidora publica a quien se le realiza la integracion de periodos cotizados
al ISSEMYM.
5. TIPO DE PENSION Indicar el tipo se pensién que se solicita.
6. UNIDAD U OFICINA DE ATENCION | Escribir el nombre completo de la Unidad u Oficina de Atencién al
AL DERECHOHABIENTE Derechohabiente, que recibe la solicitud de pension.
7. FECHA EN LA QUE SE RECIBIO Registrar la fecha (dia, mes y afio) en que la Unidad u Oficina de Atencion
al Derechohabiente, recibi6 la solicitud de pension.
8. INSTITUCION PUBLICA Anotar el nombre completo de la Institucién Publica, en la que labora o
labord la persona servidora pubica que solicita la pension.
9. OBSERVACIONES Escribir alguna situacién relevante referente al expediente de la persona
servidora publica.
10. | ELABORO Anotar nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
autografa del personal de control de solicitudes de pension del
Departamento de Pensiones que elabora el llenado del formato.
11. | ENTREGO Escribir nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
autégrafa de la persona titular del Departamento de Control y Actualizacion
Documental, que entrega los expedientes de las personas servidoras
publicas.
12. | RECIBIO Anotar nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
autografa de la persona titular del Departamento de Pensiones, que recibe
los expedientes de las personas servidoras publicas.
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FORMATO: ENTREGA DE EXPEDIENTE DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA O DE LA PENSIONADA 15 000 00L/053/25

yoyee e
“ENCO

) rea
»

MEXICO ¢
-—

- -

3/ WOMERE COMPLETS DX LA WUEOAD ADMINITTRATIVA

OFICIALIA MAYOR  Issemym

Coordnacdn de Prestaciones y Segurisa0 Socie

ENTREGA DE EXPEDIENTE DI LA PERSONA SERVIDOAA PUBLICA D PENSONADA

1) P

R

o A S VWW"'°%M"‘W’M° &/ 1 Cx AL 3 N, 0F it MO AOONES
WEINTMRO W/ nomn
MESONMAL ATOIIND NASONA M OMAME
W LA UNDAD ADMINITTRATIVA OF AADMVO DOOUMWE Y ML DEPATAMENTD
OF CONTROL ¥ ACTUW N DOCUNMENTAL
< “WOMHE CONPLETD ¥ Fih “NAAT COMPETO) ¥ FIOA
S S 15 000 00L/085/2%

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: ENTREGA DE EXPEDIENTE DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA O DE LA PENSIONADA 15 000 00L/053/25

Objetivo: Llevar el control y registro de los expedientes de las personas servidoras publicas o pensionadas que son
entregados por el concepto de préstamo.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia. El original se archiva en el Departamento de Control
y Actualizacién Documental y la copia se archiva en la unidad administrativa solicitante.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. FECHA Registrar la fecha (dia, mes y afio) en la gue se elabora el formato.
2. NOMBRE COMPLETO DE LA | Escribir el nombre completo de la unidad administrativa que entrega el

expediente.

3. NUM.

Asentar el nimero consecutivo de los expedientes devueltos.

4. CLAVE ISSEMYM Anotar la clave de afiliacion al ISSEMYM, de la persona servidora publica o
pensionada.

5. NOMBRE COMPLETO DE LA | Escribir nombre(s), apellido paterno y apellido materno de la persona servidora

PERSONA SERVIDORA | publica o pensionada, a quien corresponde el expediente.
PUBLICA O PENSIONADA

6. TIPO DE TRAMITE Anotar el tipo de tramite correspondiente, para el cual fue utilizado el expediente
de la persona servidora publica o pensionada.

7. NUM. DE VALE Registrar el nimero de vale de préstamo asignado por el area de archivo
documental.

8. OBSERVACIONES Escribir las situaciones relevantes respecto al expediente.

9. ENTREGO Anotar nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma autégrafa
del personal autorizado de la unidad administrativa, que entrega el expediente de
la persona servidora publica o pensionada.

10. RECIBIO Escribir nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma autdgrafa

de la persona responsable operativa del area de Archivo Documental del
Departamento de Control y Actualizacion Documental, que recibe el expediente
de la persona servidora publica o pensionada.
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PROCEDIMIENTO:
Integraciéon de la Némina del Estimulo por Permanencia.
OBJETIVO:

Contribuir al pago por concepto de estimulo por permanencia a las personas servidoras publicas que cumplan con los
requisitos correspondientes, mediante la integracion de la némina del estimulo por permanencia en el ISSEMYM.

REFERENCIAS:

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Titulo Primero, Capitulo
Unico, Articulo 5, Fraccion I, Il. Titulo Tercero, Capitulo Ill, Seccién Cuarta, Articulo 90. Gaceta del Gobierno, 3 de
enero de 2002, reformas y adiciones

Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Titulo Primero,
Capitulo Primero, Articulo 3, Fraccion XXVII, Titulo Tercero, Capitulo Il, Articulo 120, 124 al 129. Gaceta del Gobierno,
3 de julio de 2009, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios Apartado VII.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401520101L Departamento de Pensiones. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

Oficio Numero 23400000L-0687/2025 de fecha 14 de marzo de 2025, emitido por la Oficialia Mayor en el que se
envia la nueva codificacion estructural de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control
administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como la entrega-recepcion.

DEFINICIONES:

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de la persona servidora publica, ordenados y
relacionados, que integran datos de su historial laboral el cual se encuentra resguardado en
el Departamento de Control y Actualizacion Documental.

Hoja de Calculo: Documento mediante el cual se registra la informacion y el monto diario para el calculo del
pago por concepto de pension.

Persona Servidora Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision ya sea por eleccién popular o por

Puablica: nombramiento, o bien, preste sus servicios mediante contrato por tiempo u obra determinados,

asi como las que se encuentren en lista de raya, en cualquiera de las Instituciones Publicas.

Sistema de N6mina
del ISSEMYM: Base de datos en la cual se captura la informacion referente al monto diario por concepto de

pension.

INSUMOS:

Oficio mediante el cual se envia el escrito de aceptacion del estimulo por permanencia y la documentacién
soporte.

RESULTADOQOS:

Nomina de Estimulo por Permanencia integrada en el ISSEMYM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Inherente a la Aceptacién del Dictamen en las Unidades u Oficinas de Atencion al Derechohabiente del
ISSEMYM.

Realizacion del Préstamo de Expedientes de las Personas Servidoras Publicas o Personas Pensionadas en el
ISSEMYM.

Inherente al Resguardo de Expedientes de las Personas Servidoras Publicas en el ISSEMYM.
Inherente a la Dispersion de Némina en la Subdireccion de Tesoreria.

Inherente al Timbrado de Némina del ISSEMYM.

POLITICAS:

La persona analista del area de control de pagos del Departamento de Pensiones debera verificar que el oficio
mediante el cual se envia el escrito de aceptacion de estimulo por permanencia contenga la siguiente
documentacion soporte:
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¢ Identificacion oficial vigente (copia).
e Clave Unica de Registro de Poblacion CURP (copia).
e Constancia de situacion fiscal (copia).

e Aceptacion de estimulo por permanencia (original).
e Dictamen de estimulo por permanencia (copia).

El personal adscrito al Departamento de Pensiones que participa en el alta de las personas servidoras publicas en
el Sistema de Némina del ISSEMYM, deber& mantener actualizado el Sistema Integral de Prestaciones (SIPRES),
a efecto de conocer el estado en que se encuentra.

El personal del Departamento de Pensiones deberd mantener en secrecia la informacion relacionada al estimulo por
permanencia, a efecto de asegurar su uso adecuado; en caso contrario, serd acreedor a una sancién administrativa,
conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

DESARROLLO:

Procedimiento: Integracion de la Némina de Estimulo por Permanencia.

UNIDAD
Mk ADMINISTRATIVA/ PUESTO ANSUULRIA

1. | Departamento  de Pensiones/ | Viene del procedimiento inherente a la Aceptacion del Dictamen en las

Personal del Area Secretarial Unidades u Oficinas de Atencion al Derechohabiente del ISSEMYM.
Recibe de la Unidad u Oficina de Atencién al Derechohabiente oficio
mediante el cual se envia el escrito de aceptacion de estimulo por
permanencia en original y copia y la documentacion soporte, firma de recibo
en la copia del oficio y la devuelve. Se entera, registra en control interno la
recepcion y entrega el oficio original y la documentacion soporte al personal
de apoyo del Departamento de Pensiones.

2. | Departamento  de Pensiones/ | Recibe el oficio mediante el cual se envia el escrito de aceptacion de
Personal de Apoyo estimulo por permanencia original y la documentacién soporte, se entera, se

presenta con la persona analista del area del archivo del Departamento de
Control y Actualizacion Documental y solicita de manera verbal el préstamo
del expediente. Retiene la documentacion soporte y archiva el oficio
recibido.

3. | Departamento de Control vy | Se entera de la solicitud del expediente de la persona servidora publica y
Actualizacion Documental/ Analista | procede a realizar el préstamo solicitado.
del Area del Archivo Se conecta con el procedimiento Realizacion del Préstamo de Expedientes

de las Personas Servidoras Publicas o Persona Pensionadas en el
ISSEMYM.

4. | Departamento de Control y | Una vez que cuenta con el expediente de la persona servidora publica, lo
Actualizacion Documental/ Analista | entrega al personal de apoyo del Departamento de Pensiones.
del Area de Archivo

5. | Departamento de Pensiones/ | Recibe el expediente de la persona servidora publica, lo registra en la hoja
Personal de Apoyo de control, la imprime en dos tantos, los firma, anexa la documentacion

soporte y el expediente, los entrega a la persona analista del area de control
de pagos del Departamento de Pensiones y obtiene acuse de recibo.
Archiva un tanto de la hoja de control.

6. | Departamento  de Pensiones/ | Recibe el expediente de la persona servidora publica, la documentacion
Analista del Area de Control de | soporte y dos tantos de la hoja de control, firma de recibo en un tanto y lo
Pagos devuelve. Se entera, visualiza los datos contenidos en el expediente revisa

la documentacion y determina:
¢Ladocumentacion soporte es correctay estd completa?

7. | Departamento  de Pensiones/ | La documentacion soporte no es correctay no esta completa.

Analista del Area de Control de | Realiza llamada telefonica a la persona servidora pablica y le informa que

Pagos debera corregir 0, en su caso, complementar la documentacion, retiene el
expediente y la hoja de control.
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8. | Persona Servidora Publica Recibe llamada telefonica, se entera que la documentacién soporte no es
correcta y no esta completa, corrige o, en su caso, complementay la entrega
a la persona analista del Area de Control de Pagos del Departamento de
Pensiones.
Se conecta con la actividad namero 6.

9. | Departamento  de Pensiones/ | La documentacion soporte es correctay estd completa.

Analista del Area de Control de | captura en archivo Excel los datos generales de la persona servidora

Pagos publica y el monto diario de estimulo por permanencia que se encuentran
en el expediente de la persona servidora publica, imprime la hoja de célculo,
la firma, la integra al expediente y lo entrega a la persona responsable
operativa del area de control de pagos del Departamento de Pensiones.

10. | Departamento de | Recibe el expediente de la persona servidora publica, extrae y revisa la hoja
Pensiones/Persona  Responsable | de calculo y determina:

Operativa del Area de Control de | ;| 4 hoja de calculo es correcta?
Pagos

11. | Departamento de | La hoja de célculo no es correcta.

Pensiones/Persona  Responsable | gefiala observaciones en la hoja de calculo y la entrega junto con el
Operativa del Area de Control de | expediente de la persona servidora publica a la persona analista del area de
Pagos control de pagos del Departamento de Pensiones.

12. | Departamento ) de | Recibe el expediente de la persona servidora publica y la hoja de célculo,
Pensiones/Analista del Area de | corrigey entrega a la persona responsable operativa del &rea de control de
Control de Pagos pagos del Departamento de Pensiones.

Se conecta con la actividad namero 10.

13. | Departamento de | La hoja de célculo si es correcta.

Pensiones/Persona  Responsable | Firma |a hoja de calculo, obtiene firma de las personas titulares del

Operativa del Area de Control de | pepartamento de Pensiones y de la Subdireccion de Administracion del

Pagos Sistema para el Retiro, la entrega junto con el expediente de la persona
servidora publica a la persona analista del rea de control de pagos del
Departamento de Pensiones y le instruye su atencion y seguimiento.

14. | Departamento  de Pensiones/ | Recibe la hoja de célculo y el expediente de la persona servidora publica,
Analista del Area de Control de | se entera de la instruccion, ingresa al sistema de némina del ISSEMYM,
Pagos captura la informacion de la hoja de calculo, rubrica la hoja, informa de

manera verbal a la persona responsable operativa del area de control de
pagos del Departamento de Pensiones la captura de la informacién en el
sistema, anexa la hoja de calculo al expediente y lo entrega a la persona
revisora del &rea de control de pagos del Departamento de Pensiones.

Se conecta con la actividad namero 16.

15. | Departamento de | Se entera de que los datos de céalculo de pago de estimulo por permanencia
Pensiones/Persona  Responsable | al servicio se han registrado en el sistema de nomina del ISSEMYM, ingresa
Operativa del Area de Control de | al sistema de ndmina, obtiene el diagndstico de movimientos, lo imprime y
Pagos entrega a la persona revisora del area de control de pagos del Departamento

de Pensiones.

16. | Departamento de | Recibe el expediente de la persona servidora publica y el diagnéstico de
Pensiones/Persona Revisora del | movimientos, coteja la informacion del diagndstico con la hoja de calculo de
Area de Control de Pagos pago de estimulo por permanencia al servicio que se encuentra en el

expediente y determina:
¢El diagnostico de movimientos es correcto?
17. | Departamento de | El diagnéstico de movimientos no es correcto.
Pensiones/Persona Revisora  del | sefiala observaciones en el diagnostico de movimientos y lo entrega a la
Area de Control de Pagos persona analista del area de control de pagos del Departamento de
Pensiones para su correccion.
Retiene expediente y hoja de calculo.
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18. | Departamento ) de | Recibe el diagnostico de movimientos con observaciones, se entera, lo
Pensiones/Analista del Area de | corrige y entrega a la persona revisora del area de control de pagos del
Control de Pagos Departamento de Pensiones.

Se conecta con la actividad namero 16.

19. | Departamento de | El diagnéstico de movimientos si es correcto.

Pensiones/Persona  Revisora del | |nforma de manera verbal a la persona responsable operativa del area de

Area de Control de Pagos control de pagos del Departamento de Pensiones que el diagndstico de
movimientos es correcto, lo integra al expediente de la persona servidora
publica y lo entrega al personal de apoyo del Departamento de Pensiones.
Se conecta con la actividad namero 22.

20. | Departamento de Pensiones/ | Recibe el expediente de la persona servidora publica elabora relacion de los

Personal de Apoyo documentos contenidos en éste, anota el nimero de fojas y la integra al
expediente requisita el formato “Entrega de Expediente de la Persona
Servidora Publica” en original y copia, junto con el expediente los entrega a
la persona responsable operativa del archivo documental del Departamento
de Control y Actualizacion Documental y obtiene acuse de recibo.
Archiva copia del formato.

21. | Departamento de Control vy | Recibe el expediente de la persona servidora publica y el formato “Entrega
Actualizacién Documental/ Persona | de Expediente de la Persona Servidora Publica” en original y copia, se
Responsable Operativa del Archivo | entera firma de recibo en copia del formato y la devuelve.

Documental Archiva expediente y formato en original para su control.
Se conecta con el procedimiento inherente al Resguardo de
Expedientes de las Personas Servidoras Publicas en el ISSEMYM.

22. | Departamento de Pensiones/ | Se entera de que el diagndstico de movimientos es correcto, se comunica
Persona Responsable Operativa del | mediante llamada telefonica con personal de la Unidad de Tecnologias de
Area de Control de Pagos la Informacion y le solicita el respaldo de la informacion del sistema de

némina del ISSEMYM.

23. | Unidad de Tecnologias de la | Recibe llamada telefénica, se entera de la solicitud, realiza el respaldo de la
Informacion/ Personal informacion del sistema de ndmina del ISSEMYM y por la misma via, informa

a la persona responsable operativa del area de control de pagos del
Departamento de Pensiones, que se atendié la solicitud del respaldo
solicitado.

24. | Departamento de | Recibe llamada telefénica, se entera de que se atendidé su solicitud del
Pensiones/Persona  Responsable | respaldo de informacion de la némina, ingresa al Sistema de Nomina del
Operativa del Area de Control de | ISSEMYM, cierra la ndmina, obtiene el resumen de cuentas bancarias con
Pagos firma de las personas titulares de la Subdireccion de Administracion del

Sistema para el Retiro, del Departamento de Pensiones y del Departamento
de Egresos, elabora oficio para solicitar la dispersién de némina, obtiene
firma de la persona titular del Departamento de Pensiones, obtiene copia, el
resumen de cuentas bancarias, los entrega a la persona titular de la
Subdireccion de Tesoreria y obtiene acuse de recibo. Archiva copia del
oficio. Espera a que se realice la dispersion de némina.

Continta en la actividad niumero 26.

25. | Subdireccién de Tesoreria/Titular Recibe el oficio mediante el cual se solicita la dispersion de némina, en
original y copia con el resumen de cuentas bancarias, firma de recibo en la
copia del oficio y la devuelve. Se entera y procede a realizar la dispersion
solicitada.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Dispersion de Nomina
en la Subdireccién de Tesoreria del ISSEMYM.

26. | Departamento de | Una vez realizada la dispersion de ndmina, genera archivo para el timbrado

Pensiones/Persona  Responsable | de la nomina.
Operativa del Area de Control de | se conecta con el procedimiento inherente al Timbrado de Némina del
Pagos ISSEMYM.
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ENTREGA DE EXPEDIENTE DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA O PENSIONADA 15 000 00L/053/25

Al sraroos
TMELICE e OFICIALIA MAYOR  IssEmpm

Coordinaciin ce Prevtsccnay y Sagurdad Socil

ENTREGA DE ENFEMENTE DE La FERSOMA SERVIDDRS FOBLICA O PENSIONADS

1 FECHA I ¥

27 HOPARRE CORFLETO DS LA URBDAD: ADRARSSTRATIVA

L

& CLEWVE ISEERYIA

4 RERBAE CORIFLETO DE LA FERSONS SEMMGORA FUBLIGE O
Pl

& TIFD DE TEANITE 7y el D vaur

D LA UHIDAD ATRAMERTRATIVE,

MOMBEE COFLETD 7 FRMA,

Y RECIRG
PRESCRUA RRAFORGARLE DPERATIO DFL AREA
O ARCHID DOCUREATAL DRy DE A TARSENTO
DE CORNTELL ¥ ACTUALIZACKSN DOCLBAEKTAL

RORAERE CORAFLETD ¥ MRS,

1'S D00 DOLADSA/ TS5

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: ENTREGA DE EXPEDIENTE DE LA
PERSONASERVIDORA PUBLICA O PENSIONADA
15 000 00L/053/25
Objetivo: Llevar el control y registro de los expedientes de las personas servidoras publicas o pensionadas que son
entregados por el concepto de préstamo.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia. El original se archiva en el Departamento de Control
y Actualizacion Documental y la copia se archiva en la unidad administrativa solicitante.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. FECHA Registrar la fecha (dia, mes y afio) en que se elabora el formato.

2. NOMBRE COMPLETO DE LA Escribir el nombre completo de la unidad administrativa que entrega el
UNIDAD ADMINISTRATIVA expediente.

3. NUM. Asentar el nimero consecutivo de los expedientes devueltos.

4. CLAVE ISSEMYM Anotar la clave de afiliacion al ISSEMYM, de la persona servidora publica

0 pensionada.

5. NOMBRE COMPLETO DE LA Escribir nombre(s), apellido paterno y apellido materno de la persona
PERSONA SERVIDORA PUBLICA O | servidora publica o persona pensionada, a quien corresponde el
PENSIONADA expediente.

6. TIPO DE TRAMITE Anotar el tipo de tramite correspondiente, para el cual fue utilizado el

expediente de la persona servidora publica o pensionada.

7. NUM. DE VALE Registrar el nimero de vale de préstamo asignado por el area de archivo

documental.

8. OBSERVACIONES Escribir las situaciones relevantes respecto al expediente.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

9. ENTREGO Anotar nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
autografa del personal autorizado de la unidad administrativa, que entrega
el expediente de la persona servidora publica o persona pensionada.

10. | RECIBIO Escribir nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma

autografa de la persona responsable operativa del area de Archivo
Documental del Departamento de Control y Actualizacién Documental,
que recibe el expediente de la persona servidora publica o persona
pensionada.

PROCEDIMIENTO:

Emisién de Dictamen de Pensién al Régimen de Seguridad Social del ISSEMYM.
OBJETIVO:

Determinar la procedencia o improcedencia de las pensiones conforme a la normatividad aplicable para el otorgamiento de
los beneficios correspondientes al retiro, mediante la emision de dictamen de pensién al régimen de seguridad social del
ISSEMYM.

REFERENCIAS:

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, Capitulo
Primero, Articulo 5, Fraccion I, 1l y IV, Articulo 11, Fraccion 1, numeral 1, inciso del a al e, Capitulo Ill, Seccion
Primera, Articulo 67, 68, 69, 70, 75, 76, 77, 79, 80, 82, 83, Seccion Tercera, Articulo 85, 86 y 87, Seccion Cuarta,
Articulo 88 y 89, Seccidn Quinta, Articulo del 91 al 93, Seccién Sexta, Articulo 94, 96 y 97, Seccién Séptima, Articulo
100y 101, Seccién Octava, Articulo 103 al 114. Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.

Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero,
Capitulo Unico, Articulo 3, Fraccion XIX, XXVII y XXXII, Titulo Tercero, Capitulo I, Seccién Segunda, Articulo 68, 70,
71, 72,73, 74, 79 y 80, Seccién Tercera, Articulo del 81 al 84, Seccion Cuarta, Articulo 94 y del 98 al 104. Gaceta
del Gobierno, 3 de julio de 2009, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII,
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401520101L Departamento de Pensiones. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021, reformas y adiciones.

Manual de Operacion del Comité de Pensiones del H. Consejo Directivo del Instituto de Seguridad Social del Estado
de México. “Gaceta del Gobierno”, 16 de febrero de 2010.

Oficio Numero 23400000L-0687/2025 de fecha 14 de marzo de 2025, emitido por la Oficialia Mayor en el que se
envia la nueva codificacion estructural de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control
administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como la entrega-recepcion.

DEFINICIONES:

Dictamen de Pension: Documento administrativo emitido por el Comité de Pensiones, que contiene la determinacion
sobre la resolucion de un trdmite de pension.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de la persona servidora publica o persona
pensionada, ordenados y relacionados, que integran datos de su historial laboral, asi como de
aquellos que se requieran para dictaminar la procedencia o improcedencia de las pensiones,
establecidos en la normatividad aplicable.

Persona Servidora Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision ya sea por eleccion popular o por

Puablica: nombramiento, o bien, preste sus servicios mediante contrato por tiempo u obra determinados,
asi como las que se encuentren en lista de raya, en cualquiera de las Instituciones Publicas.

Sistema de Calculo: Base de datos que permite realizar un calculo estimado por concepto de pensiones en sus
diferentes modalidades.

Solicitante: Persona servidora publica, dependientes econdmicos o las personas que reconozca la Ley de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
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INSUMOS:

—  Oficio de solicitud de tramite de pension con relacién de tramites recibidos.
—  Solicitud de pensioén con la documentacion soporte.

RESULTADOS:

- Dictamen de Pension emitido.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Inherente a la Recepcion de Solicitudes de Tramites de Pension en Unidades y Oficinas de Atencién al
Derechohabiente del ISSEMYM.

— Integracion de Periodos Cotizados al ISSEMYM de las Personas Servidoras Publicas.

— Inherente a la Notificacion del Dictamen en Unidades y Oficinas de Atencion al Derechohabiente del ISSEMYM.

POLITICAS:

—  El personal adscrito al Departamento de Pensiones debera verificar que la solicitud de pension contenga la siguiente
documentacion de acuerdo con la modalidad requerida:

Pension por jubilacion, retiro por edad y tiempo de servicios y edad avanzada:

Solicitud de Pension.

Acta de nacimiento de la persona servidora publica (original o copia certificada).

Identificacion oficial vigente (original y copia), (pasaporte, credencial de elector o cédula profesional con
fotografia).

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) (copia).

Comprobantes de pago de los ultimos 8 meses laborados, (16 quincenas, orden cronoldgico) (originales o
copias certificadas) o constancia de afios de servicio expedida por la institucion publica, en la que se
establezca tiempo de servicio aportado con base en el sueldo sujeto a cotizacion, el desglose de nivel y
rango de los ultimos 3 afios laborados.

En su caso, licencia(s) sin goce de sueldo (original o copia certificada de la peticion, autorizacion y
reingreso).

Aviso de movimiento de baja, emitido por el ISSEMYM, de la plaza o plazas que venia ocupando la persona
servidora publica (original o copia), (en caso de no estar laborando).

Pension por inhabilitacion a consecuencia de riesgo de trabajo:

Solicitud de Pension.

Acta de nacimiento de la persona servidora publica (original o copia certificada).

Identificacion oficial vigente (original y copia), (pasaporte, credencial de elector o cédula profesional con
fotografia).

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) (copia).

Comprobantes de pago correspondiente a las dos Gltimas quincenas inmediatas anteriores a la fecha de
inicio de la incapacidad permanente (original o copia certificada).

Dictamen Médico de Incapacidad Permanente por Riesgo de Trabajo para desempefiar el empleo, cargo o
comision, emitido por el Departamento de Salud en el Trabajo del Instituto, con 100% de limitacion del
organo funcional, (original).

En el caso que se requiera, deberd presentar copia certificada emitida por la autoridad jurisdiccional
competente de: Nombramiento de la persona de apoyo y salvaguarda, patrimonialismo justificado, identidad
de persona. (acta de nacimiento certificada, identificacion oficial (original y copia) y CURP (copia) de la
persona designada).

Pension por inhabilitacion causas ajenas al servicio:

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

Solicitud de Pension.

Acta de nacimiento de la persona servidora publica (original o copia certificada).

Identificacion oficial vigente (original y copia), (pasaporte, credencial de elector o cédula profesional con
fotografia).

Clave Unica de registro de poblacion (CURP) (copia).

Comprobantes de pago de los Ultimos 8 meses laborados, (16 quincenas, orden cronolégico) (originales o
copias certificadas) o constancia de afios de servicio expedida por la institucion publica, en la que se
establezca tiempo de servicio aportado con base al sueldo sujeto a cotizacion, el desglose de nivel y rango
de los dltimos 3 afios laborados.
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En el caso de que se requiera, debera presentar copia certificada emitida por la autoridad jurisdiccional
competente de: Nombramiento de la persona de apoyo y salvaguarda, Paternalismo justificado, Identidad
de Persona. (acta de nacimiento certificada, identificacion oficial (original y copia) y CURP (copia) de la
persona designada)

Dictamen médico de inhabilitacion emitido por el Departamento de Salud en el Trabajo, (no mayor a 6 meses
del inicio del estado de inhabilitacién) (original).

Pensién por fallecimiento causas ajenas al servicio:

Solicitud de Pension.

Acta de nacimiento de la persona servidora publica (original o copia certificada).

Acta de defuncién de la persona servidora publica (copia certificada).

Acta de matrimonio o resolucion judicial para acreditar el concubinato (copia certificada) con vigencia no
mayor a seis meses a la fecha de la solicitud de pension.

Acta(s) de nacimiento de la(s) persona(s) beneficiaria(s) (copia certificada).

Identificacion oficial vigente (original y copia), (pasaporte, credencial de elector o cédula profesional con
fotografia), de la persona Servidora Publica y beneficiaria(s).

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), de la persona servidora publica y beneficiaria(s) (copia).
Comprobantes de pago de los ultimos 8 meses laborados, (16 quincenas, orden cronoldgico) (originales o
copias certificadas) o constancia de afios de servicio expedida por la institucion publica, en la que se
establezca tiempo de servicio aportado con base al sueldo sujeto a cotizacion, el desglose de nivel y rango
de los ultimos 3 afos laborados.

Aviso de movimiento de baja emitido por el ISSEMYM de la persona servidora publica, de plaza o plazas
gue venia ocupando que coincida con la fecha de defuncién (original o copia).

Constancia de estudios vigente en caso de hijos que se encuentren entre los 18 y 25 afios de edad en hoja
membretada, sellada y firmada por el titular del area de control escolar del plantel con reconocimiento de
validez oficial del nivel medio superior o superior o, en su caso, con firma electronica o codigo QR (original)
(Fecha de inicio y término del periodo escolar incluyendo el periodo vacacional).

En el caso de que se requiera, deberd presentar copia certificada emitida por la autoridad jurisdiccional
competente de: Nombramiento de la persona de apoyo y salvaguarda, Paternalismo justificado, Identidad
de Persona. (acta de nacimiento certificada, identificacion oficial (original y copia) y CURP (copia) de la
persona designada).

En el caso de que las personas solicitantes sean los padres deberan ser mayores de 60 afios y no estar
afiliados a ningun otro régimen de seguridad social (IMSS o ISSSTE), se realizara estudio socioeconémico
previo a la solicitud de pension, en su caso presentar acta de defuncion del cényuge fallecido (copia
certificada) no mayor a seis meses a la fecha de la solicitud de pensién y constancia de no registro de
matrimonio.

Pension por fallecimiento de la persona servidora publica a consecuencia de un riesgo de trabajo:

edomex.gob.mx

Solicitud de Pension.

Acta de nacimiento de la persona servidora publica (original o copia certificada).

Acta de defuncion de la persona servidora publica (copia certificada).

Acta de matrimonio o resolucion judicial para acreditar el concubinato (copia certificada) con vigencia no
mayor a seis meses a la fecha de la solicitud de pension.

Acta de nacimiento de la(s) persona(s) beneficiaria(s) (copia certificada).

Identificacion Oficial Vigente (original y copia), (pasaporte, credencial de elector o cédula profesional con
fotografia), de la persona Servidora Publica y beneficiaria(s).

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), de la persona servidora plblica y beneficiaria(s) (copia).
Comprobantes de pago correspondientes a las dos Ultimas quincenas anteriores a la fecha de defuncion
(original o copia certificada).

Aviso de movimiento de baja emitido por el ISSEMYM de la persona servidora publica, de plaza o plazas
gue venia ocupando que coincida con la fecha de defuncion (original o copia).

Dictamen médico de defuncidn por riesgo de trabajo, emitido por el Departamento de Salud en el Trabajo
del Instituto (original).

En el caso de que se requiera, deberd presentar copia certificada emitida por la autoridad jurisdiccional
competente de: Nombramiento de la persona de apoyo y salvaguarda, Paternalismo justificado, Identidad
de Persona. (acta de nacimiento certificada, identificacion oficial (original y copia) y CURP (copia) de la
persona designada).

Constancia de estudios vigente en caso de hijos que se encuentren entre los 18 y 25 afios de edad en hoja
membretada, sellada y firmada por el titular del area de control escolar del plantel con reconocimiento de
validez oficial del nivel medio superior o superior 0, en su caso, con firma electrénica o codigo QR (original)
(Fecha de inicio y término del periodo escolar incluyendo el periodo vacacional)
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e En el caso de que las personas solicitantes sean los padres deberan ser mayores de 60 afios y no estar
afiliados a ningln otro régimen de seguridad social (IMSS o ISSSTE), se realizara estudio socioeconémico
previo a la solicitud de pension, en su caso presentar acta de defuncién del conyuge fallecido (copia
certificada) no mayor a seis meses a la fecha de la solicitud de pension y constancia de no registro de
matrimonio.

Pension por fallecimiento de la persona pensionada:

e Solicitud de Pension.

e Acta de nacimiento de la persona pensionada (original o copia certificada).

e Acta de defuncion de la persona pensionada (copia certificada).

e Acta de matrimonio o resolucion judicial para acreditar el concubinato (copia certificada) con vigencia no
mayor a seis meses a la fecha de la solicitud de pension.

e Acta de nacimiento de la(s) persona(s) beneficiaria(s) (copia certificada).

e Identificacién Oficial Vigente (original y copia). (pasaporte, credencial de elector o cédula profesional con
fotografia), de la persona Servidora Publica y beneficiaria(s).

e Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), de la persona pensionada y beneficiaria(s) (copia).

e Comprobante de pago correspondiente a la quincena inmediata anterior a la fecha de defuncién (original o
copia).

e Constancia de estudios vigente en caso de hijos que se encuentren entre los 18 y 25 afios en hoja
membretada, sellada y firmada por el titular del area de control escolar del plantel con reconocimiento de
validez oficial del nivel medio superior o superior 0, en su caso, con firma electrénica o codigo QR (original)
(Fecha de inicio y término del periodo escolar incluyendo el periodo vacacional)

e En el caso de que se requiera, deberd presentar copia certificada emitida por la autoridad jurisdiccional
competente de: nombramiento de la persona de apoyo y salvaguarda, Paternalismo justificado, Identidad
de Persona. (acta de nacimiento certificada, identificacion oficial (original y copia) y CURP (copia) de la
persona designada).

e En el caso de que las personas solicitantes sean los padres deberan ser mayores de 60 afios y no estar
afiliados a ningun otro régimen de seguridad social (IMSS o ISSSTE), se realizara estudio socioeconémico
previo a la solicitud de pensién, en su caso presentar acta de defuncién del conyuge fallecido (copia
certificada) no mayor a seis meses a la fecha de la solicitud de pensién y constancia de no registro de
matrimonio.

El personal adscrito al Departamento de Pensiones que participa en la emision del dictamen de estimulo por
permanencia debera mantener actualizado el Sistema Integral de Prestaciones (SIPRES), a efecto de conocer el
estado en que se encuentra la solicitud de estimulo por permanencia.

El personal adscrito al Departamento de Pensiones debera guardar estricta confidencialidad sobre la contrasefia del
sistema SIPRES; asi como sobre la informaciéon que contiene el trdmite de pensién, a fin de garantizar su uso
adecuado. En caso de incumplimiento sera sujeto a sanciones administrativas conforme a lo establecido en la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

DESARROLLO:

Procedimiento: Emision de Dictamen de Pension al Régimen de Seguridad Social del ISSEMYM.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD

1.

Unidad y Oficina de Atencién al | Viene del procedimiento inherente a la recepcion de solicitudes de
Derechohabiente/ Titular trdmites de pension en unidades y oficinas de atencion al
derechohabiente del ISSEMYM.

Una vez que cuenta con la relacion de tramites recibidos, elabora el oficio
mediante el cual se envian las solicitudes de pensién original, lo firma,
obtiene copia, anexa la relacion de tramites recibidos, la solicitud de pension
original y la documentacion soporte, los entrega a la persona titular del
Departamento de Pensiones y obtiene acuse de recibo. Archiva acuse.

Departamento de Pensiones/ | Recibe el oficio mediante el cual se reciben las solicitudes de pension en
Titular original y copia, la solicitud de pension original, la documentacion soporte y
la relacion de tramites recibidos, se entera, acusa de recibo en la copia del
oficio y devuelve.

Turna oficio, solicitud de pension original, la documentacion soporte y la
relacion de tramites recibidos a la persona responsable operativa del control
de solicitudes del Departamento de Pensiones para su atencion.
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Departamento de Pensiones/

Persona Responsable
Operativa de Control de
Solicitudes

Recibe el oficio mediante el cual se reciben las solicitudes de pensién en
original y copia, la solicitud de pensién original, la documentacion soporte y
la relacién de tramites recibidos, se entera, revisa la solicitud de pensién con
la documentacién soporte y determina:

¢La solicitud de pension cumple con lo requerido y la documentacion
soporte esta completa?

Departamento de Pensiones/

Persona Responsable
Operativa de Control de
Solicitudes

Lasolicitud de pensién no cumple con lo requerido y ladocumentacion
soporte no esta completa.

Elabora oficio original mediante el cual se informa que la solicitud de pension
no cumple con lo requerido y la documentacion soporte no esta completa,
obtiene firma de la persona titular del Departamento de Pensiones, genera
copia del oficio, lo entrega junto con la solicitud de pension original y la
documentacién soporte al personal del area secretarial de la Unidad u
Oficina de Atencion al Derechohabiente y obtiene acuse de recibo. Archiva
la relacion de tramites y el acuse de recibo, para su control.

Unidad u Oficina de Atencion al
I?erechohabiente/ Personal del
Area Secretarial

Recibe el oficio mediante el cual se informa que la solicitud de pensién no
cumple con lo requerido y la documentacién soporte no estd completa
original y copia, la solicitud de pension original y la documentacion soporte,
firma de recibo en la copia y la devuelve. Se entera, se comunica mediante
llamada telefénica con la persona solicitante y le informa que la solicitud de
pension la debera corregir y complementar los documentos y acudir a la
Unidad u Oficina de Atencion al Derechohabiente a entregarlos.

Persona Solicitante

Recibe llamada telefénica, se entera de que debera corregir la solicitud de
pension o, en su caso, complementar la documentacion soporte para el
trdmite de pension, corrige y/o complementa, acude a la Unidad u Oficina
de Atencion al Derechohabiente y los entrega al personal del area
secretarial.

Unidad u Oficina de Atencion al
I?erechohabiente/ Personal del
Area Secretarial

Atiende a la persona solicitante y recibe la solicitud de pension original
corregida y la documentacién soporte completa para realizar el tramite de
pension.

Se conecta con el procedimiento inherente a la recepcion de
solicitudes de tramites de pension en Unidades y Oficinas de Atencion
al Derechohabiente del ISSEMYM.

Departamento de Pensiones/

Persona Responsable
Operativa del Control de
Solicitudes

La solicitud de pension cumple con lo requerido y la documentacion
soporte esta completa.

Registra en control interno los datos generales de la solicitud de pension
que se encuentran en la documentacion soporte, requisita el formato
“Control de Tramites del Departamento de Pensiones” en original, elabora
el oficio mediante el cual se envian las solicitudes de pension en original,
obtiene en el formato y en el oficio firma de la persona titular del
Departamento de Pensiones, genera copia del oficio, anexa la solicitud de
pension original, la documentacién soporte para el tramite de pension y el
formato, los entrega a la persona titular del Departamento de Control y
Actualizacion Documental y obtiene acuse de recibo. Archiva el acuse de
recibo.

Departamento de Control y
Actualizacion Documental/
Titular

Recibe el oficio mediante el cual se envian las solicitudes de pensién en
original y copia, la documentacion soporte y el formato “Control de Tramites
del Departamento de Pensiones” original, se entera, firma de recibo en la
copia del oficio y la devuelve. Archiva el oficio recibido.

Procede a la integracion de los periodos cotizados.

Se conecta con el procedimiento integracion de periodos cotizados al
ISSEMYM de las personas servidoras publicas.

10.

Departamento de Control y
Actualizacion Documental/
Titular

Una vez que cuenta con la hoja de periodos cotizados, elabora relaciéon de
los documentos contenidos en el expediente con el nimero de fojas, los
integra al expediente de la persona servidora publica, requisita el formato
“Relacion de Expedientes de las Personas Servidoras Publicas” en original
y copia y los entrega a la persona responsable operativa del control de
solicitudes del Departamento de Pensiones.

Archiva copia el formato previo acuse de recibo.
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11.

Departamento de Pensiones/

Persona Responsable
Operativa del Control de
Solicitudes

Recibe el formato “Relacion de Expedientes de las Personas Servidoras
Publicas” en original y copia con el expediente de la persona servidora
publica, firma de recibo en la copia del formato y la devuelve.

Se entera y entrega el expediente de la persona servidora publica a la
persona responsable operativa del area de célculo del Departamento de
Pensiones.

Archiva el formato original para su control.

12.

Departamento de Pensiones/
Persona Responsable
Operativa del Area de Célculo

Recibe el expediente de la persona servidora publica, se entera, lo entrega
a la persona analista del area de célculo del Departamento de Pensiones
para su atencion y seguimiento.

13.

Departamento de Pensiones/
Analista del Area de Calculo

Recibe el expediente de la persona servidora publica, se entera y revisa los
datos referentes a la edad y el tiempo de servicio correspondientes a la
pension y determina:

¢La persona servidora publica cumple con la edad y el tiempo de
servicio?

14.

Departamento de Pensiones/
Analista del Area de Calculo

La persona servidora publica no cumple con la edad y el tiempo de
servicio.

Ingresa al Sistema de Calculo en el apartado “Tramites Negados”, captura
los datos generales de la persona servidora publica, obtiene la hoja de
calculo, el dictamen de pensién negado y la cédula del comité, integra el
dictamen al expediente de la persona servidora publica y lo entrega junto
con la cédula del comité a la persona titular del Departamento de Pensiones.
Se conecta con la actividad numero 16.

15.

Departamento de Pensiones/
Analista del Area de Calculo

La persona servidora publica si cumple con la edad y el tiempo de
servicio.

Ingresa al Sistema de Calculo, en el apartado “Tramites Aprobados”,
captura los datos generales de la persona servidora publica, obtiene la hoja
de calculo, hoja de dictamen de pensién aprobado y la cédula del comité,
integra la hoja de célculo y hoja de dictamen al expediente de la persona
servidora publica y lo entrega junto con la cédula de comité a la persona
titular del Departamento de Pensiones.

16.

Departamento de Pensiones/
Titular

En su caracter de Secretario Técnico del Comité de Pensiones, recibe el
expediente de la persona servidora publica y la cédula de comité, se entera
y los retiene.

Elabora la convocatoria y la orden del dia para la sesibn de Comité de
Pensiones en originales y los entrega a la persona titular de la Direccion de
Seguridad Social y a las personas vocales del Comité de Pensiones.

17.

Direccion de Seguridad Social/
Titular

En su caracter de Presidente del Comité de Pensiones, recibe la
convocatoria y la orden del dia para la sesion del Comité de Pensiones
originales, se entera de la fecha y hora programada y espera fecha de
sesion.

Archiva la convocatoria y la orden del dia.

Se conecta con la actividad namero 19.

18.

Comité de Pensiones/ Vocales

Reciben la convocatoria, la orden del dia para la sesién del Comité de
Pensiones originales, se enteran de la fecha y hora programada, esperan
fecha de sesion.

Archiva la convocatoria y la orden del dia.

Se conecta con la actividad namero 20.

19.

Direccion de Seguridad Social/
Titular

En su caracter de Presidente del Comité de Pensiones se presenta en la
fechay hora programada a la sesion de Comité de Pensiones con la persona
titular del Departamento de Pensiones.

Se conecta con la actividad nimero 21.

20.

Comité de Pensiones/ Vocales

En la fecha y hora programada acuden y se presentan en la sesion de
Comité de Pensiones con la persona titular del Departamento de Pensiones.

21.

Departamento de Pensiones/
Titular

En la fecha y hora establecida recibe, en su caracter de secretario técnico
del Comité de Pensiones, a las personas vocales del Comité de Pensiones,
obtiene registro de asistencia de las personas integrantes del comité,
declara la existencia del cu6rum para sesionar y resguarda la lista.
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Entrega el expediente de la persona servidora publica que sera analizado
por el comité de pensiones y la cédula del comité a la persona titular de la
Direccion de Seguridad Social en su caracter de presidente del Comité de
Pensiones.

22.

Direccion de Seguridad Social/
Titular

Recibe en su caracter de presidente del Comité de Pensiones el expediente
de la persona servidora publica y cédula del comité y junto con las personas
vocales del Comité de Pensiones, dictaminan la procedencia o
improcedencia de la pensién en la modalidad correspondiente, firma la
cédula y obtiene firmas de los integrantes.

Entrega el expediente de la persona servidora publica y la cédula del comité

a la persona titular del Departamento de Pensiones en su caracter de
secretario técnico del Comité de Pensiones.

23.

Departamento de Pensiones/
Titular

Recibe en su caracter de secretario técnico del Comité de Pensiones el
expediente de la persona servidora publica y la cédula del comité, elabora
el Acta de Sesion, obtiene firma de las personas participantes y la archiva.

Entrega el expediente de la persona servidora publica junto con la cédula
del comité a la persona responsable operativa del &rea de célculo de
pensién del Departamento de Pensiones.

24,

Departamento de Pensiones/
Persona ~ Responsable
Operativa del Area de Célculo

Recibe el expediente de la persona servidora publica y la cédula del comité
de pensiones y los entrega al personal de apoyo del Departamento de
Pensiones para que elabore el Dictamen de Pension.

25.

Departamento de Pensiones/
Personal de Apoyo

Recibe el expediente de la persona servidora publica y la cédula del comité,
se entera, elabora el Dictamen de Pension en original y lo entrega junto con
el expediente a la persona titular del Departamento de Pensiones. Archiva
la cédula del comité.

26.

Departamento de Pensiones/
Titular

Recibe el expediente de la persona servidora publica y el Dictamen de
Pensién original, rubrica el dictamen, obtiene rabrica de la persona titular de
la Subdireccion de Administracion del Sistema para el Retiro y firma de la
persona titular de la Direcciébn de Seguridad Social, en su caracter de
presidente del Comité de Pensiones, y entrega el Dictamen de Pension
original al personal del area secretarial del Departamento de Pensiones y el
expediente de la persona servidora publica al personal de apoyo
Departamento de Pensiones.

Se conecta con la actividad namero 29.

27.

Departamento de Pensiones/
Personal de Apoyo

Recibe expediente de la persona servidora publica, elabora relacion de los
documentos contenidos en el expediente con el numero de fojas, la integra
al expediente, requisita el formato “Entrega de expediente de la Persona
Servidora Publica o Pensionada” en original y copia y junto con expediente
lo entrega a la persona titular del Departamento de Control y Actualizacion
Documental. Archiva copia previo acuse de recibo.

28.

Departamento de Control y
Actualizacion Documental/
Titular

Recibe el expediente de la persona servidora publica y el formato “Entrega
de Expediente de la Persona Servidora Publica o Pensionada”, en original y
copia, acusa de recibo en la copia y la devuelve.

Archiva expediente y formato original para su control.

29.

Departamento de Pensiones/
Personal del Area Secretarial

Recibe el Dictamen de Pension original, elabora el oficio mediante el cual
se envia el Dictamen de Pensién en original, obtiene firma de la persona
titular del Departamento de Pensiones, genera copia del oficio, anexa el
Dictamen de Pension original, los entrega al personal del area secretarial de
la Unidad u Oficina de atencion al Derechohabiente y obtiene acuse de
recibo. Archiva el acuse de recibo.

30.

Unidad u Oficina de Atencion al
Derechohabiente/ Personal del
Area Secretarial

Recibe el oficio mediante el cual se envia el Dictamen de Pension en original
y copia y el Dictamen de Pensioén original, firma de recibo en la copia del
oficio y la devuelve.

Procede a realizar la notificacién del Dictamen de Pensién.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Notificacion del
Dictamen en Unidades y Oficinas de Atencién al Derechohabiente del
ISSEMYM.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Control de Tramites del Departamento de Pensiones 15 000 00L/117/25.

Relacion de Expedientes de las Personas Servidoras Publicas 15 000 00L/031/25.

Entrega de Expediente de la Persona Servidora Publica o de la Pensionada 15 000 00L/053/25.
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FORMATO: CONTROL DE TRAMITES DEL DEPARTAMENTO DE PENSIONES

I=ERmym

15 000 00L/117/25

COMTHROL GE THAMITES DEL DEPARTAMEN |0 BE PEMNSOMNES

B HU,

BTt o e,
areuavn | T LSS

A FRCHA UM L N
epa b 1 . L
BB TREA FAA L MR TN

Crotig

17 HEFH
L e

T4 FEEHA D BALA
Lo Larileong 46" 10 THEIE AR ¥ W THR B THAMITE AL
b L

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: CONTROL DE TRAMITES DEL DEPARTAMENTO DE

PENSIONES 15 000 00L/117/25

Objetivo: Tener el control de los Tramites que se reciben en el Departamento de Pensiones, con la finalidad de que se
proporcionen el seguimiento correspondiente.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se archiva en el Departamento de Control y Actualizacion

TRAMITE

Documental.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. FECHA Registrar la fecha (dia, mes y afio) en la que se elabora el formato.

2 NUM. Anotar el nUmero consecutivo del registro correspondiente.

3 FECHA DE RECPCION DEL Registrar la fecha (dia, mes y afio) en el que se recibe el tramite en el

Departamento de Pensiones.

4. CLAVE ISSEMYM Anotar la clave de afiliacion al ISSEMYM de la persona servidora publica.

5. FECHA EN QUE LA SUBDIRECCION | Registrar la fecha (dia, mes y afio) en la que la Subdireccion de
DE ADMINITRACION DEL SISTEMA Administracion del Sistema para el Retiro, recibe el tramite.
PARA EL RETIRO RECIBE EL
TRAMITE:

6. NOMBRE COMPLETO DE LA Escribir nombre(s), apellido paterno y apellido materno de la persona
PERSONA SERVIDORA PUBLICA servidora publica.

7. FECHA DE BAJA (POR AVISO Y/O Indicar la fecha (dia, mes y afio) de baja y/o defuncién de la persona
DEFUNCION) servidora publica.

8. TIPO DE TRAMITE Anotar el tipo de tramite que se solicita al Departamento de Pensiones.

9. OBSERVACIONES Escribir las situaciones que se consideren relevantes.

10. AUTORIZO Anotar el nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
autégrafa de la persona titular del Departamento de Pensiones que
autoriza la informacion proporcionada en el formato.

11. ENTREGO Anotar el nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
autografa de la persona responsable operativa del control de solicitudes
del Departamento de Pensiones, que entrega el formato.

12. RECIBIO Anotar el nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma

autografa del personal de apoyo administrativo del Departamento de
Control y Actualizacion documental que recibe el formato.
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FORMATO: RELACION DE EXPEDIENTES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

OFIClALlA MAYOR IssEmpm

15 000 00L/031/25

COENECHN 08 Framuecionsd ¥ g socin

MELACRON OF ENFEDIENTES DF LAS PERSOMAS SEMTDOMAS FUBLCAS

LS P

A UHIDAD | GG D
N A MORERE CORFLETD TR T EEOHA N LA
sl L =) DO LA PERSORES SEROCHA PUOBLICA DL FERSE P AL S RO - -
107 BB L ERTREDS L W
PERIORAL Dl CONTADL TITULAR DAL CAFAETARIERT 08 COHTROR T TITUALAR CRL CHRARTARMETD
O SCLMTTUDES D FERSH (b DL DEFRETARENTE 5 AT AR DT AADMTAL Do PlArSasRTS
FERPICRETY,
SRR OO LTI ® FRETAR PR CORAFLE T ¥ Fils FAARAL CORRE T ¥ Fi

L D00 DS/ 0R IR

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: RELACION DE EXPEDIENTES DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS 15 000 00L/031/25
Objetivo: Relacionar los expedientes de las personas servidoras publicas, que son enviados al Departamento de
Pensiones, para el trdmite de pension.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia. El original se resguarda en el Departamento de
Pensiones y la copia se archiva en el Departamento de Control y Actualizacién Documental.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. FECHA Registrar la fecha (dia, mes y afio) en que se elabora el formato.
2. NUM. Asentar el numero consecutivo del expediente de manera ascendente,
segun corresponda.
3. CLAVE ISSEMYM Anotar la clave de afiliacién al ISSEMYM de la persona servidora publica.
4. NOMBRE COMPLETO DE LA Escribir nombre(s), apellido paterno y apellido materno, de la persona
PERSONA servidora publica a quien se le realiza la integracion de periodos cotizados
SERVIDORA PUBLICA al ISSEMYM.
5. TIPO DE PENSION Indicar el tipo se pensién que se solicita.
6. UNIDAD U OFICINA DE ATENCION | Escribir el nombre completo de la Unidad u Oficina de Atencién al
AL DERECHOHABIENTE Derechohabiente, que recibe la solicitud de pensién.
7. FECHA EN LA QUE SE RECIBIO Registrar la fecha (dia, mes y afio) en que la Unidad u Oficina de Atencion
al Derechohabiente, recibi6 la solicitud de pension.
8. INSTITUCION PUBLICA Anotar el nombre completo de la Institucién Publica, en la que labora o
labor¢ la persona servidora pubica que solicita la pension.
9. OBSERVACIONES Escribir alguna situacion relevante referente al expediente de la persona
servidora publica.
10. | ELABORO Anotar nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
autégrafa del personal de control de solicitudes de pension del
Departamento de Pensiones que elabora el llenado del formato.
11. | ENTREGO Escribir nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
autégrafa de la persona titular del Departamento de Control y
Actualizacién Documental, que entrega los expedientes de las personas
servidoras publicas.
12. | RECIBIO Anotar nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
autografa de la personatitular del Departamento de Pensiones, que recibe
los expedientes de las personas servidoras publicas.
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FORMATO: ENTREGA DE EXPEDIENTE DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA O PENSIONADA 15 000 00L/053/25

OFICIALIA MAYOR  Issemym

Coorginscidn de Presraciones v Seguridea Social

ENTREGA DE EXFEDIENTE OF LA PERSORA SERVIDORA PUBLICA O PENSONADA

1 FECHR

2 WORAEAL DORAPLETOS DE LA, LIS A0S RIS TRAT A

2 A 47 CLANE ISSERTYRA ummu'lummﬁ.:I SERCIRA PICA O & TD O TRAMITE T MU D AAOBSENVALIOMES
5 ENTRESD 0y REDBD
15 O BG5S
INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: ENTREGA DE EXPEDIENTE DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA O PENSIONADA 15 000 00L/053/25
Objetivo: Llevar el control y registro de los expedientes de las personas servidoras publicas o pensionadas que son
entregados por el concepto de préstamo.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia. El original se archiva en el Departamento de Control
y Actualizacién Documental y la copia se archiva en la unidad administrativa solicitante.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. FECHA Registrar la fecha (dia, mes y afio) en que se elabora el formato.

2. NOMBRE COMPLETO DE LA Escribir el nombre completo de la unidad administrativa que entrega el
UNIDAD ADMINISTRATIVA expediente.

3. NUM. Asentar el nimero consecutivo de los expedientes devueltos.

4. CLAVE ISSEMYM Anotar la clave de afiliacion al ISSEMYM, de la persona servidora publica

0 pensionada.

5. NOMBRE COMPLETO DE LA Escribir nombre(s), apellido paterno y apellido materno de la persona
PERSONA SERVIDORA PUBLICA O | servidora puablica o pensionada, a quien corresponde el expediente.
PENSIONADA

6. TIPO DE TRAMITE Anotar el tipo de tramite correspondiente, para el cual fue utilizado el
expediente de la persona servidora publica o pensionada.

7. NUM. DE VALE Registrar el nimero de vale de préstamo asignado por el area de archivo
documental.

8. OBSERVACIONES Escribir las situaciones relevantes respecto al expediente.

9. ENTREGO Anotar nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
autografa del personal autorizado de la unidad administrativa, que entrega
el expediente de la persona servidora publica o pensionada.

10. | RECIBIO Escribir nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
autégrafa de la persona responsable operativa del area de Archivo
Documental del Departamento de Control y Actualizacion Documental,
que recibe el expediente de la persona servidora publica o pensionada.
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PROCEDIMIENTO:

Integracién de la Némina de Pensiones.

OBJETIVO:

Contribuir al pago por concepto de pension a las personas pensionadas o pensionistas que cumplan con los requisitos
correspondientes, mediante la integracion de la némina de pensiones en el ISSEMYM.

REFERENCIAS:

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Titulo Primero, Capitulo
Unico, Articulo 5, Fraccion |, IV y V. Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.

Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Titulo Primero,
Capitulo Primero, Articulo 3, Fraccién XXVII, XXXIV y XLI, Titulo Tercero, Capitulo I, Secciéon Quinta Articulo 110 al
115. Gaceta del Gobierno, 3 de julio de 2009, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios Apartado VII.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401520101L Departamento de Pensiones. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

Reglas de Caracter General para Verificar la Supervivencia de los Pensionados y Pensionistas del ISSEMYM y
Resolver las Cuestiones Relacionadas con la Continuidad o Suspensién de Pago de la Pensién. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 6 de julio de 2023, reformas y adiciones.

Oficio NUmero 23400000L-0687/2025 de fecha 14 de marzo de 2025, emitido por la Oficialia Mayor en el que se
envia la nueva codificacién estructural de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios para su uso organizacional, programético-presupuestal, contable, documental, de control
administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como la entrega-recepcion.

DEFINICIONES:

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de la persona servidora publica o
pensionado, ordenados y relacionados, que integran datos de su historial laboral el cual se
encuentra resguardado en el Departamento de Control y Actualizacion Documental.

Hoja de Calculo: Documento mediante el cual se registra la informacion y el monto diario para el célculo del
pago por concepto de pension.

Pensionada: Persona servidora publica retirada definitiva o temporalmente del servicio, a quien en forma
especifica la Ley de Seguridad Social del Estado de México y Municipios le reconozca esa
condicion.

Pensionista: Persona que recibe el importe de una pension, originada por tener el caracter de familiar o

dependiente econémico de la persona servidora publica o pensionada fallecida.

Sistema de Némina del Base de datos en la cual se captura la informacion referente al monto diario por concepto
ISSEMYM: de pension.

INSUMOS:

Oficio mediante el cual se envia el escrito de aceptacion de pension y la documentacion soporte.

RESULTADOS:

Nomina de pensiones integrada en el ISSEMYM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Inherente a la aceptacién del dictamen en las unidades u oficinas de atencidn al derechohabiente del ISSEMYM.
Realizacion del préstamo de expedientes de las personas servidoras publicas o pensionadas en el ISSEMYM.
Inherente al resguardo de expedientes de las personas servidoras publicas o personas pensionadas en el
ISSEMYM.

Inherente a la dispersion de ndmina en la Subdireccion de Tesoreria.

Inherente al timbrado de ndmina del ISSEMYM.
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POLITICAS:

La persona analista del area de control de pagos del Departamento de Pensiones debera verificar que el oficio
mediante el cual se envia el escrito de aceptacion de pension contenga la siguiente documentacion soporte:

e Identificacién oficial vigente (copia).

e Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) (copia).
e Constancia de situacion fiscal (copia).

e Aviso de movimiento de baja (copia).

e Aceptacion de pensioén (copia).

e Dictamen de pension (copia).

El personal adscrito al Departamento de Pensiones que participa en el alta de las personas pensionadas y
pensionistas en el Sistema de NOomina del ISSEMYM, deberd mantener actualizado el Sistema Integral de
Prestaciones (SIPRES), a efecto de conocer el estado en que se encuentra el alta.

Sera responsabilidad de la persona pensionada o pensionista acreditar de manera continua su supervivencia, sin
perjuicio de que el Instituto pueda verificarla, mediante los medios de prueba aceptados por la legislacion
administrativa estatal y los derivados de los descubrimientos y los avances de la ciencia o la técnica que produzca
conviccion en el animo de las autoridades responsables de las pensiones; en caso contrario la persona responsable
operativa del area de control de pagos del Departamento de Pensiones, debera realizar la baja de la persona
pensionada o pensionista del sistema de némina del ISSEMYM.

La persona responsable operativa del area de control de pagos del Departamento de Pensiones debera realizar la
baja de la persona pensionada o pensionista del sistema de némina del ISSEMYM, cuando se acredite su defuncion
a través del Registro Nacional de Poblacion o, en su caso, cuando se acredite el reingreso al servicio publico de la
persona pensionada.

El personal del Departamento de Pensiones debera mantener en secrecia la informacion relacionada con el alta de
las personas pensionadas y pensionistas en el Sistema de Némina del ISSEMYM, a efecto de asegurar su uso
adecuado; en caso contrario, serd acreedor a una sancion administrativa, conforme a lo establecido en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

DESARROLLO:

Procedimiento: Integracion de la Némina de Pensiones.

UNIDAD
No. ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO
1. Departamento de Pensiones/ | Viene del procedimiento inherente a la aceptacion del dictamen en las
Personal del Area Secretarial Unidades u Oficinas de Atencion al Derechohabiente del ISSEMYM.
Recibe de la Unidad u Oficina de Atencion al Derechohabiente oficio mediante
el cual se envia el escrito de aceptacion de pension en original y copia y la
documentacion soporte, firma de recibo en la copia del oficio y la devuelve.
Se entera, registra en control interno la recepcion y entrega el oficio original y
la documentacién soporte al personal de apoyo del Departamento de
Pensiones.
2. Departamento de Pensiones/ | Recibe el oficio mediante el cual se envia el escrito de aceptacion de pensién
Personal de Apoyo original y la documentacion soporte, se entera, se presenta con la persona
analista del area del archivo del Departamento de Control y Actualizacion
Documental y solicita de manera verbal el préstamo del expediente.
Retiene la documentacion soporte y archiva el oficio recibido.
3. Departamento de Control y | Se entera de la solicitud del expediente de la persona pensionada y procede
Actualizacion Documental/ | a realizar el préstamo solicitado.
Analista del Area del Archivo Se conecta con el procedimiento realizacion del préstamo de
expedientes de las personas servidoras publicas o pensionadas en el
ISSEMYM.
4. Departamento de Control y | Una vez que cuenta con el expediente de la persona pensionada, lo entrega
Actualizacion Documental/ | al personal de apoyo del Departamento de Pensiones.
Analista del Area de Archivo
5. Departamento de Pensiones/ | Recibe el expediente de la persona pensionada, lo registra en la hoja de
Personal de Apoyo control, la imprime en dos tantos, los firma, anexa la documentacion soporte
y el expediente, los entrega a la persona analista del area de control de pagos
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA

legislacion.edomex.gob.mx

59 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Martes 9 de diciembre de 2025

Secciéon Primera Tomo: CCXX No. 107

del Departamento de Pensiones y obtiene acuse de recibo. Archiva un tanto
de la hoja de control.
6. Departamento de Pensiones/ | Recibe el expediente de la persona pensionada, la documentacion soporte y
Analista del Area de Control de | dos tantos de la hoja de control, firma de recibo en un tanto y lo devuelve.
Pagos Se entera, visualiza los datos contenidos en el expediente revisa la
documentacion y determina:
¢Ladocumentacion soporte es correctay esta completa?
7. Departamento de Pensiones/ | La documentacion soporte no es correctay no esta completa.
Analista del Area de Control de | Realiza llamada telefénica a la persona pensionada o persona beneficiaria y
Pagos le informa que debera corregir o, en su caso, complementar la documentacion,
retiene el expediente y la hoja de control.
8. Persona Pensionada o | Recibe llamada telefénica, se entera que la documentacién soporte no es
Beneficiaria correcta y no esta completa, corrige o, en su caso, complementa y la entrega
a la persona analista del area de control de pagos del Departamento de
Pensiones.
Se conecta con la actividad numero 6.
9. Departamento de Pensiones/ | La documentacion soporte es correctay esta completa.
Analista del Area de Control de | captura en archivo Excel los datos generales de la persona pensionada y el
Pagos monto diario de pension, que se encuentran en el expediente de la persona
pensionada, imprime la hoja de célculo, la firma, la integra al expediente y lo
entrega a la persona responsable operativa del area de control de pagos del
Departamento de Pensiones.

10. Departamento de Pensiones/ | Recibe el expediente de la persona pensionada, extrae y revisa la hoja de
Persona ~ Responsable | calculo y determina:

Operativa del Area de Control | ;) 4 hoja de calculo es correcta?
de Pagos

11. Departamento de Pensiones/ | La hoja de calculo no es correcta.

Persona _ Responsable | geala observaciones en la hoja de calculo y la entrega junto con el
Operativa del Area de Control | gypediente de la persona pensionada a la persona analista del area de control
de Pagos de pagos del Departamento de Pensiones.

12. Departamento de Pensiones/ | Recibe el expediente de la persona pensionada y la hoja de calculo, corrige y
Analista del Area de Control de | entrega a la persona responsable operativa del &rea de control de pagos del
Pagos Departamento de Pensiones.

Se conecta con la actividad numero 10.

13. Departamento de Pensiones/ | La hoja de calculo si es correcta.

Persona _ Responsable | rirma la hoja de calculo, obtiene firma de las personas titulares del

Operativa del Area de Control | pepartamento de Pensiones y de la Subdireccion de Administracion del

de Pagos Sistema para el Retiro, la entrega junto con el expediente de la persona
pensionada a la persona analista del area de control de pagos del
Departamento de Pensiones, le instruye su atencién y seguimiento.

14. Departamento de Pensiones/ | Recibe la hoja de calculo y el expediente de la persona pensionada, se entera
Analista del Area de Control de | de la instruccion, ingresa al sistema de némina del ISSEMYM, captura la
Pagos informacién de la hoja de célculo rubrica la hoja, informa de manera verbal a

la persona responsable operativa del area de control de pagos del
Departamento de Pensiones, la captura de la informacion en el sistema, anexa
la hoja de célculo al expediente y lo entrega a la persona revisora del area de
control de pagos del Departamento de Pensiones.

Se conecta don la actividad nimero 16.

15. Departamento de | Se entera de que los datos de céalculo de pago se han registrado en el sistema
Pensiones/Persona de némina del ISSEMYM, ingresa al sistema de némina, obtiene el diagnéstico
Responsable Operativa del | de movimientos, lo imprime y entrega a la persona revisora del area de control
Area de Control de Pagos de pagos del Departamento de Pensiones.

16. Departamento de | Recibe el expediente de la persona pensionada y el diagnostico de
Pensiones/Persona  Revisora | movimientos, coteja la informacion del diagndstico con la hoja de calculo, que
del Area de Control de Pagos se encuentra en el expediente y determina:

¢El diagnostico de movimientos es correcto?
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17. Departamento de | El diagnéstico de movimientos no es correcto.
Pensiones/Persona  Revisora | Sefiala observaciones en el diagnéstico de movimientos y lo entrega a la
del Area de Control de Pagos | persona analista del 4rea de control de pagos del Departamento de Pensiones
para su correccion.
Retiene expediente y hoja de célculo.

18. Departamento de | Recibe el diagnéstico de movimientos con observaciones, se entera, lo corrige
Pensiones/Analista del Area de | Yy entrega a la persona revisora del area de control de pagos del Departamento
Control de Pagos de Pensiones.

Se conecta con la actividad numero 16.
19. Departamento de | El diagnéstico de movimientos si es correcto.
Pensiones/Persona  Revisora | |nforma de manera verbal a la persona responsable operativa del area de
del Area de Control de Pagos | control de pagos del Departamento de Pensiones que el diagnéstico de
movimientos es correcto, lo integra al expediente de la persona pensionada y
lo entrega al personal de apoyo del Departamento de Pensiones.
Se conecta con la actividad nimero 22.

20. Departamento de Pensiones/ | Recibe el expediente de la persona pensionada elabora relacion de los

Personal de Apoyo documentos contenidos en éste, anota el numero de fojas y la integra al
expediente requisita el formato “Entrega de Expediente de la Persona
Servidora Publica o Pensionada” en original y copia y junto con el expediente
los entrega a la persona responsable operativa del archivo documental del
Departamento de Control y Actualizacibn Documental y obtiene acuse de
recibo.
Archiva copia del formato.

21. Departamento de Control y | Recibe el expediente de la persona pensionada y el formato “Entrega de
Actualizacion Documental/ | Expediente de la Persona Servidora Publica o Pensionada” en original y copia,
Persona Responsable | se entera firma de recibo en copia del formato y la devuelve.

Operativa del Archivo | Archiva expediente y formato en original para su control.

Documental Se conecta con el procedimiento inherente al resguardo de expedientes
de las personas servidoras publicas o personas pensionadas en el
ISSEMYM.

22. Departamento de Pensiones/ | Se entera de que el diagnostico de movimientos es correcto, se comunica
Persona Responsable | mediante llamada telefénica con personal de la Unidad de Tecnologias de la
Operativa del Area de Control | Informacion y le solicita el respaldo de la informacion del sistema de némina
de Pagos del ISSEMYM.

23. Unidad de Tecnologias de la | Recibe llamada telefonica, se entera de la solicitud, realiza el respaldo de la
Informacion/ Personal informacién del sistema de némina del ISSEMYM y por la misma via, informa

a la persona responsable operativa del area de control de pagos del
Departamento de Pensiones, que se atendi6 la solicitud del respaldo
solicitado.

24. Departamento de | Recibe llamada telefonica, se entera de que se atendié su solicitud del
Pensiones/Persona respaldo de informacién de la ndmina, ingresa al sistema de némina del
Responsable Operativa del | ISSEMYM, cierra la némina, obtiene el resumen de cuentas bancarias con
Area de Control de Pagos firma de las personas titulares de la Subdireccion de Administracion del

Sistema para el Retiro, del Departamento de Pensiones y del Departamento
de Egresos, elabora oficio para solicitar la dispersion de némina, obtiene firma
de la persona titular del Departamento de Pensiones, obtiene copia, el
resumen de cuentas bancarias, los entrega a la persona titular de la
Subdireccion de Tesoreria y obtiene acuse de recibo.

Archiva copia del oficio. Espera a que se realice la dispersion de némina.
Continua en la actividad namero 26.

25. Subdireccion de | Recibe el oficio mediante el cual se solicita la dispersion de némina, en original

Tesoreria/Titular y copia y el resumen de cuentas bancarias, firma de recibo en la copia del
oficio y la devuelve.
Se entera y procede a realizar la dispersion solicitada.
Se conecta con el procedimiento inherente a la dispersidon de ndmina en
la Subdireccion de Tesoreria del ISSEMYM.

26. Departamento de | Una vez realizada la dispersion de némina, genera archivo para el timbrado
Pensiones/Persona de la ndbmina.

Responsable Operativa del | ge conecta con el procedimiento inherente al timbrado de némina del
Area de Control de Pagos ISSEMYM.
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FORMATO: ENTREGA DE EXPEDIENTE DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA O PENSIONADA 15 000 00L/053/25

PuEiicse OFICIALIA MAYOR | Issemym

Coordinacion de Freviscons: ¥ Segurided Social

EMTREGA DE EXFEDIENTE DE L& PERSOMA SERVIDORA POBLICA O PENSIONADA

1 FIOHA i ¥

2 HOMERE OORFLETO OF LA URIDAD ADRARSSTRATIVA:

=/ i

& CLAVE ISSEMTM

5 WORERE (ORAFLETO DE LA FERSONA BEMMDORA FUBLICA O
Lt Ly

& TIPD DE TRARNTE 7 MOWL DE VAL

D LA UHIDAD ATRAMMETRATIE,

FOMBEE CORFLETO ¥ FRMS,

Y REORG
PRFSIIAA FESFONSARLE CFFRATRA DFL AREA
O ARCHAD DOCUREATAL DR DE PASTARENTO
D CORNTEOL ¥ ACTUALIZACK N DaCLURAENTAL

HROPABRE CORAFLETD ¥ MRS

1'% DO DOLADS D4 75

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: ENTREGA DE EXPEDIENTE DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA O PENSIONADA 15 000 00L/053/25

Objetivo: Llevar el control y registro de los expedientes de las personas servidoras publicas o pensionadas que son
entregados por el concepto de préstamo.
Distribucidon y Destinatario: El formato se genera en original y copia. El original se archiva en el Departamento de
Control y Actualizacion Documental y la copia se archiva en la unidad administrativa solicitante.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. FECHA Registrar la fecha (dia, mes y afio) en que se elabora el formato.

2. NOMBRE COMPLETO DE LA Escribir el nombre completo de la unidad administrativa que entrega

UNIDAD ADMINISTRATIVA el expediente.

3. NUM. Asentar el nimero consecutivo de los expedientes devueltos.

4. CLAVE ISSEMYM Anotar la clave de afiliaciéon al ISSEMYM, de la persona servidora
publica o pensionada.

5. NOMBRE COMPLETO DE LA Escribir nombre(s), apellido paterno y apellido materno de la persona

PERSONA SERVIDORA PUBLICA | servidora publica o pensionada, a quien corresponde el expediente.
O PENSIONADA

6. TIPO DE TRAMITE Anotar el tipo de tramite correspondiente, para el cual fue utilizado el
expediente de la persona servidora publica o pensionada.

7. NUM. DE VALE Registrar el numero de vale de préstamo asignado por el area de
archivo documental.

8. OBSERVACIONES Escribir las situaciones relevantes respecto al expediente.

9. ENTREGO Anotar nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
autografa del personal autorizado de la unidad administrativa, que
entrega el expediente de la persona servidora publica o pensionada.

10. | RECIBIO Escribir nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la
firma autografa de la persona responsable operativa del area de
Archivo Documental del Departamento de Control y Actualizacion
Documental, que recibe el expediente de la persona servidora publica
0 pensionada.
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PROCEDIMIENTO:

Autorizacion del Pago de Seguro por Fallecimiento en el ISSEMYM.
OBJETIVO:

Determinar la procedencia del pago del seguro por el fallecimiento a favor de las personas beneficiarias, de conformidad
con la normatividad aplicable, mediante la autorizacién del pago del seguro por fallecimiento.

REFERENCIAS:

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Primero, Capitulo
Unico, Articulo 11, Fraccién Il, Numeral 3, Titulo Tercero, Capitulo 1ll, Seccién Octava, Articulo 108, Capitulo 1V,
Articulo 132 y 133, Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo 161 y 162. Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002, reformas
y adiciones.

Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto,
Articulo 158 al 167. Gaceta del Gobierno, 3 de julio de 2009, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII,
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401520101L Departamento de Pensiones, Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”. 27 de mayo de 2021, reformas y adiciones.

Oficio NUmero 23400000L-0687/2025 de fecha 14 de marzo de 2025, emitido por la Oficialia Mayor en el que se
envia la nueva codificacién estructural de las unidades administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control

administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como la entrega-recepcion.

DEFINICIONES:

Cédula de Captura de
Seguro por
Fallecimiento:

Diagnéstico del Seguro
por Fallecimiento:

Documentacién Soporte:

Sistema de Seguro por
Fallecimiento:

Sistema Financiero del
Instituto:

Seguro por
Fallecimiento:

Autorizacion del Pago de
Seguro por
Fallecimiento:

SIPRES:

INSUMOS:

Documento que contiene los datos generales relacionados con la autorizacion del seguro
por fallecimiento de la persona servidora publica o persona pensionada.

Documento mediante el cual se refleja el monto total autorizado por el Instituto por concepto
del seguro por fallecimiento.

Toda la informacion contenida que sustenta la solicitud del tramite de seguro por
fallecimiento ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Sistema automatizado que permite administrar y controlar la autorizacion del tramite de
seguro por fallecimiento de la persona servidora publica o pensionada.

Sistema mediante el cual se realiza la captura de la solicitud del pago a favor de las personas
beneficiarias por concepto del seguro por fallecimiento.

Prestacion a la que tienen derecho los familiares o dependientes econémicos directos de la
persona servidora publica o pensionada, a quienes haya designado como beneficiarios ante
el ISSEMYM, en caso de fallecimiento.

Procedencia para otorgar el monto total de dinero a favor de las personas beneficiarias por
concepto del seguro por fallecimiento actualizado en el ISSEMYM.

Sistema Integral de Prestaciones Socioecondmicas, de consulta para saber el estado que
guardan los tramites de seguro por fallecimiento ingresados al Instituto.

- Oficio para solicitar el seguimiento del trdmite de seguro por fallecimiento.

- Solicitud de seguro por fallecimiento y la documentacién soporte.

RESULTADOS:

- Oficio en el cual se informa a la persona beneficiaria la autorizacion del pago del seguro por fallecimiento.

edomex.gob.mx
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Inherente a la verificacion de beneficiarios para el pago de seguro por fallecimiento del Departamento de Control
y Actualizacién Documental.

— Inherente a la natificacién de respuesta de tramites en las unidades u oficinas de atencién al derechohabiente
del ISSEMYM.

— Inherente a la emisién del pago del seguro por fallecimiento de la Subdireccién de Tesoreria en el ISSEMYM.
POLITICAS:

—  El personal adscrito al Departamento de Pensiones, encargado de realizar el tramite de autorizacion del pago de
seguro por fallecimiento de las personas servidoras publicas o personas pensionadas debera recibir y verificar la
siguiente documentacién soporte:

e Solicitud de seguro por fallecimiento (original).
e Acta de defuncion de la persona servidora publica o pensionada fallecida (certificada).
e Acta de nacimiento de la persona servidora publica o pensionada fallecida (certificada).

¢ Identificacion oficial vigente de las personas beneficiarias del seguro por fallecimiento y/o copia certificada del
acta de defuncion, en el caso de que haya fallecido alguno de ellos.

e Aviso del Movimiento de Baja de la persona servidora publica fallecida.

e Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP) de la persona servidora pablica o pensionada fallecida, asi como
de los beneficiarios.

« Ultimo comprobante de pago de la persona servidora publica o pensionada fallecida (copia).
e Formato “Designacion de Beneficiarios para el Pago de Seguro por Fallecimiento”.

—  En caso de no existir el formato “Designacion de Beneficiarios para el Pago de Seguro por Fallecimiento”, se tomara
en cuenta el orden de prelacion conforme a la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios, se hara de igual forma si solo existe un beneficiario designado y este fallece, la persona
solicitante deberd presentar adicionalmente:

e Acta de nacimiento para acreditar el parentesco (certificada).

e Acta de matrimonio o resolucion emitida por la autoridad jurisdiccional competente, que acredite el concubinato
(certificada).

e Acta de defuncion del beneficiario designado fallecido.

e Si alguna persona beneficiaria designada fallece, el porcentaje se dividira en partes proporcionales entre las
personas beneficiarias designadas restantes, quienes deben entregar un escrito de peticién donde se menciona
el representante comun para el cobro del seguro por fallecimiento, firmado por los beneficiarios designados.

e Cuando no existan familiares o dependientes econdmicos con derecho a recibir el Seguro por Fallecimiento,
este podra ser solicitado por la persona que acredite de forma satisfactoria ante el ISSEMYM haber cubierto los
gastos funerarios de la persona fallecida.

—  La persona titular del Departamento de Pensiones debera verificar que la Cédula de Seguro por Fallecimiento
contenga los siguientes datos:

Clave ISSEMYM

Nombre completo de la persona servidora publica o persona pensionada
Fecha de solicitud

Fecha de fallecimiento

Importe

Lugar de pago

—  El personal adscrito al Departamento de Pensiones que participa en el tramite de autorizacion del pago de seguro
por fallecimiento de las personas servidoras publicas o personas pensionadas deberd mantener actualizado el
estado en el que se encuentra la solicitud en el sistema SIPRES.

—  El personal adscrito al Departamento de Pensiones debera guardar estricta confidencialidad sobre la contrasefia del
sistema SIPRES; asi como sobre la informacién que contiene, a fin de garantizar su uso adecuado; en caso de
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incumplimiento sera sujeto a sanciones administrativas conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

DESARROLLO:

Procedimiento: Autorizacion del Pago de Seguro por Fallecimiento en el ISSEMYM.

UNIDAD
No. ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA / PUESTO

1. Departamento de Pensiones/ | Viene del procedimiento inherente a la verificacion de beneficiarios
Personal del Area Secretarial parael pago de seguro por fallecimiento del Departamento de Control
y Actualizacién Documental.

Recibe del Departamento de Control y Actualizacién Documental, el oficio
para solicitar el seguimiento del tramite de seguro por fallecimiento en
original y copia, la solicitud del seguro por fallecimiento original y la
documentacion soporte, firma de recibo en la copia del oficio y la devuelve.
Se entera, registra en control interno la recepcion de la solicitud y entrega
el oficio original, la solicitud del seguro por fallecimiento original y la
documentacion soporte a la persona responsable operativa del area de
seguros por fallecimiento del Departamento de Pensiones, para su
atencion y seguimiento.

2. Departamento de Pensiones/ Recibe el oficio para solicitar el seguimiento del tramite de seguro por
Persona Responsable Operativa | fallecimiento, la solicitud del seguro por fallecimiento originales y la
del Area de Seguros por | documentacion soporte, se entera y entrega la solicitud con la
Fallecimiento documentacion soporte a la persona analista del area de seguros por
fallecimiento del Departamento de Pensiones, para su atencion y
seguimiento. Archiva el oficio recibido para su control.

3. Departamento de  Pensiones/ Recibe la solicitud de seguro por fallecimiento original y la documentacién
Persona Analista del Area de soporte, verifica que cumpla con lo establecido en la politica nimero uno
Seguros por Fallecimiento y determina:

¢La solicitud cumple con lo requerido y la documentacion soporte
esta completa?

4, Departamento de  Pensiones/ La solicitud no cumple con lo requerido y la documentacién soporte
Persona Analista del Area de no esta completa.

Seguros por Fallecimiento o _ o
Elabora oficio en el cual se informa que la solicitud de seguro por

fallecimiento no cumple lo requerido y la documentacién soporte no esta
completa, obtiene firma de la persona titular del Departamento de
Pensiones, genera copia del oficio, anexa la solicitud de seguro por
fallecimiento original y la documentacién soporte, los entrega a la persona
titular de la Unidad u Oficina de Atencion al Derechohabiente y obtiene
acuse de recibo en la copia. Archiva copia del oficio.

5. Unidad u Oficina de Atencién al Recibe original y copia del oficio en el cual se informa que la solicitud de
Derechohabiente/ Titular seguro por fallecimiento no cumple con lo requerido y documentacion
soporte no esta completa, solicitud de seguro por fallecimiento original y
documentacion soporte, se entera, firma de recibo en la copia del oficio,
la devuelve y procede a notificar la respuesta.

Se conecta con el procedimiento inherente a la notificacion de
respuesta de tramites en las Unidades u Oficinas de Atencion al
Derechohabiente del ISSEMYM.
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6. Departamento de Pensiones/ La solicitud si cumple con lo requerido y la documentacion soporte

Persona Analista del Area de estd completa.

Seguros por Fallecimiento
Ingresa al Sistema de Seguros por Fallecimiento, captura los datos
generales de la solicitud del seguro por fallecimiento, imprime el
Diagndstico de Seguro por Fallecimiento y junto con la solicitud de seguro
por fallecimiento original y la documentacion soporte lo entrega a la
persona responsable operativa del area de seguros por fallecimiento del
Departamento de Pensiones para su revision.

7. Departamento de Pensiones/ Recibe el Diagndstico de Seguro por Fallecimiento, la solicitud de seguro
Persona Responsable Operativa por fallecimiento original y la documentacion soporte, revisa el diagnéstico
del Area de Seguros por | ydetermina:

Fallecimiento
¢El Diagnéstico de Seguro por Fallecimiento es correcto?

8. Departamento de Pensiones/ | El Diagnéstico de Seguro por Fallecimiento no es correcto.

Persona Responsable Operativa

del Area de Seguros por Realiza observaciones en el Diagnéstico de Seguro por Fallecimiento y

Fallecimiento junto con la solicitud de seguro por fallecimiento original y la
documentacion soporte los devuelve a la persona analista del area de
seguros por fallecimiento del Departamento de Pensiones y le solicita la
correccion del diagnostico.

9. Departamento de Pensiones/ Recibe el Diagnéstico de Seguro por Fallecimiento, la solicitud de seguro
Persona Analista del Area de por fallecimiento original y la documentacion soporte, se entera de las
Seguro por Fallecimiento observaciones, corrige el diagnéstico y junto con la solicitud y la

documentacion soporte lo entrega a la persona responsable operativa del
area de seguro por fallecimiento.
Se conecta con la actividad namero 7.

10. Departamento de El diagndéstico de seguro por fallecimiento si es correcto.
Pensiones/Persona Responsable
Operativa del Area de Seguros por Firma el Diagnéstico de Seguro por Fallecimiento, ingresa al sistema de
Fallecimiento seguros por fallecimiento, digita el nimero de emisién que se encuentra

en el diagnostico, imprime la Cédula de Seguro por Fallecimiento y la
entrega junto con la solicitud de seguro por fallecimiento original, la
documentacion soporte y el Diagnéstico a la persona titular del
Departamento de Pensiones.

11. Departamento de Pensiones/ Recibe la Cédula de Seguro por Fallecimiento, la solicitud de seguro por

Titular fallecimiento original, la documentacién soporte y el Diagnéstico de
Seguro por Fallecimiento, revisa que la cédula cumpla con lo requerido y
determina:
¢La Cédula de Seguro por Fallecimiento contiene los datos
requeridos?

12. Departamento de Pensiones/ La Cédula de Seguro por Fallecimiento no contiene los datos
Titular requeridos.

Entrega la Cédula de Seguro por Fallecimiento, la solicitud de seguro por
fallecimiento original, la documentacién soporte y el diagnéstico del seguro
por fallecimiento a la persona responsable operativa del area de seguros
por fallecimiento del Departamento de Pensiones y le informa de manera
verbal que la cédula no contiene los datos requeridos y devuelve para
correccion.
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13. Departamento de Pensiones/ Recibe la Cédula de Seguro por Fallecimiento, la solicitud de seguro por
Persona Responsable Operativa | fallecimiento original, la documentacion soporte y el diagndstico del seguro
del Area de Seguros por por fallecimiento, se entera que la cédula no contiene los datos requeridos,
Fallecimiento la corrige y devuelve a la persona titular del Departamento de Pensiones.

Se conecta con la actividad numero 11.

14. Departamento de Pensiones/ La cédula de seguro por fallecimiento si contiene los datos
Titular requeridos.

Firma la Cédula de Seguro por Fallecimiento y el Diagndstico de Seguro
por Fallecimiento y de manera econémica los entrega junto con la solicitud
de seguro por fallecimiento original y la documentacién soporte a la
persona responsable operativa del area de seguros por fallecimiento del
Departamento de Pensiones.

15. Departamento de Pensiones/ | Recibe la Cédula de Seguro por Fallecimiento, el Diagndstico de Seguro
Persona Responsable Operativa | por Fallecimiento, solicitud de seguro por fallecimiento original, la
del Area de Seguros por | documentacion soporte, ingresa al sistema financiero del ISSEMYM,
Fallecimiento captura el monto total a pagar de la emisién correspondiente que se

encuentra en la cédula, imprime la solicitud de pago del seguro por
fallecimiento y la entrega a la persona titular del Departamento de
Pensiones. Archiva la Cédula de Seguro por Fallecimiento, retiene el
Diagnéstico de Seguro por Fallecimiento con la documentacién soporte.

16. Departamento de Pensiones/ Recibe la solicitud de pago del seguro por fallecimiento original, se entera,
Titular la firma y la entrega a la persona titular de la Subdireccion de

Administracién del Sistema para el Retiro.

17. Subdireccion de Administracion Recibe la solicitud de pago del seguro por fallecimiento, la firma y la
del Sistema para el Retiro/ Titular devuelve a la persona titular del Departamento de Pensiones.

18. Departamento de Pensiones/ Recibe la solicitud de pago de seguro por fallecimiento y la entrega a la
Titular persona responsable operativa del area de seguros por fallecimiento del

Departamento de Pensiones.

19. Departamento de Pensiones/ Recibe la solicitud de pago de seguro por fallecimiento, ingresa al sistema
Persona Responsable Operativa | de seguros por fallecimiento, digita el nimero de emisién que se encuentra
del Area de Seguros por en la cédula de seguro por fallecimiento e imprime el reporte de seguro
Fallecimiento por fallecimiento. Retiene la solicitud de pagos por seguro por

fallecimiento. Elabora el oficio en el cual informa a la persona beneficiaria
la autorizacion del pago del seguro por fallecimiento y el oficio mediante
el cual se envia relacion de autorizaciones originales, obtiene en los oficios
firma de la persona titular del Departamento de Pensiones, genera copia
del segundo oficio, anexa el oficio en el cual se informa a la persona
beneficiaria la autorizacién del pago del seguro por fallecimiento, los
entrega a la persona titular de la Unidad u Oficina de Atencion al
Derechohabiente. Archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

20. Unidad u Oficina de Atenciéon al Recibe el oficio mediante el cual se envia relaciéon de autorizaciones, en

Derechohabiente/Titular original y copia y oficio en el cual se informa a la persona beneficiaria la
autorizacion del pago del seguro por fallecimiento, firma de recibo en la
copia del oficio y la devuelve. Se entera y procede a notificar.
Se conecta con el procedimiento inherente a la notificacion de
respuesta de tramites en las unidades u oficinas de atencién al
derechohabiente del ISSEMYM.
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21.

Unidad u Oficina de Atenciéon al
Derechohabiente/Titular

Viene del procedimiento inherente a la notificacion de respuesta de
tramites en las unidades u oficinas de atencién al derechohabiente
del ISSEMYM.

Una vez naotificado el oficio en el cual se informa la autorizacién del pago
del seguro por fallecimiento a la persona beneficiaria, elabora oficio
mediante el cual envia acuses de recibo, lo firma, genera copia, anexa
acuses de recibo de los oficios en el cual se informa la autorizacién del
pago del seguro por fallecimiento, los entrega a la persona titular del
Departamento de Pensiones. Archiva copia del oficio previo acuse de
recibo.

22.

Departamento de Pensiones/

Titular

Recibe el oficio mediante el cual envian acuses de recibo, en original y
copia, acuses de recibo de los oficios, firma de recibo en la copia del oficio
y la devuelve. Se entera, entrega oficio y los acuses de los oficios a la
persona responsable operativa del Area de Seguros por Fallecimiento del
Departamento de Pensiones.

23.

Departamento de
Pensiones/Persona Responsable
Operativa del Area de Seguros por
Fallecimiento

Recibe el oficio mediante el cual envian acuses de recibo, requisita el
formato “Seguros por Fallecimiento para Resguardo” en original, lo firma,
obtiene copia, anexa copia del oficio recibido, Diagndstico de Seguro por
Fallecimiento y documentacion soporte y los entrega a la persona titular
del Departamento de Control y Actualizacion Documental. Archiva formato
original previo acuse de recibo.

Se conecta con la actividad namero 25.

24.

Departamento de Control vy
Actualizacion Documental/ Titular

Recibe el formato “Seguros por Fallecimiento para Resguardo” en original
y copia, oficio mediante el cual envian acuses de recibo en copia,
Diagndstico de Seguro por Fallecimiento y documentacién soporte firma
de recibo en el formato original y lo devuelve.

Se entera y procede e integrar oficio en copia, Diagndéstico de Seguro por
Fallecimiento y documentacién soporte en el expediente de la persona
servidora publica o persona pensionada. Archiva copia del formato
“Seguros por Fallecimiento para Resguardo” para su control.

25.

Departamento de
Pensiones/Persona Responsable
Operativa del Area de Seguros por
Fallecimiento

Elabora el oficio en el que se solicita se realice el pago por concepto del
seguro de fallecimiento de la emision correspondiente en original, obtiene
la firma de la persona titular del Departamento de Pensiones, genera copia
del oficio y de la solicitud de pago del seguro por fallecimiento, anexa la
solicitud de pago de seguro por fallecimiento original y el reporte de
seguros por fallecimiento al oficio original y los entrega a la persona titular
de la Subdirecciéon de Tesoreria. Archiva copia del oficio y de la solicitud
de pago previo acuse de recibo.

26.

Subdireccién de Tesoreria/ Titular

Recibe el oficio mediante el cual se solicita se realice el pago por concepto
del seguro de fallecimiento de la emision correspondiente, la solicitud de
pago de seguro por fallecimiento en original y copia y el Reporte de
Seguros por Fallecimiento, firma de recibo en las copias del oficio y de la
solicitud de pago de seguro por fallecimiento y devuelve copias. Archiva
el oficio, la solicitud de pago por seguro por fallecimiento originales y el
reporte para su control.

Procede a emitir los cheques por concepto de seguro por fallecimiento de
la emision correspondiente.

Se conecta con el procedimiento inherente a la emision del pago del
seguro por fallecimiento de la Subdireccién de Tesoreria en el
ISSEMYM.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Designacion de Beneficiarios para el Pago de Seguro por Fallecimiento 15 000 00L/116/25, (no se incluye en el

presente procedimiento debido a que contiene informacién confidencial).

Seguros por Fallecimiento para Resguardo 15 000 00L/118/25.
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FORMATO: SEGUROS POR FALLECIMIENTO PARA RESGUARDO

i | BATALND (o
AL O "
W s "Psics

OFICIALIA MAYOR | issemym

15 000 00L/118/25

Coordinacion e Pradtacionad y Seguridied Social

SEGUROS POR FALLECIMIENTO PARS RESGLARDO

1/ FECIiA i /

24 WOMBRE COMPLETE DU LA LINIGAD ADRINISTRAT VA

i MCHRARRE COMPLETE B LA PRRSONA STRVIDORA RORLICA

HOMBRE COMPLETO ¥ FIRKMA

B/ FEIRA A ELAVE ISRIMYAA 0 PENSIOHADA i/ TIRE D TRAMITE T ORATRVATIGNES
i} ENTREGD @f RECIHID
REAPONIARLE SPERATIVG BIL ARDA RESPANSARLE GPFIRATIVE BIL ARLA
D0 ATGURDS POR FALLECIMITNTD BEL ARCHIVG DOCUBATHTAL DEL DEPARTAMENTO
DEL DEPARTARERTE OE PLMMONES DE COMNTROL ¥ ACTUALIZACIEN DOCURMENTAL

HOMBAL COMPLETO ¥ FIRBAA
15 DOD 00L/118/28

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: SEGUROS POR FALLECIMIENTO PARA RESGUARDO

15 000 00L/118/25

Objetivo: Tener registro de los trdmites concluidos por concepto de seguros por fallecimiento, con la finalidad de ser
resguardados y custodiados por el Departamento de Control y Actualizacion Documental.

Distribucion y Destinatario: El formato se requisita en original y copia. El original se archiva en el Departamento de
Pensiones y la copia se resguarda en el Departamento de Control y Actualizacion Documental.

No. CONCEPTO

DESCRIPCION

FECHA

Registrar la fecha (dia, mes y afio) en que se elabora el formato.

NOMBRE COMPLETO DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Escribir el nombre completo de la unidad administrativa que entrega el
trdmite de seguro por fallecimiento.

3. NUM.

Registrar el nimero consecutivo del tramite de seguro por fallecimiento,
segun corresponda.

4. CLAVE ISSEMYM

Anotar la clave de afiliacion al ISSEMYM de la persona servidora publica
0 pensionada fallecida.

5. NOMBRE COMPLETO DE LA
PERSONA SERVIDORA PUBLICA O
PENSIONADA

Escribir nombre(s), apellido paterno y apellido materno de la persona
servidora publica o pensionada fallecida.

6. TIPO DE TRAMITE

Anotar el tipo de tramite correspondiente.

7. OBSERVACIONES

Escribir alguna situacion relevante respecto al resguardo del tramite de
seguro por fallecimiento.

8. ENTREGO

Anotar nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
autografa de la persona responsable operativa del area de seguros por
fallecimiento del Departamento de Pensiones, que entrega el tramite de
seguro por fallecimiento.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
75 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Martes 9 de diciembre de 2025

Secciéon Primera Tomo: CCXX No. 107

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

9. RECIBIO

Escribir nombre(s), apellido paterno, apellido materno y asentar la firma
autégrafa de la persona responsable operativa del area del archivo
documental del Departamento de Control y Actualizacion Documental,
que recibe el tramite concluido de seguro por fallecimiento para su
resguardo y custodia.

SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO
y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

Operacion. Representa la realizaciébn de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accion que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad
de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va 'y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotaré la letra "A"
para el primer conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

-—
O
]
\/
<
>

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se activan o
sincronizan dos o més flujos de informacion, de documentos o de materiales. Cuando se
requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad debera salir de éste las lineas
de union y cuando se requiera sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de unién
(SIMBOLO BPMN).

v

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacién y los documentos
0 materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que
se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a través
de teléfono, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de las lineas
de guiones y continda.

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

vy

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

T

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar que existe relacion
de un procedimiento con otro, y que continda el desarrollo de actividad
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, noviembre de 2025: Elaboracion del Manual de Procedimientos del Departamento de Pensiones.

DICTAMINACION

El presente documento denominado “Manual de Procedimientos del Departamento de Pensiones” fue dictaminado en
cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio nimero 23400006L-0917/2025 de fecha 31 de

octubre de 2025 de la Direccién General de Innovacién.

VALIDACION

IGNACIO SALGADO GARCIA
Titular de la Direccién General del ISSEMYM

MARIA INES ROSAS ARCE
Encargada de la Coordinacion de
Prestaciones y Seguridad Social

Rubrica.

EDMI REINA PADILLA AGUILAR
Encargada de la Coordinacion de Innovacion y
Calidad
Rubrica.

VICTOR MANUEL GUASSO ROJAS
Encargado la Direccion de
Seguridad Social
Rubrica.

SUCELL SANCHEZ SERRANO
Titular de la Direccion de
Mejoramiento de Procesos
Rubrica.

ALEJANDRO ANAYA VILLAVICENCIO
Titular de la Subdireccién de Administracion del
Sistema para el Retiro
Rubrica.

MARIA GUADALUPE QUINTO CAMPUZANO
Titular de la Subdireccion de
Procedimientos Operativos
Rubrica.

ISAIAS VICTOR MEJIA ORDONEZ
Titular del Departamento de Pensiones
Rubrica.

OLIVIA FLORES ROMERO
Titular del Departamento de Procedimientos
Administrativos
Rubrica.

CREDITOS

El Manual de Procedimientos del Departamento de Pensiones, fue elaborado por personal del mismo, con la aprobacion
técnicay visto bueno de la Direccidon General de Innovacion y participaron en su integracion las siguientes personas servidoras

publicas:
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Elaboraciéon del Manual
Gobierno del Estado de México
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios

Coordinacién de Prestaciones y Seguridad Social

Alejandro Anaya Villavicencio
Titular de la Subdireccion de Administracion del Sistema para el Retiro

Isaias Victor Mejia Ordofiez
Titular del Departamento de Pensiones

Erika Lara Hidalgo Carrillo
Oscar Ramon Mariscal Ledn
Edgar de Jesus Diaz Flores

Ezequiel Castafieda Carmona

Departamento de Pensiones

Maria Guadalupe Quinto Campuzano
Titular de la Subdireccién de Procedimientos Operativos

Olivia Flores Romero
Titular del Departamento de Procedimientos Administrativos
Responsable de la revision del Manual
de Procedimientos

Lorena M. Fabela Berrun
Analista

Revision y Dictaminacion Técnica
Oficialia Mayor

Direccién General de Innovacién

Alfonso Campuzano Ramirez
Titular de la Direcciéon General de Innovacion

Verénica Garcia Munguia
Titular de la Direccion de Organizacion y Desarrollo Institucional

Arturo Mejia Gonzélez
Titular de la Subdireccién de Manuales de Procedimientos Administrativos

Bruno A. Basilio Rodriguez
Titular del Departamento de Manuales de Procedimientos Administrativos

ulu

Inés Mondragon Reyes
Jefa “B” de Proyecto Analista revisora
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