PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR PAGOS DE PRIMA DE
ANTIGUEDAD POR JUBILACIONES, PENSIONES, INCAPACIDADES
PERMANENTES Y REINSTALACIONES
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1.0 OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 35, Apartado C, Fraccion V del Reglamento Orgéanico de la Administracién

Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.
2.0 ALCANCE: WA TR
A todo Servidor Publico de la Administracion Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

310" DERINICIONES:

Formato Multiple de Movimiento de Personal: Formato oficial para el movimiento del empleado como alta, baja
cambio de categoria, cambio de departamento o cambio de salario, especificando a qué tipo de némina pertenece

(Confianza, Contrato o Sindicato).
e Jubilacion: Tramite que realiza el Servidor Plblico que ha cumplido con sus afios de servicio laboral y/o edad.

e Reinstalacién: Reincorporacion a sus labores, después de cumplir el proceso legal y ser a favor del empleado
» Baja: Servidor Publico que termina la relacion laboral.

1

4.0 DESARROLLG

ACTIVIDAD RESPONSABLE

4.1 Identificar el tipo de tramite a realizar, pago de Jubilacién, Incapacidad Permanente,| Direccion de Recursos
Reinstalacién o Baja del Personal. Humanos.

4.2 Revisar que el tramite cumplié con los requisitos del Procedimiento para el Tramite y
Seguimiento de Jubilados, Pensionados e Incapacitados (SA/RH-P04) en su caso; para
las Reinstalaciones, deber cumplir con los siguientes requisitos:

Reinstalacién:

o Formato Multiple de Personal
o Copia de la demanda a favor del empleado
e Requisitos de Alta de Personal

Si la informacién es correcta y cumple con los requisitos se puede continuar con el
desarrollo de las actividades, pero si se encuentran observaciones, se debe informar a la
Dependencia y/o servidor ptblico para complementar la solicitud.

4.3 Elaborar y enviar oficio a'la Direccion Juridica para revision de la informacién y emita el
dictamen (aplicable solo a tramites de jubilacion).

4.4 Notificar al empleado si es procedente el tramite.

4.5 Realizar el llenado del Formato Mlltiple de Movimientos de Personal para los cambios en
nomina y solicitar las firmas correspondientes a las dependencias que intervienen.

4.6 Solicitar la autorizacion para el pago a la Direccién de Recursos Humanos, Secretaria de
Administracion, Contraloria Municipal y Secretaria del Ayuntamiento.

4.7 Enviar mediante oficio, a la Tesoreria Municipal, la solicitud para el pago correspondiente.
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4.8 Realizar el pago por parte de la dependencia correspondiente. | Tesoreria Municipal

Termina Procedimiento

5.0 ANEXOS:
e Formato Mltiple de Movimiento de Personal

16.0 VALIDACION

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Taumaulipas, 2021-2024

El presente “Procedimiento para Efectudr Pagos de Prima de Antigliedad por Jubilaciones
Pensiones, Incapacidades Permanentes y Reinstalaciones, es Aprobado, por el Comité de Controles
Internos, Administracion de Riesgos v Desemperio Institucional del Municipio de Matamoros

Tamaulipas, 2021-2024, para la Administracién Pablica Municipal 2021-2024, medicante la Quinta Sesién
Extraordinaria de fecha 24 de Julio de 2023.
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ANTIGUEDAD POR JUBILACIONES, PENSIONES, INCAPACIDADES
PERMANENTES Y REINSTALACIONES
Unidad Administrativa: Secretaria de Administracion
) . Area Responsable: Direccion de Recursos Humanos
R})Ible%wo Municipal de — o P 7
: evision: echa: ojas
atamoros SA/RH-D10 A 15/MARZ0/2023 1de 2
laborg: Viso: Autorizo:
s
5 5 LY
Lic. Claudia Astrid Lic. Claudia Elia Muller C.P. Héctor Rafael
Vazquez Flores Rodriguez Reina MassUi
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Cliente: ~ 'Servicio: Medio:

Realizar segUn el tramite solicitado por . ' . .
Diagramaide flujo :

Identificar el tipo de tramite a realizar, pago de Jubilacién, Enviar mediante oficio, a la Tesoreria Municipal, la solicitud
Incapacidad Permanente, Reinstalacién o Baja del Personal para el pago correspondiente.

Revisar que el tramite cumplié con los requisitos del \—/T//_/_

Procedimiento para el Tramite y Seguimiento de Jubilados, - -
Pensionados e Incapacitados (SA/RH-P04) en su caso. Y Realizar el pago por parte de la dependencia
reinstalaciones. correspondiente.

©

Informar a la -
; Cumple con Dependencia
: todoz los y/o servidor
isitos? ] publico para
requisitos? ol
@ la solicitud.

Si

Elaborar y enviar oficio a la Direccién Juridica para revisién
de la informacion y emita el dictamen (aplicable solo a
tramites de jubilacion).

v

Notificar al empleado si es procedente el tramite.

v

Realizar el llenado del Formato Multiple de Movimientos de
Personal para los cambios en némina y solicitar las firmas
correspondientes a las dependencias que intervienen.

v

Solicitar la autorizacion para el pago a la Direccion de
Recursos Humanos, Secretaria de Administracidn,

Contraloria Municipal y Secretaria del Ayuntamiento.
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SALIDAS

[Cliente;

Servicio;

Empleado Municipal Resolucion del tramite

MEDICION

Actividad:

 |[Frecuencia: Responsable:
Cada que el empleado lo solicite Segun sea la solicitud Direccién de Recursos Humanos
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