Proceso Sustantivo: Otorgamiento de Prestaciones y Servicios.
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Secretaria de Administracién y Finanzas.

Coordinacién General de Evaluacion,

y Administracién

Modernizacién y Desarrollo Administrativo.

Nombre del Procedimiento: Ayuda de Gastos Funerarios.

Objetivo General: Otorgar una ayuda para gastos funerarios a favor de los familiares derechohabientes de
elementos en activo, pensionados o jubilados que fallezcan, o a la persona que haya realizado los gastos de
inhumacion.

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Lider Coordinador de
Proyectos de Control de |Elabora solicitud de gastos funerarios y recaba la firma del
1 . . . lhora
Primeras Pagas y Retiros |interesado.
Voluntarios
deraua de Ur.udad Programa fecha de pago en un tiempo no mayor a 40 dias
2 | Departamental de Pensiones . . 1hora
o naturales. Entrega al interesado ficha de pago.
y Jubilaciones
;La muerte es de un activo?
No
Conecta con actividad 5
Si
" . Elabora Memoria de Célculo de los dias contados de maés
Lider Coordinador de 5 . < ;
después del fallecimiento del pensionado, asi como con la
Proyectos de Control de |. 5y . p .
. . informacién proporcionada de las dreas correspondientes.
3 |Primeras Pagas y Retiros s 1 hora
Voluntarios Para la recuperacién de saldos a favor o en contra de la
Entidad, para ser deducidos del pago por ayuda de gastos
funerarios.
Elabora el formato de pago de ayuda de gastos funerarios, en
5 tantos, con autorizacién de la Jefatura de Unidad ,
4 : - . 2 dias
Departamental de Pensiones y Jubilaciones y el visto bueno
de la Gerencia de Prestaciones y Bienestar Social.
Elabora solicitud de cheque en 3 tantos y memorandum, con
autorizacién de la Jefatura de Unidad Departamental de
5 Pensiones y Jubilaciones y el visto bueno de la Gerencia de 1dia
Prestaciones y Bienestar Social, dirigido a la Gerencia de
Administracién y Finanzas.
. — - = - g ~{final
seiantia de Administracibn y Re’all_za los trémites correspondientes, (finaliza proceso de )
6 . tramite de pago). ldia
Finanzas
Lider Coordinador de Archiva copia del formato de ayuda de gastos funerarios con
Proyectos de Control de |. L . > - ,
7 . . firma de recibido en el expediente de pensién; o envia al ldia
Primeras Pagas y Retiros

Voluntarios

archivo para su integracién al expediente personal.
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No.

Actor | Actividad i Tiempo

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 5 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

La ayuda para gastos funerarios, deberd estar apegada a lo establecido en la Ley de la Caja de Prevision de
la Policia Preventiva del Distrito Federal vigente y al Reglamento de la misma Ley.

El pago de la ayuda de gastos funerarios se otorgard a la persona que haya realizado los gastos ||
inhumacién del elemento en activo, pensionado o jubilado que fallecié. ‘
De acuerdo a la Ley de la Caja de Previsién de la Policia Preventiva del Distrito Federal, la ayuda de gas’f
funerarios se tramitara con la siguiente documentacion: \
e Actade defuncién del elemento o pensionado (original y 2 copias). |

e Factura de gastos funerarios vigente (original y copia). ‘

e Identificacién oficial vigente, de la persona que haya realizado los gastos funerarios (originaly 2 copia; :

e Ultimo recibo de pago de elemento o pensionado, (original y 2 copias). \j

e Credencial del pensionado (original y copia en caso de elementos activos), 2 copias de la identificacié\ \

oficial del causante.

\
e Bajaoficial en caso de que el causante sea activo (original y copia). \

\

\

La solicitud del pago de ayuda de gastos funerarios contendra la fecha del levantamiento de trdmite, asi
como los datos del beneficiario, datos generales del extinto; sefialando el nombre, Registro Federal d
Contribuyentes, la fecha del deceso, el niimero de expediente y la pensién, asi como el nimero de solicitud
del cheque para el pago de esta prestacion.
El importe de la ayuda de gastos funerarios ser4 determinada por el H. Consejo Directivo de la Caja; de
conformidad con la Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal.

El trdmite de ayuda de gastos funerarios, se realizard con la comparecencia del interesado en las
Instalaciones de la Caja.

Se elaborard memoria de célculo de los dias cobrados de mas después del fallecimiento del pensionado,
para la recuperacién de saldos a favor o en contra de la Entidad con relacién a los dias pagados posteriores
a la muerte del pensionado, para ser deducidos en el primer pago de pensién en caso de transmision del
derecho.

La memoria del calculo de los dias cobrados de mas después del fallecimiento del pensionado, contendrd
los siguientes datos:

e Lafechade elaboracién de trémite.

e N(mero de tramite. % j@;ﬁ aRaaRs
e Nombre del pensionado fallecido. 4{ ;K,j,io CIUDAD DE MEXICO il
e NUmero de pension. ! )
*  Nimero deexpediente. 2 Secretarfa de Administracién y Finanzas. ‘
®  Fcha ne BICHER Subsecretaria de Capital Humano'y Administracién ;
o Ultimo mes cobrado. Coordinacién General de Evaluacion, [

Modernizacion y Desarrollo Administrativo.

e —————————————
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i

i Secretaria de Administracion y Finanzas,
i )

]

Q

Subsecretaria de Capital Humano y Administracién
Coordinacion General de Evaluacién
-
e Importe de la pension.

e Previsidn social que recibia el pensionado.

e Losdiasarecuperar.

e Diasy monto de recuperacién por el concepto de servicios médico de ISSSTE.

e Se especificardn las percepciones y deducciones mensuales, asimismo se asentaran los datos de la
persona beneficiara o de quien realizé los gastos funerarios.

Modernizacion y Desarrollo Administrativo,

9. Los descuentos correspondientes a los estimulos otorgados a los pensionados como el aguinaldo y la parte
proporcional del incremento de la pensién, no se descontara al pensionado si alcanzé con vida la fecha del
otorgamiento del beneficio; ya sea el dia de pago del estimulo, o el dia de pago del aguinaldo.

10. El trdmite y cobro de la ayuda de gastos funerarios, podréd ser realizado por una persona distinta !Lﬁ
beneficiario, mediante carta poder, firmada ante dos testigos. La cual debe de estar autorizada por l?a
Coordinacién Juridica y Normativa de esta Entidad.

11. Sila documentacién requerida tiene errores mecanogréficos, ortogréficos o de otra indole que pongan e
duda la identidad del beneficiario, se requerirdn las correcciones necesarias, o si amerita el caso; otroz\\K
documentos con los que se pueda identificar plenamente la informacién.

12. El tiempo de duracién del trémite para el pago corresponde a los 40 dias naturales contados a partir de la
recepcién de la documentacion. \

13. Se entenderd por Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones al personal que tiene la \
funcién de tramitar y supervisar la ayuda de gastos funerarios. ‘

14. Se entenderd por Lider Coordinador de Proyectos de Control de Primeras Pagas y Retiros Voluntarios,
servidor publico adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones, encargado d
tramitar la ayuda de gastos funerarios.

15. Se entenderd por Interesado a la persona que realice el trdmite de ayuda de gastos funerarios.

!
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VALIDO

[€jandra Barillas Rustrian
Gerente de Prestaciones y Bienestar
Social
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