', GOBIERNO DE LA
° CIUDAD DE MEXICO

CAJA DE PREVISION DE
LA POLICIA PREVENTIVA

S

Subs

Coordinacién General de Ex

GOBIERN
CiUDAD DE

S““WRMM\‘E’AB%WSTR?\TWG ‘

ecretaria de Capital Humano y A

raluacion,

Modemizacién y Desarrollo Administrativo, |

Proceso Sustantivo: Otorgamiento de Prestacionesy Servicios.

Nombre del Procedimiento: Indemnizacién por Retiro Voluntario.

Objetivo del Procedimiento: Otorgar al elemento que cause baja del servicio la opcién de Indemnizacidn por
Retiro Voluntario.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Lider  Coordinador  de | Inicia el trdmite de indemnizacién por retiro voluntario del
Proyectos de Control de | elemento.
1 Primeras Pagas y Retiros 20 minutos
Voluntarios
(Técnico operativo) &
;Cumple con los requisitos? j
No ” \
2 Solicita la documentacién faltante. 20 minutos
Conecta con la actividad 1.
Si
3 Integra la documentacion en el expediente. 30 minuto /
Solicita mediante sistema, el expediente personal del elemento a /
4 la Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de 1hora \
Archivos. A
.| Jefatura de Unidad \
5 | Departamental de | Recibe solicitud, buscay envia expediente. 3dias
Administracion de Archivos ?
Lider Coordinador de | Revisa el expediente y en base a él, elabora y/o actualiza en \L
6 Proyectos de Control de | tablas de Excel el registro de aportaciones del elemento, desde 1dia ‘a
Primeras Pagas y Retiros | elinicio hasta la baja. \ |
Voluntarios 11/
7 | Subgerencia de Créditos Indica los adeudos correspondientes. 3dias ||
Lider  Coordinador  de | Elabora la suma de las aportaciones del elemento desde su inicio Y,
Proyectos de Control de | hastasu baja.
8 Primeras Pagas y Retiros 2 dias
Voluntarios
(Técnico operativo)
9 Calcula el monto correspondiente a la indemnizacidn. 2 dias
Elabora el formato de indemnizacién por retiro voluntario,
10 indicando el monto de las aportaciones a devolver. Elabora la ldia
tarjeta de registro de aportaciones.
Indica en la solicitud de Indemnizacién por Retiro Voluntario, el .
11 20 minutos

tipo de adeudo que tiene saldo.
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No. Actor Actividad Tiempo |
12 Indica e.n la tarjeta de registro de préstamos a corto plazo y 20 minutos
aportaciones el monto total de los adeudos.
Elabora solicitud de pago y/o transferencia bancaria en original y
13 copia, con firma de la Gerencia de Prestaciones y Bienestar ldia
Social.
. . iza firmando el formato de indemnizacién por retiro .
14 | Subgerencia de Finanzas Autonza. ! eﬁan o e ? ato z _p - ldia
voluntario, valida la solicitud de pago y/o transferencia bancaria.
id , . . "
15 Jefatura de Wil ,ad Efectla el pago por retiro voluntario. 2 dias
Departamental de Tesoreria
Envia formato de indemnizacién por retiro voluntario, con sello
16 de pagado al area de la Jefatura de Unidad Departamental de 3dias
Pensiones y Jubilaciones.
Lider Coordinador de | Integra al expediente personal del elemento, el formato de
17 Prgyectos de Control .de indemnizacion con sello de pagado. .
Primeras Pagas y Retiros
Voluntarios X
18 Eml-te reporte en el SIP de que la Indemnizacién ha sido 30 minutos
realizada.
Envia a través de memorandum para la Jefatura de Unidad
19 Departamental de Administracién de Archivos, el expediente 2dias \
personal del elemento, para su debido resguardo. ( |
Jefatura de Unidad | Recibe expedientey lo archiva en lugar correspondiente. \\ "
20 | Departamental de 2 dias \

Administracidén de Archivos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 23 dias ||

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: NJA |

Aspectos a considerar:

1.

La Indemnizacién por retiro voluntario, deberé estar apegada a la Ley de la Caja de Previsién de la Policia
Preventiva del Distrito Federal y al Reglamento de dicha Ley.
De conformidad con la Ley de la Caja de Previsién de la Policia Preventiva del Distrito Federal, la baja del
elemento tendra que ser por renuncia voluntaria, o por cambio de tipo de némina.
El elemento que elija la opcién por retiro voluntario sera quien no relina los requisitos para la obtencién de
algtin tipo de pensién, lo anterior acorde con el Reglamento de la Ley de la Caja de Prevision de Policia del

Distrito Federal.

El elemento interesado en la indemnizacién por retiro deberad presentarse en las Instalaciones de la Caja
ubicada en Insurgente Pedro Moreno 219, Col. Guerrero, Alcaldia Cuauhtémoc C.P. 06300, de lunes a viernes
en un horario de 8:00 a 13:30 horas, con la siguiente informacién:

o  Baja oficial por renuncia voluntaria o baja por cambio de tipo de némina (original y 2 copias).
e Ultimo recibo de pago (originaly 2 copias).

e Certificado de no adeudo (original y copia).
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e Hoja de servicios, excepto los que tengan menos de 5 afios de servicio (onglnal y copia).

o Hoja original del andlisis de créditos a corto plazo (solicitarla en la Jefatura de Unidad Departamental
de Analisis y Aprobacidn de Créditos a Corto Plazo) .

e Identificacién oficial vigente (original y 2 copias).

En caso de que el elemento no pueda presentarse a realizar los tramites de la Indemnizacién por Retiro
Voluntario, se requiere Carta Poder firmada ante dos testigos y autorizada por la Coordinacién Juridica y
Normativa de la Caja, para qué otra persona pueda realizar los trémites en nombre y representacion del
elemento.
En caso de que el monto de la indemnizacién sea mayor a 1000 veces el Salario Minimo Vigente que rijaen la
Ciudad de México, la Carta Poder debera ser ante Notario Plblico o mediante Escritura Publica expedida por
Fedatario, lo anterior de conformidad con lo establecido en el Cédigo Civil. De igual forma debe de ser
autorizada por la Coordinacién Juridica y Normativa de la Caja.
En el caso de tener bajas o suspensiones por decreto del Consejo de Honor y Justicia, deberd presentarse el
resolutivo de reinstalacién al Servicio Activo.
De acuerdo con lo establecido en la Ley de la Caja de Previsién de la Policia Preventiva del Distrito Federal la
Indemnizacién consiste en:
a) Si el elemento cotizé de 0 a 4 afios a la Caja devolverle al elemento las aportaciones con las que
contribuyé durante el servicio activo, es decir, el 6.5%".
b) Si el elemento cotiz6 de 5 a 9 afios a la Caja, se le devolvera el 6.5%* mas 45 dias de sueldo basic(
cotizable. f
) Sielelemento cotizd de 10 a 14 afios a la Caja, se le devolvera el 6.5%" mas el pago de 90 dias de suelc;l
basico cotizable.
*El clculo del 6.5% de las aportaciones se realizara de la siguiente manera: I

e Ensistema se encuentra registrado el 5% de aportaciones hasta la primer quincena de abril de 2001,;y
partir de la segunda quincena de abril de 2001 se unificé el 6.5%. z

e Para determinar el importe a devolver de las aportaciones efectuadas hasta la 12 quincena de abril,
equivalente al 5% se multiplica por 1.3 para obtener el 6.5 de aportacion. !

El elemento que cuente con 14 afios, 6 meses y 1 dia de cotizacion, pero que no tenga la edad de 50 a‘n S
para poder pensionarse, podré optar por la Indemnizacion por Retiro Voluntario. \1
Se entender4 por Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones, al personal que tienc
funcién de supervisar el trémite de Indemnizacion por Retiro Voluntario. T
Se entenderd por Lider Coordinador de Proyectos de Control de Primeras Pagas y Retiros Voluntarios, “al
servidor publico adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones, encargado de
realizar el trdmite de Indemnizacidn por Retiro Voluntario.

Se entenderd por Interesado al Elemento o la Corporacion que solicite la Indemnizacion por Retiro
Voluntario segun sea el caso.

Se entenderd por SIP al Sistema Integral de Prestaciones (sistema informdtico interno de la CAPREPOL).
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Diagramas de flujo: ————— e
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formato de
8 indemnizacidn por retro
voluntario, valida soidtud
2 de pago.
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LCP de Control de Primesas Pagas y
Retiros Voluntasios

MANUAL ADMINISTRATIVO
3 16.- Envia formato de
. indemnizacién por retro
] 15;::%::‘;‘:0' voluntario, con sello de
S pagadoa laJuD de
PensionesyJubiladones.
e 17.- Integra al expedients 19.- Envia 3 través de
i personal del elemento 18.- Emite reporte en SIP memordndum a 13 JUD de
formato de de que lal o 6n de
g indemnizadén de ha sido realzada. Archivos, el expedients
! pagado, personal del elemento.

SUD de Administracién de Archivos

20.- Recibe expedientey
lo archiva enlugar
correspondiente.

VALIDO

Jefe de Unidad Departamental de erente de Prestaciones y Bienestar
Pensionesy Jubilaciones Social

B ———
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Secretaria de Administracién y Finanzas.

Subsecretaria de Capital Humano ¥ Administracién

Coordinacién General de Evaluacién, !

Modemizacion y Desarrolio Administrativo,
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