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ANTECEDENTES

La presente Norma Técnica relativa al pago del beneficio del Plan de Prevision Social para
empleados de base otorgado por el H. Ayuntamiento de Tijuana, Baja California, tiene como propdsito
primordial funcionar como una herramienta normativa que, al tiempo de regular, brinde apoyo al
beneficiario y se realice el pago en el menor tiempo posible.

Esta norma técnica debera ser utilizada por la Direccion de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor
y por la Direccidon de Egresos de la Tesoreria Municipal, cuando se presente el fallecimiento de untrabajador
de base, donde la Oficialia Mayor tendra a su cargo el seguimiento del proceso, tomado como base lo
especificado en la Norma Técnica de Aplicacion Especial NTE-01, vigente relativa al Pago de
Indemnizacion por Fallecimiento de los Empleados del Ayuntamiento de Tijuana, Baja California.

El presente documento normativo deberd estudiarse detenidamente y seguir los pasos que se indican,
cuidando de hacer extensivos los lineamientos que se establecen a todos los servidores publicos que
intervienen, para garantizar la correcta aplicacion de la norma y la participacion tanto de los servidores
publicos de las Dependencias involucradas como de las personas beneficiarias.
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MARCO LEGAL

La presente Norma Técnica se encuentra fundamentada en lo dispuesto y ordenado por:

e La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 115 fraccion 1l parrafo
segundo;

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California, articulos 82 apartado A
fracciones 1 y II, y 91;

e Leydel Régimen Municipal para el Estado de Baja California, articulo 8 fracciones IlI, VI y VII;

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California, articulos 4 fracciones | y
I, 9 fraccion VI, 49 al 64 y 75 al 78;

e Reglamento de la Administracién Publica del Ayuntamiento de Tijuana, Baja California, articulo
34 fracciones I, I, V, VII, XV, XVIy XVII;

e Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal articulo 16;
e Reglamento Interno de la Oficialia Mayor articulo 11 fraccion I;

e Reglamento Interno de la Sindicatura Procuradora para el Municipio de Tijuana Articulos 2, 4, 6
fracciones 1V, V, 19 fracciones Il, V, 50 fraccion I, y

e Las Condiciones Generales de Trabajo vigentes, convenidas por el Ayuntamiento de Tijuana y el
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones
Descentralizadas de Baja California Seccion Tijuana.

SINDICATURA PROCURADORA DEL H. XXl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA.
DIRECCION DE NORMATIVIDAD. 4



XXIV AYUNTAMIENTO Norma Técnica No. 14
| SINDICATURA Pago del Plan de Previsién Social a

|
4 :rol‘? 1“60NQA4 PROCURADORA Empleados de Base Otorgado por el H,
& Ayuntamiento de Tijuana, Baja California.

OBJETIVOS

La presente norma técnica tiene los siguientes objetivos:

1. Facilitar que los pagos que se realicen a los beneficiarios sean oportunos y correctos.
2. Aclarar los procedimientos administrativos, para hacer mas sencillos los tramites a los beneficiarios.

3. Asegurarse que los pagos se realicen a los beneficiarios que hayan sido indicados previamente por el
trabajador.
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DEPENDENCIAS Y SU AREA DE APLICACION
I. BENEFICIARIO

Una vez llevado a cabo el procedimiento establecido en la Norma Técnica de Aplicacion Especial
NTE-01, vigente, relativa al Pago de Indemnizacion por Fallecimiento de los Empleados del Ayuntamiento
de Tijuana, Baja California, concerniente en recabar toda la documentacion requerida, tanto del trabajador
fallecido como del o los beneficiarios designados previamente por éste.

El Beneficiario entrega al Secretario General del Sindicato toda la documentacion requerida y espera
la notificacion por parte de éste para que le indique la fecha en que deberé presentarse ante la Direccion de
Recursos Humanos de Oficialia Mayor, a firmar el recibo del beneficio del Plan delPrevision Social
para Empleados de Base Otorgado por el H. Ayuntamiento de Tijuana, Baja California.

Posteriormente acude a recibir el cheque previa identificacion oficial y firma de recibido, ante la
Direccion de Egresos de Tesoreria Municipal.

Il. SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL
ESTADO, MUNICIPIOS E INSTITUCIONES DESCENTRALIZADAS DE BAJA
CALIFORNIA SECCION TIJUANA

SECRETARIO GENERAL

Una vez que se haya integrado debidamente el expediente por parte del o los beneficiarios del
empleado fallecido lo envia via oficio a la Direccion de Recursos Humanos de Oficialia Mayor, de acuerdo
a lo establecido en la Norma Técnica de Aplicacion Especial NTE-01, vigente.

Posteriormente recibe via telefonica por parte de la Direccion de Recursos Humanos de Oficialia
Mayor, la notificacion de la fecha y hora en que podran presentarse el o los beneficiarios del empleado
fallecido, para la entrega del cheque.

Notifica al o los beneficiarios para que acudan a recoger el cheque en la Direccidn de Egresos de
Tesoreria Municipal.

I11. OFICIALIA MAYOR.

a) OFICIAL MAYOR

Recibe para firma por parte de la Direccion de Recursos Humanos oficio de solicitud anteTesoreria
Municipal para el pago de Indemnizacion por Fallecimiento de los Empleados de base. Firma de
autorizacion y devuelve para proseguir con el tramite.
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b) DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Una vez que se haya recibido el total de los documentos requeridos al o a los beneficiarios del
empleado de base fallecido segun lo estipulado en la Norma Técnica de Aplicacion Especial NTE-01,
procede a tramitar el cheque que se entregara por parte de la Direccién de Egresos de la Tesoreria
Municipal, como beneficio del Plan de Previsién Social a Empleados de Base Otorgado por el H.
Ayuntamiento de Tijuana, Baja California.

El Titular de la Direccion de Recursos Humanos de Oficialia Mayor elabora oficio y recibo de pago
dirigido a Tesoreria Municipal, solicitando cheque por la cantidad de 70 meses de sueldo gravable. Turna
al Oficial Mayor para su autorizacion mediante firma. En caso de requerirse se convoca al Comité Técnico.
Solicita a la Tesoreria Municipal emita cheque (s) conforme al Acta del Comité, a nombre del o los
beneficiarios hasta por un monto de 50 meses de sueldo gravable y la cantidad resultante de los 20 meses
de sueldo restantes se destinaran mediante cheque a favor del Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio
de los Poderes del Estado, Municipios e Instituciones Descentralizadas de Baja California, Seccion Tijuana
para ser destinados al Fondo del Fideicomiso creado para tales efectos.

Recibe informacion por parte de la Direccion de Egresos de Tesoreria Municipal e informa al
Secretario General del Sindicato la fecha y hora en pueden pasar a recoger el cheque. Archiva copia de los
documentos.

IV. TESORERIA MUNICIPAL DIRECCION DE EGRESOS.

Recibe oficio de solicitud de cheque por parte de la Direccion de Recursos Humanos de Oficialia
Mayor, para el pago del beneficio del Plan de Prevision Social establecido para personal de base del
Ayuntamiento de Tijuana, Baja California.

El Titular de la Direccién de Egresos de la Tesoreria Municipal, elabora el cheque por el monto
solicitado y lo entrega al o los beneficiarios previa identificacion de los mismos y recaba firma,
posteriormente archiva copia de la p6liza de cheque.

V. COMITE TECNICO

Los integrantes del Comité Técnico cuando sean requeridos, reciben convocatoria de parte de la
Direccion de Recursos Humanos de Oficialia Mayor. Acuden a la sesion, elaboran Acta de Comiteé se firma,
se remite a la Direccion de Recursos Humanos de Oficialia Mayor.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACT PUESTO DEPTO. DEPENDENCIA ACTIVIDADES
1 Director Direccion de Oficialia Mayor |- Elabora recibo de pago dirigido a la Tesoreria
Recursos Municipal, Direccién de Egresos, solicitando
Humanos cheque para el pago del Plan de Prevision
Social, lo turna para firma del
Oficial Mayor y lo envia.

2 Oficial Mayor Oficialia Mayor |- Recibe oficio por parte de la Direccion de
Recursos Humanos firma de autorizacion y
devuelve.

3 Director Direccion de Oficialia Mayor |- Convoca al Comité Técnico.

Recursos
Humanos
4 |[Comité Técnico - Recibe convocatoria, se retne y elabora
Acta de Comité, firma y envia a la Direccion
de Recursos Humanos. Oficialia Mayor
5 Director Direccion de Oficialia Mayor |- Recibe Acta de Comité debidamente
Recursos elaborada y firmada.
Humanos

6 Director Egresos Tesoreria - Recibe solicitud de cheques y elabora.

Municipal

7 Director Direccion de Oficialia Mayor |- Informa al Secretario General del Sindicato
Recursos la fecha en que pueden recoger el cheque
Humanos correspondiente al Fondo del Fideicomiso.

8 Secretario Sindicato - Recibe aviso de que los cheques estan listos,

General e informa al o los beneficiarios lafecha y hora
en que pueden pasar por ellos.

9 Beneficiario (s) - Recibe aviso de que los cheques estan
listos, se presenta en Tesoreria Municipal,
Direccion de Egresos para recoger el cheque
previa firma de recibido.

10 Director Egresos Tesoreria - Hace entrega del (os) cheques a los

Municipal beneficiarios, previa firma de recibido.
Archiva copia de los documentos.
TERMINA.
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POLITICAS DE OPERACION

Las politicas de operacion respecto al pago del Plan de Prevision Social a empleados de base
otorgado por H. Ayuntamiento quedaréan a cargo de la Direccidn de Recursos Humanos de Oficialia Mayor.
No obstante y en funcién de la correcta aplicacion de la presente Norma, se implementan las siguientes
politicas:

Politica 1. El pago de este beneficio solo sera aplicable a empleados de base.

Politica 2. Se procedera al pago de este beneficio una vez que se haya llevado a cabo todo el procedimiento
establecido en la Norma Técnica de Aplicacion Especial NTE-01 vigente, relativa al Pago de Indemnizacion
por Fallecimiento de los Empleados del Ayuntamiento de Tijuana, Baja California, lo cual indicara que se
reunieron todos los requisitos necesarios, mismos que fueron establecidos en lanorma antes mencionada.

Politica 3. En los casos en que el beneficiario sea menor de edad, debera elaborarse el cheque a nombre
de quien resulte tutor del beneficiario en la carta testamentaria o del juicio correspondiente.

Politica 4. El recibo de pago que la Direccion de Recursos Humanos de Oficialia Mayor envie a la
Direccion de Egresos de Tesoreria Municipal debera ir acompafiado de copia del acta de defuncion, carta
testamentaria, copia de la identificacion y/o copia del acta de nacimiento del o los beneficiarios.

Politica 5. Si no existiera "Carta Testamentaria" firmada por empleado de base fallecido los que se digan
beneficiarios deberan tramitar el juicio correspondiente ante la autoridad competente, para que ésta designe
al o los beneficiarios. En éste tramite no intervendra el Ayuntamiento, quien se sujetara al dictamen de la
autoridad competente en la materia.

Politica 6. En el caso en que alguno de los beneficiarios haya fallecido, se deberd presentar acta de
defuncién (original o copia certificada), debido a que el importe correspondiente serad dividido entre los
beneficiarios sobrevivientes. En caso de que hubiera existido solo un beneficiario y este falleciera, se tendra
que solicitar a los familiares interesados el juicio correspondiente, el cual determinara al o los beneficiarios.

Politica 7. En el caso en que no se presente ninguno de los beneficiarios a reclamar el seguro, en un plazo
de dos afios después de fallecido el empleado de base prescribira el derecho.

Politica 8. EI Comité Técnico se integrara y elaborara el Acta de Comité, la cual sefialara el o los nombres
de los beneficiarios, asimismo especificara que de los 70 meses de sueldo gravable, 50 meses correspondera
a los beneficiarios y los 20 restantes se destinaran al Fondo del Fideicomiso creado para tales efectos.
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Este comité estara integrado por el Oficial Mayor, Tesorero Municipal y el Secretario General del
Sindicato cada uno en su calidad de:

e Oficial Mayor —> Presidente
e Tesorero - Tesorero
e Secretario General del Sindicato = Secretario

Politica 9. Los cheques deberan ser entregados directamente a los beneficiarios, de lo contrario se debera
presentar carta poder notariada donde se le faculte para recibirlo.
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VIGENCIA Y PERIODO DE REVISION

La presente Norma Técnica serd evaluada periédicamente por la Sindicatura Procuradora a través de la
Direccién de Normatividad, con la finalidad de incrementar su eficiencia y facilitar su aplicacion.

Esta Norma Técnica seré actualizada por la Sindicatura Procuradora cuando sea necesario, tomando en
cuenta las sugerencias y observaciones manifestadas por la Direccién Social de la Sindicatura
Procuradora y las dependencias involucradas por consiguiente, las observaciones serén dirigidas a el/la
Sindico Procurador con copia a la Direccién de Normatividad y a la Direccién de Contraloria.

La presente Norma Técnica se evalia y modifica el primero de Enero de 2022 y permaneceré vigente
mientras no se emita una nueva versién de la misma.

SINDICATURA PROCURADORA DEL H. XXl AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA.
DIRECCION DE NORMATIVIDAD. 11



