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Organismo Operador Paramunicipal
de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento Descentralizado de las
Autoridades del Ayuntamiento de Ciudad Fernandez, S.L.P. (OOSAPA)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE JUBILACIONES
Y PENSIONES DE LAS Y LOS TRABAJADORES Y
BENEFICIARIOS DEL ORGANISMO OPERADOR PARAMUNICIPAL
DESCENTRALIZADO DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE LAS AUTORIDADES DEL AYUNTAMIENTO DE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P.

EXPOSICION DE MOTIVOS

Acorde con los articulos 123, apartado B, fraccion XI, inciso a), de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y 69
de la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi se establece que los
trabajadores al servicio de las instituciones publicas de gobierno, tendran derecho a la jubilacién en los términos y bajo las
condiciones y requisitos establecidos por la ley asi como sus beneficiarios, es decir, tienen derecho a gozar de una pensién por
jubilacion, cesantia en edad avanzada y viudez, entre otras, como parte de la seguridad social que los Organismos Operadores
deben proporcionar a sus empleados. En torno a dicha prerrogativa, la citada legislacion no contiene requisitos y formalidades que
deben cumplir tanto la o el trabajador o sus beneficiarios, como el Organismo Operador, y que es éste el facultado para resolver
sobre el otorgamiento o la negativa de la pension solicitada. En esas circunstancias, al constituir el otorgamiento de las pensiones
un derecho que se incorpora a la esfera juridica de las y los trabajadores burocraticos como consecuencia de la relacion laboral,
es menester contar con lineamientos que transparenten el procedimiento de su otorgamiento.

La Organizacion Internacional del Trabajo en el afio 1937 aprob6 el convenio nimero 35 en gran medida con sentido humano al
reconocer la vejez como una circunstancia de vida que de manera natural ya impide prestar un servicio y consideré una
compensacion jubilatoria; ahi nace en sus primeros pasos el derecho a la jubilacién, en ese entonces muy pocas naciones tuvieron
el impetu de establecer en sus legislaciones internas un derecho reconocido a nivel mundial. Después en el afio 1967, se aprueba
el convenio 128 que aumenta los derechos de las y los trabajadores, refiriéndose al pago de prestaciones de invalidez, vejez y
sobrevivencia (entendiéndose esta como el derecho que tienen los que le sobreviven a su muerte, como la viuda(o) e hijos del
trabajador(a) hasta cierto limite de edad) como el derecho ya con reglas que se deben cumplir, requisitos asi como el pago de una
cotizacion mensual justa para la creacidon de un fondo que le apoye en el aumento de la suma de dinero que al final de su vida
laboral pueda obtener.

Base de estos lineamientos son las interpretaciones a los derechos a la jubilacion, pensiones u otras formas de retiro a que se ha
referido los tribunales de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, en especifico la Tesis aislada P. XXXV1/2013(10a.), que tiene
el siguiente contenido:

SEGURIDAD SOCIAL. LAS JUBILACIONES, PENSIONES U OTRAS FORMAS DE RETIRO GOZAN DE LAS MEDIDAS
PROTECTORAS DEL SALARIO CONTENIDAS EN EL ARTICULO 123, APARTADOS A, FRACCION VIII Y B, FRACCION VI,
DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. El citado precepto, ubicado en el titulo sexto "Del
Trabajo y de la Previsién Social", contiene los derechos de los trabajadores(as) del sector privado (apartado A) y del sector publico
(apartado B), y sus medidas de proteccion, en particular, las atinentes al salario (minimo y en general), con la finalidad de que el
trabajador(a) reciba una cantidad que asegure sus necesidades y las de su familia, sin atentar contra su dignidad, decoro y libertad
humanas; asimismo, en dichos apartados se establecen las bases minimas de la seguridad social para los trabajadores(as) a
través de diversos seguros, entre ellos, los que dan lugar al pago de las jubilaciones, pensiones y haberes de retiro. Ahora, si bien
sobre estos ultimos conceptos la Norma Suprema no prevé medidas concretas de proteccion, lo cierto es que también gozan de
aquellas establecidas para el salario que les resulten aplicables, especificamente las contenidas en el articulo 123, apartados A,
fraccion VIl y B, fraccién VI, de la Constitucién General de la Republica, en tanto que los ingresos respectivos son asimilables al
ser producto del trabajo, aun cuando el salario es percibido durante la vida activa del trabajador(a), y las jubilaciones, pensiones
y haberes de retiro derivadas de la seguridad social se obtienen cuando el prestador del servicio por su edad, nimero de afios
trabajados o alguna otra circunstancia como la enfermedad o la invalidez, adquiere el derecho a percibirlas. Ademas, si dichas
prestaciones de seguridad social sustituyen al salario cuando el trabajador(a) ya no esta laboralmente activo, y los ingresos



PERIODICO OFICIAL

4 MARTES 16 DE AGOSTO DE 2022

derivados de todos esos conceptos tienen por objeto satisfacer sus necesidades y las de su familia, por igualdad de razén -en
tanto se trata de la proteccion de los derechos adquiridos por el trabajador(a), quien posee también el derecho al minimo vital
inherente a todo ser humano, las jubilaciones, pensiones y haberes de retiro deben resguardarse en términos del precepto
sefialado, esto es, por ser equivalentes en cuanto a su naturaleza al salario minimo, deben exceptuarse de embargo,
compensacion o descuento (articulo 123, apartado A, fracciéon VIII), y no pueden ser objeto de retenciones, descuentos,
deducciones o embargos no previstos en la ley (articulo 123, apartado B, fraccion VI).(38).

La pension a la que se tiene derecho por riesgo de trabajo, por accidentes o enfermedades de trabajo, asi como la pensién por
jubilacion, representa un anhelo y una aspiracion de los trabajadores(as) del Organismo Operador.

Es por ello que el Organismo Operador desde hace tiempo se han hecho esfuerzos econémicos para poder cumplir con los
preceptos constitucionales y la normatividad estatal en el cumplimiento al derecho de una jubilacién o pensién digna para las y los
trabajadores(as) que han pasado el mayor parte de su vida prestando sus servicios a la ciudadania, ademas que han sido el
sostén econdmico de su familia y que quedan al desamparo en caso de su fallecimiento.

Sin embargo no existen lineamientos especificos para el otorgamiento de esos derechos de caracter social que establezcan
requisitos, plazos, guias de funcionamiento, ademés de la nula reglamentacion que contenga las bases para crear un fondo
especifico para tal fin, por lo que resulta necesario que mientras se regularice la situacion legal sobre el sistema de pensiones y
jubilaciones, es que estos lineamientos se emiten para que las areas involucradas sigan en el tramite de una solicitud, ademés de
considerar las diversas aristas que impidan la descapitalizacién del Organismo Operador que en aras de cumplir con una obligacion
constitucional pueda colapsar.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE JUBILACIONES Y PENSIONES DE LAS Y LOS
TRABAJADORES Y BENEFICIARIOS, DEL ORGANISMO OPERADOR PARAMUNICIPAL DESCENTRALIZADO DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LAS AUTORIDADES DEL AYUNTAMIENTO DE CIUDAD
FERNANDEZ, S.L.P.
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INTRODUCCION

El presente Manual de procedimientos para la autorizacién de jubilaciones y pensiones de las y los trabajadores y
beneficiarios, del Organismo Operador Paramunicipal Descentralizado de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
las Autoridades del Ayuntamiento de Ciudad Fernandez, S.L.P., tiene como origen las disposiciones normativas de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos que en su parte relativa obliga lo siguiente: “Articulo 123.- Toda persona
tiene derecho al trabajo digno y socialmente util; al efecto, se promoveran la creacion de empleos y la organizacion social de
trabajo, conforme a la ley. B. Entre los Poderes de la Unién y sus trabajadores: a).- Cubrira los accidentes y enfermedades
profesionales; las enfermedades no profesionales y maternidad; y la jubilacion, la invalidez, vejez y muerte.”

Aun cuando el Organismo Operador no cuenta con un fondo de pensiones de manera especifica, es primordial cumplir con el
Pacto Federal, en los términos anteriores, pero ademds atendiendo al numeral 133 de nuestra Carta Magna que refiere a la
obligatoriedad de los tratados y convenios internacionales, por lo que es importante plantear de manera literal las referencias
normativas siguientes, y en ese sentido es que, el Organismo Operador debe observar el Convenio sobre la seguridad social
de la Organizacién Internacional del Trabajo, y el Pacto Internacional de Derechos Econédmicos, Sociales y Culturales
adoptado y abierto a la firma, ratificacién y adhesion por la Asamblea General en su resolucion 2200 A (XXI), de 16 de diciembre
de 1966.

Basado en lo anterior, y observando lo dispuesto en el Articulo 51 de la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones
Publicas del Estado de San Luis Potosi, a la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los trabajadores al Servicio del Estado
de San Luis Potosi, a la Ley de Aguas para el Estado de San Luis Potosi y a los Ordenamientos a que haya lugar, se comprueba
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que el ordenamiento propuesto por este Organismo Operador se obliga a la jurisdiccion y competencia que a cada Organismo
Operador le sefiala la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y las particulares del Estado; aunado a que las
disposiciones se dictaran con pleno apego a los principios de respeto a la dignidad humana.

OBJETIVO DEL MANUAL

Las presentes disposiciones son de caracter general y tienen por objeto establecer requisitos y procedimientos en el tramite del
estudio para el analisis de las solicitudes de jubilaciones y pensiones de acuerdo a los diferentes escenarios que se puedan
presentar en cada caso.

De igual manera, establecer reglas claras sobre la justicia laboral para las y los trabajadores que han prestado sus servicios para
el Organismo Operador Paramunicipal Descentralizado de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de las Autoridades del
Ayuntamiento de Ciudad Fernandez, S.L.P., y en su caso proteger a quienes han quedado desamparados, que dependian
econdmicamente, ante la pérdida de la vida del sostén del hogar, cubriendo sus necesidades basicas, en cumplimiento a la
proteccion del derecho humano a una vida digna.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en sus articulos, 115 fraccion Il, 123 apartado B) fraccion XI.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi en su numeral 114 fraccion Il

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi en sus articulos 3°, 29, segundo parrafo, fraccion |, II, y
1l, 31 inciso b), y 159.

Ley de Aguas para el Estado de San Luis Potosi.

Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi en sus articulos 61 y 69.
Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado de San Luis Potosi.
Reglamento Interno del Organismo Operador Paramunicipal Descentralizado de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de las Autoridades del Ayuntamiento de Ciudad Fernandez, S.L.P.

8. Ley del Seguro Social publicada el 12 de mayo de 1973.

9. Ley del Seguro Social publicada el 21 de diciembre de 1995.

10. Cddigo Procesal Administrativo para el Estado de San Luis Potosi.

wnh e

Nooks

DENOMINACION, Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
El presente marco normativo se denomina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE JUBILACIONES Y PENSIONES DE LAS Y LOS
TRABAJADORES Y BENEFICIARIOS, DEL ORGANISMO OPERADOR PARAMUNICIPAL DESCENTRALIZADO DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LAS AUTORIDADES DEL AYUNTAMIENTO DE CIUDAD FERNANDEZ,
S.L.P.

Su propésito es la certeza juridica, pues bien, desde hace tiempo se han hecho esfuerzos econémicos para poder cumplir con los
preceptos constitucionales y la normatividad estatal en el cumplimiento al derecho de una jubilacion o pensién digna para las y los
trabajadores que han pasado la mayor parte de su vida prestando sus servicios a la ciudadania, ademas que han sido el sostén
econdmico de su familia y de los que quedan al desamparo en caso de su fallecimiento; es de decir que no existe normatividad
especifica para el otorgamiento de esos derechos de caracter social que establezcan, requisitos, plazos, guias de funcionamiento,
ademas de la nula reglamentacion que contenga las bases para crear un fondo especifico para tal fin, por lo que resulta necesario
que mientras se regularice la situacion legal sobre el sistema de pensiones y jubilaciones, es que este manual se emite para que
las areas involucradas sigan con el tramite de una solicitud, ademas de tener consideraciones que no descapitalicen al Organismo
Operador, que en aras de cumplir con una obligacién constitucional pueda colapsar.

TiTULO UNICO

CAPITULO |

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

I.1. DISPOSICION REGLAMENTARIA QUE ACLARAN O INTERPRETAN.

¢ Reglamento Interior del Organismo Operador Paramunicipal Descentralizado de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de las Autoridades del Ayuntamiento de Ciudad Fernandez, S.L.P., articulo 65 fracciones IX que
establece:
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Articulo 65.- Recursos Humanos atendera de forma general el despacho de los siguientes asuntos:

o

IX. Jubilaciones y Pensiones: Otorgamiento de Jubilaciones y Pensiones, aprobadas por la Junta de
Gobierno y la Direccién General.

¢ Leyde los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi, articulos 61 y 69

ARTICULO 61.- Las indemnizaciones que correspondan a los casos previstos en el articulo anterior, consistiran:
Il.- En la relacién de trabajo por tiempo indeterminado, consistird en veinte dias de salario por cada afio de
servicios prestados; y

Ill.- Ademas de las indemnizaciones sefialadas anteriormente, se pagara el importe de tres meses de salarios
y los salarios vencidos desde la fecha del despido hasta que se paguen estos conceptos, cuando asi proceda.

Articulo 69.- Los trabajadores al servicio de las instituciones publicas de gobierno, tendran derecho a la
jubilacién en los términos y bajo las condiciones y requisitos establecidos por la ley.

Los casos no previstos en esta normativa, seran supletorios de la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los
Trabajadores al Servicio del Estado de San Luis Potosi.

e Ley del Seguro Social publicada el 12 de mayo de 1973.

VI.

Articulo 11. El régimen obligatorio comprende los seguros de:

(¢]

O
O
O

I. Riesgos de trabajo;

Il. Enfermedades y maternidad;

IIl, Invalidez, vejez, cesantia en edad avanzada y muerte;
V. Retiro.

Articulo 71. Si el riesgo de trabajo trae como consecuencia la muerte del asegurado, el Instituto otorgara a las
personas sefialadas en este precepto las siguientes prestaciones:

El pago de una cantidad igual a dos meses del salario minimo general que rija en el Distrito Federal
en la fecha de fallecimiento del asegurado.

Este pago se hara a la persona preferentemente familiar del asegurado, que presente copia del acta
de defuncién y la cuenta original de los gastos de funeral.

A la viuda del asegurado se le otorgara una pension equivalente al cuarenta por ciento de la que
hubiese correspondido a aquél tratandose de incapacidad permanente total. La misma pension
corresponde al viudo que estando totalmente incapacitado hubiera dependido econémicamente de la
asegurada. El importe de esta prestacion no podra ser inferior a la cuantia minima que corresponda a
la pensiodn de viudez del ramo de los seguros de invalidez, vejez, cesantia en edad avanzada y muerte.
A cada uno de los huérfanos que lo sean de padre o madre, que se encuentren totalmente
incapacitados, se les otorgara una pension equivalente al veinte por ciento de la que hubiese
correspondido al asegurado tratandose de incapacidad permanente total. Esta pension se extinguird
cuando el huérfano recupere su capacidad para el trabajo.

A cada uno de los huérfanos que lo sean de padre o madre, menores de dieciséis afios, se les otorgara
una pension equivalente al veinte por ciento de la que hubiera correspondido al asegurado tratAndose
de incapacidad permanente total. Esta pensién se extinguira cuando el huérfano cumpla dieciséis
afios.

Deberé otorgarse o extenderse el goce de esta pension, en los términos del reglamento respectivo, a
los huérfanos mayores de dieciséis afios, hasta una edad maxima de veinticinco afios, cuando se
encuentren estudiando en planteles del Sistema Educativo Nacional, tomando en consideracion las
condiciones econdmicas, familiares y personales del beneficiario y siempre que no sea sujeto del
régimen del seguro obligatorio;

En el caso de las dos fracciones anteriores, si posteriormente falleciera el otro progenitor, la pension
de orfandad se aumentara del veinte al treinta por ciento, a partir de la fecha del fallecimiento del
segundo progenitor y se extinguira en los términos establecidos en las mismas fracciones;

A cada uno de los huérfanos, cuando lo sean de padre y madre, menores de dieciséis afios o hasta
veinticinco afios si se encuentran estudiando en los planteles del Sistema Educativo Nacional, o en
tanto se encuentren totalmente incapacitados debido a una enfermedad croénica, defecto fisico o
psiquico, se les otorgara una pension equivalente al treinta por ciento de la que hubiere correspondido
al asegurado tratandose de incapacidad permanente total.
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El derecho al goce de las pensiones a que se refiere el parrafo anterior se extinguird en los mismos
términos expresados en las fracciones Il y IV de este precepto. Al término de las pensiones de
orfandad establecidas en este articulo, se otorgara al huérfano un pago adicional de tres
mensualidades de la pension que disfrutaba.

A las personas sefialadas en las fracciones Il a VI de este articulo, asi como a los ascendientes
pensionados en los términos del Articulo 73, se les otorgara un aguinaldo anual equivalente a quince
dias del importe de la pensién que perciban.

e Articulo 121. Los riesgos protegidos en este capitulo son la invalidez, la vejez, la cesantia en la edad avanzada
y la muerte del asegurado o pensionado, en los términos y con las modalidades previstos en esta Ley.

e Articulo 183-A. Los patrones estan obligados a enterar al Instituto Mexicano del Seguro Social, el importe de
las cuotas correspondientes al ramo de retiro, mediante la constitucidon de depdsitos de dinero en favor de cada
trabajador, en la forma y términos sefialados en el presente Capitulo.

e  Articulo 183-B. Las cuotas a que se refiere el articulo anterior, seran por el importe equivalente al 2% del salario
base de cotizacion del trabajador.

e Articulo 183-C. Los patrones estaran obligados a cubrir las cuotas establecidas en este Capitulo, mediante la

entrega de los recursos correspondientes en instituciones de crédito u otras entidades financieras autorizadas
por la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, para su abono en la subcuenta del seguro de
retiro de las cuentas individuales del sistema de ahorro para el retiro abiertas a nombre de los trabajadores. A
fin de que las instituciones o entidades mencionadas puedan individualizar dichas cuotas, los patrones deberan
proporcionarles, directamente o a través de los institutos de seguridad social o de la Comisién Nacional del
Sistema de Ahorro para el Retiro segun lo determine ésta, informacion relativa a cada trabajador, en la forma y
con la periodicidad que al efecto establezca la propia Comision. El patron deberé entregar a la representacion
sindical una relacién de las aportaciones hechas en favor de sus agremiados.
Las cuentas individuales del sistema de ahorro para el retiro deberan, cuando corresponda, tener dos
subcuentas: la del seguro de retiro y la del Fondo Nacional de la Vivienda. La documentacion y demés
caracteristicas de estas cuentas, no previstas en esta Ley y en la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores, se sujetaran a las disposiciones de caracter general que expida la Comisién
Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.

e Ley del Seguro Social publicada el 21 de diciembre de 1995.

e Articulo 11. El régimen obligatorio comprende los seguros de:

= |. Riesgos de trabajo;
= |Il. Invalidezy vida;
= |ll. Retiro, cesantia en edad avanzada y vejez,

e Articulo 64. Si el riesgo de trabajo trae como consecuencia la muerte del asegurado, el Instituto calculara el
monto constitutivo al que se le restara los recursos acumulados en la cuenta individual del trabajador fallecido,
a efecto de determinar la suma asegurada que el Instituto debera cubrir a la institucion de seguros, necesaria
para obtener una pension, ayudas asistenciales y demés prestaciones econémicas previstas en este capitulo a
los beneficiarios.

e Articulo 112. Los riesgos protegidos en este capitulo son la invalidez y la muerte del asegurado o del pensionado
por invalidez, en los términos y con las modalidades previstas en esta Ley.

e Articulo 152. Los riesgos protegidos por este capitulo son el retiro, la cesantia en edad avanzada y la vejez del
asegurado, asi como la muerte de los pensionados por este seguro, en los términos y con las modalidades
previstas en esta Ley.

e Articulo 174. Para los efectos de este seguro, es derecho de todo trabajador asegurado contar con una cuenta
individual, la que se integrara en los términos sefalados en el articulo 159 fraccién | de esta Ley.

e Articulo 175. La individualizacién y administracién de los recursos de las cuentas individuales para el retiro
estar4 a cargo de las Administradoras de Fondos para el Retiro.
Las Administradoras de Fondos para el Retiro deberan contar, para su constituciéon y funcionamiento, con
autorizacion de la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, sujetdndose en cuanto a su
contabilidad, informacién, sistemas de comercializacion y publicidad a los términos de la Ley para la
Coordinacion de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
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En todo caso, dicha Ley dispondra los requisitos de constitucion, entre los que se incluiran las disposiciones
relativas a impedir el conflicto de intereses sobre el manejo de los fondos respecto de la participacion de las
asociaciones gremiales del sector productivo y de las entidades financieras.

e Articulo 176. El trabajador asegurado tendrd, en los términos de las leyes respectivas, el derecho de elegir a la
Administradora de Fondos para el Retiro que operara su cuenta individual.

I.2. INCIDENCIA EN LA ACTIVIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ORGANISMO OPERADOR

Este manual incide directamente en la transparencia del Organismo Operador en el otorgamiento de jubilaciones y pensiones,
ademas de establecer certeza juridica a las y los trabajadores del Organismo Operador.

1.3. COMPETENCIA.

Son Autoridades en relacion a la aplicacion de la normatividad contenida en este manual:
a) La Junta de Gobierno;

b) La o El Director General del Organismo;

c) La o El Subdirector del Organismo;

d) El Comité Permanente de Pensiones y Asuntos Laborales;

e) Gerente Administrativo;

f) Gerente Operativo;

g) Gerente Comercial;

h) Contabilidad.

El Organismo Operador establecera un Comité Permanente de Pensiones y Asuntos Laborales, como 6rgano colegiado, de
caracter técnico, de coordinacion y asesoria, cuyo propoésito fundamental es promover que las actividades y operaciones que
realice el Organismo Operador en materia de Pensiones y Asuntos Laborales, se lleven a cabo en condiciones de legalidad,
transparencia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, de manera que prevalezca el interés del Organismo Operador en términos de
economia, justicia laboral y oportunidad.

Dicho 6rgano deberé constituirse mediante acta administrativa y regirse conforme a los lineamientos de Integracion, Organizacion
y Funcionamiento.

Las decisiones del Comité seran colegiadas por mayoria de sus integrantes y sus acuerdos seran inobjetables e inapelables,
debiendo cumplir en sus términos siempre y cuando sean licitos y se ajusten a las normativas vigentes.

1.3.1 INTEGRACION, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.-

El Comité debera integrarse, con la participacion de los titulares de las diversas areas involucradas del Organismo Operador,
podran participar previa invitacion, asesores e invitados especiales, dichos comités tendran la siguiente estructura interna:

I. Con derecho a voz y voto:

a). Un Presidente, que serd el Director General del Organismo Operador.

b). Un Vicepresidente, que sera el Subdirector del Organismo Operador.

c¢). Un Secretario, que sera designado de comun acuerdo por los integrantes del Comité.

d). Como vocales, fungiran los titulares de las gerencias Administrativa, Comercial y Operativa 0, en su caso, a su suplente
seleccionando personas con un nivel jerarquico inmediato inferior al del titular; asi como el titular del Departamento que por la
naturaleza de sus funciones en el Organismo Operador conozcan los tramites administrativos y procedimientos que marca la
normativa aplicable, y cuenten con el criterio necesario para la toma de decisiones o resulten involucrados en el manejo del
personal.

El cargo de Secretario Ejecutivo debera recaer preferentemente en un servidor publico con conocimientos juridicos, y del ramo de
responsable del area que maneje al personal.

Il. Solamente tendran derecho a voz:

a). El Contralor Interno del Organismo Operador.
b). Los asesores e invitados especiales.

La participacion del Contralor Interno, tendra como propésito constatar la celebracion de los actos o eventos, por lo que no debera
de entenderse bajo ninguna circunstancia que significa la validacién del mismo, quedando a salvo sus facultades de revision y
verificacién, antes, durante o con posterioridad a la realizacién de dicho acto o evento.

El Comité funciona validamente con la concurrencia de la mayoria de sus miembros, entre los cuales debe estar su presidente.
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Los acuerdos y resoluciones del Comité se tomaran por mayoria de votos de los asistentes, y en caso de empate, el presidente
tendra voto de calidad.

El Comité se reunird cuantas veces fuere convocado por su Presidente, Secretario 0, a iniciativa, 0 a peticion de tres o0 mas
miembros del mismo.

Los integrantes del Comité deberan conocer la legislacion de la materia en todo lo concerniente a su desempefio ante ese 6rgano
colegiado, asi como asistir puntualmente a las sesiones o eventos convocados.

Los integrantes del Comité podran nombrar por escrito o bajo su responsabilidad a suplentes ante el mismo, previa autorizacion
del mismo Comité, seleccionando preferentemente a personas que, por la naturaleza de sus funciones en la institucién, conozcan
los tramites administrativos y procedimientos que marca la Ley, y cuenten con los conocimientos, el criterio y las facultades
necesarias para la toma de decisiones.

El Comité tendra las atribuciones siguientes:

I Coadyuvar al cumplimiento de las disposiciones de la Ley y demas ordenamientos legales aplicables;

Il. Desahogar e intervenir en los procedimientos pensiones y asuntos laborales, y autorizar sus excepciones, con apoyo en
la fundamentacion y motivacion planteadas por las areas requirentes;

Il Dictaminar sobre las solicitudes que lleguen para su andlisis, aprobacion o desistimiento de acuerdo al Manual de
Procedimientos para la Autorizacion de Jubilaciones y Pensiones de las y los trabajadores y beneficiarios, asi como la
normativa aplicable. Asi mismo, es de su competencia, todo aquel asunto que sea presentado ante el Comité,
relacionado con el objetivo para el cual fue conformado.

\A Observar y disponer lo necesario para que se satisfagan los procedimientos que establece las leyes estatales y federales
de la materia, cuando asi lo requiera el caso.
V. Vigilar que los acuerdos y decisiones con respecto a los asuntos que se expongan, sean de conformidad se ajusten con

lo establecido en la presente las normativas aplicables, en las disposiciones administrativas y presupuestales, y a las
demas leyes y reglamentos que resulten aplicables;

VI. Las demas que les confieran las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y normas relativas, en tanto les sean
inherentes o necesarias para el mejor desempefio de sus funciones.

1.4. SUPLETORIEDAD

En caso de lo no previsto en este manual en cuanto al fondo y algunos puntos no incluidos, se aplicara Unicamente como medida
de parametro, la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado de San Luis Potosi para
garantizar el derecho a una pensién en favor de las y los trabajadores al servicio del Organismo Operador.

En caso de lo no previsto en este manual en cuanto a procedimientos se aplicara el Codigo Procesal Administrativo del Estado
de San Luis Potosi.

1.5. INDISPONIBILIDAD DE PUESTOS

Hasta en tanto se implemente de manera normativa y presupuestal un sistema en el Organismo Operador y fondo para el
otorgamiento de jubilaciones y Pensiones, las plazas que queden vacantes por haber pasado a la categoria de jubilacion o pensién,
no podran ser repuestas, por lo que se prohibe contratacion o movimiento escalafonario, para evitar la descapitalizacion del
Organismo Operador.

1.6. RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Por el incumplimiento de las funciones publicas previstas en este manual, se impondran a las o los servidores publicos del
Organismo Operador, las sanciones sefaladas por la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosi.

1.7. MEDIOS DE IMPUGNACION

Contra la resolucién de la Junta de Gobierno o se estara a lo dispuesto al Cédigo Procesal Administrativo del Estado de San Luis
Potosi.

1.8.VIGENCIA

El presente manual estara vigente hasta en tanto se implemente de manera normativa y presupuestal un sistema del Organismo
Operador y un fondo para el otorgamiento de jubilaciones y pensiones.
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1.1 SOLICITUD DE PENSION

CAPITULO II
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

I1.1.1. La solicitud se entregara directamente en la oficina de Gerencia Administrativa.

I1.1.2. Antes de sellar la solicitud, el personal que reciba debera de cerciorarse que se acompafie con los documentos que
se marcan en el formato OOSF1-SP (ANEXO 1), sin prejuzgar sobre la procedencia o no de la solicitud.

I1.1.3. Si no acompafia todos los documentos, se devolvera al solicitante para que complete la documentacion solicitada.

I1.1.4. En caso de que acompafie los documentos y el llenado de datos a que refiere el formato OOSF1, se sellara la peticiéon

y entregara una copia al solicitante.

11.2. DATOS DE SOLICITUD

11.2.1. La solicitud de la o el trabajador, de la o el beneficiario o de quien lo represente, debera tener los siguientes datos:

. Nombre de la o el Trabajador

N -

. Nombre del o los beneficiarios declarados por el Tribunal Estatal de Conciliacion y

Arbitraje del Estado, o diligencias de jurisdiccion voluntaria (en caso de tutela)

. Domicilio
. Teléfono
. Numero de nédmina

. Ultima area de adscripcion
. Ultima categoria de trabajo

. Fecha de designacion con la dltima categoria.

3
4
5
6. Fecha de ingreso
7
8
9
1

0. Tipo de pension que solicita

11.3. DOCUMENTOS A ANEXAR A LA SOLICITUD

11.3.1. Jubilacién

Documentales:

11.3.2. Edad Avanzada

Acta de nacimiento reciente

Comprobante de domicilio

2 ultimos recibos de némina

Constancia laboral reciente, o solicitud de dicho documento, sellada de recepcion
por Gerencia Administrativa.

Copia de INE

Curp certificada

Beneficiarios legalmente acreditados.

Documentales:

11.3.3. Viudez

Acta de nacimiento reciente

Comprobante de domicilio

2 ultimos recibos de némina

Constancia laboral reciente, o solicitud de dicho documento, sellada de recepcién
por Gerencia Administrativa.

Copia de INE

Curp certificada

Beneficiarios legalmente acreditados.

Documentales:

Acta de matrimonio reciente

Constancias de la declaracién de beneficiarios

Copia de INE y Curp certificada del trabajador y beneficiarios (s6lo mayores de edad)
Acta de defuncion

Actas de nacimiento reciente, de beneficiarios y del trabajador
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11.3.4. Orfandad

Comprobante de domicilio

2 Gltimos recibos de némina

Constancia laboral reciente, o solicitud de dicho documento, sellada de recepcion
por Gerencia Administrativa.

Documentales:

11.3.5 Invalidez por riesgo de trabajo

Acta de defuncion

Acta de nacimiento reciente de beneficiario(s)
Constancias de la declaracion de beneficiarios
Diligencias de jurisdiccién voluntaria (en caso de tutela)
Acta de nacimiento reciente del trabajador
Comprobante de domicilio

2 ultimos recibos de némina

Constancia laboral reciente, o solicitud de dicho documento, sellada de recepcion por
Gerencia Administrativa.

Copia de INE

Curp certificada

Documentales:

11.3.6. Invalidez por enfermedad general

Dictamen de Incapacidad total o parcial permanente con grado de incapacidad
(invalidez) con nombre del médico (experto en medicina del trabajo y adscrito a la
Direccion de Servicios Médicos) que expidio el dictamen. En el caso de los afiliados
al IMSS debera presentar el dictamen expedido por esta institucion.

Acta de nacimiento reciente

Comprobante de domicilio

2 dltimos recibos de némina

Constancia laboral reciente, o solicitud de dicho documento, sellada de recepcion por
Gerencia Administrativa.

Copia de INE

Curp certificada

Beneficiarios legalmente acreditados.

Documentales:

Dictamen de Incapacidad total o parcial permanente con grado de incapacidad
(invalidez) con nombre del médico (experto en medicina del trabajo y adscrito a la
Direccion de Servicios Médicos) que expidid el dictamen. En el caso de los afiliados
al IMSS deberé presentar el dictamen expedido por esta institucion.

Acta de nacimiento reciente

Comprobante de domicilio

2 dltimos recibos de némina

Constancia laboral reciente, o solicitud de dicho documento, sellada de recepcion por
Gerencia Administrativa.

Copia de INE

Curp certificada

Beneficiarios legalmente acreditados.

Il. ENVIO DE EXPEDIENTE AL COMITE PERMANENTE DE PENSIONES Y ASUNTOS LABORALES.

11l.1. La Gerencia Administrativa dentro de los tres dias habiles siguientes enviara la solicitud del promovente, sus anexos vy el
expediente de vida de la o el trabajador, al Comité Permanente de Pensiones y Asuntos Laborales.

IV. RADICACION

IV.1. La presidencia del Comité Permanente de Pensiones y Asuntos Laborales radicara la peticion, con los requisitos siguientes:
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1. Indicacion de tener por recibido la solicitud y tipo de pension solicitada.

2. Especificar los datos de la persona solicitante.

3. Indicacién de dar cuenta de una copia del auto de radicacion a las personas integrantes de la comisién para conocimiento en
un plazo de 3 dias habiles, via electronica o por escrito.

4. Si la solicitud estuviera oscura, faltaran datos o documentos, se apercibira al solicitante para que los subsane en un plazo de
10 dias habiles.

5. Si la solicitud fuese notoriamente improcedente se desechara y se sometera a la Junta de Gobierno la decision.

6. Si la solicitud contiene los requisitos documentales, se declarara el inicio del analisis para ser resuelto en los plazos establecidos
en el Codigo Procesal Administrativo para el Estado de San Luis Potosi.

7. Indicacion de entregar copia del auto de radicacion al titular del Departamento de Contabilidad, quien es el responsable de los
Recursos Humano en OOSAPA.

8. Se asignara un numero de expediente que iniciara con las siglas CPPALOOS (Comité Permanente de Pensiones y Asuntos
Laborales de OOSAPA), seguida de diagonal, la sigla D, que significara DICTAMEN vy la letra relacionada con el concepto de
pension que se esta solicitando, ademas se asignara un numero consecutivo seguido de una diagonal y el afio correspondiente.
9. Se mencionara el nombre del personal del Organismo Operador habilitado para actuar como notificador.

10. Se ordenara la notificacién personal al solicitante en términos del articulo 38 del Cédigo Procesal Administrativo para el Estado
de San Luis Potosi.

11. Indicacion de reserva de datos, por ser de caracter personal.

12. Firma de la persona titular de la presidencia del Comité Permanente de Pensiones y Asuntos Laborales.

V. CUMPLIMIENTO DEL REQUERIMIENTO.

V.1. El trabajador o sus beneficiarios deberan cumplir con el requerimiento del Comité, respecto a los requisitos que le sean
solicitados (10 dias habiles), apercibiéndole para en caso de no hacerlo, se archivara el asunto.

VI. AUTO DE INICIO O DESECHAMIENTO DE LA SOLICITUD

VI.1 La solicitud sera examinada respecto al cumplimiento del requerimiento sobre los requisitos de fondo y forma, y determinara
el inicio al procedimiento de examen de la peticion o su desechamiento.

VI.2 El desechamiento no prejuzga sobre la procedencia, y podran volver a tramitarla en cualquier tiempo siempre que no haya
prescrito segun las leyes. La resolucion sera notificada personalmente al solicitante.

VI.3 Seran denunciados de conformidad con el Cédigo Penal del Estado de San Luis Potosi, los actos simulados, presentacién de
documentos falsos por el derechohabiente o beneficiarios, que se realicen para obtener la pension, devolucién de descuentos o
cualquier otra prestacion.

V1.4 El auto de inicio debera establecer el plazo de maximo establecido en el Cadigo Procesal administrativo para su resolucion.
VIl. EXAMEN DE REQUISITOS PARA OTORGAR O NO EL DERECHO A JUBILACION O PENSION

VII.1 Jubilacién

(Articulos 60y 61 de la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado)

Requisitos de procedibilidad:

a) Antigliedad laboral efectiva de 30 afios (HOMBRES)

b) Antigiedad laboral efectiva de 28 afios (MUJERES)

c¢) Considerar lo sefialado en el punto 1X.3 JUBILACIONES Y/O PENSIONES

VIl.2 Edad Avanzada

(Articulos 61 de la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado)

Requisitos de procedibilidad:

a) Edad de 60 afios 0 mas

b) Antigliedad laboral efectiva de 20 afios como minimo.

c¢) Considerar lo sefialado en el punto 1X.3 JUBILACIONES Y/O PENSIONES

VII.3 Viudez

(Articulos 69 y 70 de la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado)
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Requisitos de procedibilidad:

a) Acreditar vinculo matrimonial:

b) Acreditar concubinato por al menos cinco afios que precedieron inmediatamente a la muerte, siempre y cuando:
B1) Que tanto el trabajador como el concubinario hayan permanecido libres de matrimonio durante el concubinato.
c) Considerar lo sefialado en el punto 1X.3 JUBILACIONES Y/O PENSIONES

VIl.4 Orfandad
(Articulos 69y 70 de la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado)
Requisitos de procedibilidad

a) Acreditar parentesco por consanguinidad o afinidad

b) Acreditar tutela de menor de edad

c) Ser menor de edad

d) Incapacitado

e) Acreditar dependencia econémica del menor o incapacitado

f) Acreditar estudios en dependientes mayores de edad y menores de 23 afios en instituciones de sector publico.
g) Acreditar el caracter de beneficiarios

h) Considerar lo sefialado en el punto 1X.3 JUBILACIONES Y/O PENSIONES

VIL5 Invalidez por riesgo de trabajo

(Articulo 61 de la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado)

Requisitos de procedibilidad

a) Acreditacion de la existencia del accidente

b) Incidencia de riesgo de trabajo

c) Reconocimiento del riesgo de trabajo; en el caso de los afiliados al IMSS debera presentar el dictamen expedido por esta
institucion.

d) Considerar lo sefialado en el punto IX.3 JUBILACIONES Y/O PENSIONES

VII.6. Invalidez por enfermedad general

Requisitos de procedibilidad

a) Dictamen médico de la incapacidad laboral; en el caso de los afiliados al IMSS debera presentar el dictamen expedido por esta
institucion.

b) Porcentaje de incapacidad segun dictamen médico.

c¢) Considerar lo sefialado en el punto 1X.3 JUBILACIONES Y/O PENSIONES

VIL.7. EI Comité Permanente de Pensiones y Asuntos Laborales por conducto del titular de la presidencia de la misma, podra
ordenar el desahogo de cualquier diligencia, solicitud complementaria que ayude en el andlisis y resolucién de la solicitud.

VIIl. PORCENTAJES

VIII.1. Jubilacién 100% del Salario del Trabajador

VIIl.2. Edad Avanzada 100% del Salario del Trabajador
VIII.3. Invalidez por riesgo de trabajo El porcentaje del salario que le

VIIl.4 Invalidez por enfermedad general corresponda (%), conforme al articulo 77 fraccion Il de la Ley de Pensiones y
Prestaciones Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado de San Luis Potosi.

VIIL5. Viudez a) Viuda de trabajador pensionado: el 100% de la pension de origen.
b) Viuda de trabajador activo: el porcentaje del salario que le hubiera correspondido al
trabajador en vida, conforme al articulo 77 fraccién Il de la Ley de Pensiones y Prestaciones
Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado de San Luis Potosi.
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VIII.6. Orfandad a) De trabajador pensionado: el 100% de la pension de origen.
b) De trabajador activo: el porcentaje del salario que le hubiera correspondido al
trabajador en vida, repartido en su caso de acuerdo con lo que determine el Tribunal
Estatal de Conciliacion y Arbitraje cuando existan varios beneficiarios, o diligencias
de jurisdiccion voluntaria (en caso de tutela)

IX. CAPITULO UNICO Y ESPECIAL DE LA APLICACION DE LAS JUBILACIONES Y/O PENSIONES DE LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES DEL ORGANISMO OPERADOR.

IX.1 ANTECEDENTES

El Organismo Operador a partir de su creaciéon como tal, ha jubilado mediante el Instituto Mexicano del Seguro Social a un solo
trabajador, con los beneficios de la Ley del IMSS de 1973; el siguiente trabajador que jubilo, este Ultimo no fue inscrito en un
sistema de seguridad social o se realizaron las contribuciones algin fondo de pensiones; por lo que la pension esta siendo cubierta
por el propio Organismo Operador.

Es por esta razén que a partir de estas premisas, el Organismo Operador analizo la plantilla laboral actual activa con la que cuenta
y llego a las siguientes conclusiones:

1) Personal que ingreso a laborar desde 1991 y no lo afilio el Organismo Operador al IMSS hasta afios posteriores.
2) Personal que en su mayoria su antigliedad no es la misma de su fecha de ingreso al IMSS.

3) Personal con antigiiedad para ser candidato a jubilacion.

4) Personal que no puede inscribirse al IMSS.

5) Inexistencia de una prevision de Fondo de Ahorro para el Retiro y Fondo de Jubilaciones o pensiones.

Basados en estos antecedentes y premisas, y aunado a tener como principio basico el cumplimiento a la normativa y la
responsabilidad de cuidar el patrimonio y evitar la descapitalizacion de las finanzas del Organismo Operador; de acuerdo a los
lineamientos que marcan las legislaciones se ha determinado los siguientes sistemas:

IX.2 FONDO DE AHORRO PARA EL RETIRO Y CESANTIA Y VEJEZ EN EDAD AVANZADA.

1. Se establece un Fondo de ahorro de retiro para todos sus trabajadores del 2% para Fondo de Ahorro para el Retiro y
3.15% para Cesantia y Vejez en Edad Avanzada.

2. En el caso de los trabajadores no asegurados, a partir del primero de enero del 2022, se estan realizando la aportacion
en una subcuenta para que una vez que se realicen las aperturas de las cuentas bancarias, se depositaran estos
beneficios para el trabajador. Estos porcentajes se calcularan de igual manera tomando como base su fecha de ingreso
como trabajador de base al Organismo Operador hasta el 31 de diciembre del 2021 y las cantidades que resulten de esta
operacion, se depositaran a sus cuentas de Fondo de Ahorro de Retiro.

3. Enelcaso del personal que se encuentra asegurado, se tomara como base su fecha de ingreso a laborar como trabajador
de base al Organismo Operador y se revisara con su fecha de afiliacion al IMSS por parte del Organismo, y el periodo
que resulte, se calcularan los porcentajes antes mencionados y se depositaran de igual forma en una cuenta de fondo de
ahorro para el retiro.

4. La apertura de estas cuentas correrd por parte del Organismo Operador y una vez que el trabajador deje de prestar sus
servicios en esta institucion, podra acceder al mismo, bajo su entera responsabilidad en el manejo y administracién.

5. Con esta medida el Organismo Operador esta cumpliendo con el principio basico y de responsabilidad para con sus
trabajadores, que es cumplir con un Fondo de Ahorro retiro para sus trabajadores e ir acumulando al mismo, durante el
tiempo que se encuentren laborando para el Organismo Operador.

IX.3 JUBILACIONES Y/O PENSIONES

Para efecto de este apartado, el Organismo Operador asumira las Jubilaciones y Pensiones de acuerdo a lo que marca el articulo
60 y 61 de la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado solamente para los
trabajadores que su fecha de ingreso haya sido anterior a la entrada en vigor de la Ley del IMSS de 1997, entendiéndose que esta
fecha es 1° de Julio del 1997.

De acuerdo al Articulo 68 de la Ley de Pensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado, el
Organismo Operador establecera un seguro de salud para la familia proporcionado por una institucién de seguridad social en favor
de los jubilados y pensionados por el Organismo Operador que se encuentren en las condiciones del parrafo anterior, a fin de que
reciban la asistencia médica, quirtrgica, farmacéutica y hospitalaria que sea necesaria en caso de enfermedad, derecho que se
hace extensivo a la esposa(0) o concubina(o) de cada jubilado o pensionado. Para tal efecto, el Organismo Operador cubrira las
cuotas correspondientes.
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En tanto el Organismo Operador no cuente con un seguro de salud para sus jubilados o pensionados, asi como sus beneficiarios,
se establecen los siguientes parametros en materia de salud a aplicarse; el monto correspondiente a gastos médicos mensuales
en un maximo de $2,000.00, en caso de productos farmacéuticos mensuales, un maximo de $3,000.00 y cirugias por un monto
méximo de $20,000.00, los cuales se incrementaran anualmente de acuerdo al porcentaje de inflacion anual.

Para el resto de los trabajadores, su jubilacion o pension se llevara de acuerdo a los lineamientos que marca la citada Ley del
IMSS de 1997. Entendiéndose que estas jubilaciones o pensiones se cubriran mediante la administracién de los recursos que se
realicen de sus Fondos de Ahorro para el retiro que hayan acumulado durante la prestacion de sus servicios al Organismo
Operador.

X. ANALISIS Y DISCUSION DEL PROYECTO DE RESOLUCION EN LA COMISION DE PENSIONES Y ASUNTOS
LABORALES.

X.1. Las sesiones del Comité Permanente de Pensiones y Asuntos Laborales se llevaran a cabo siguiendo el procedimiento
marcado en el numeral 1.3.1 INTEGRACION, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA AUTORIZACION DE JUBILACIONES Y PENSIONES DE LAS Y LOS TRABAJADORES Y BENEFICIARIOS, DEL
ORGANISMO OPERADOR PARAMUNICIPAL DESCENTRALIZADO DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DE LAS AUTORIDADES DEL AYUNTAMIENTO DE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P.

X.2. Las sesiones del Comité Permanente de Pensiones y Asuntos Laborales se deberan desarrollar en forma privada, por tratarse
de asuntos que conllevan datos de caracter personal.

X.3. Aprobada o no, la solicitud de jubilacién o pension, la o el Presidente recabara las firmas de los integrantes del Comité
Permanente de Pensiones y Asuntos Laborales y de inmediato se enviara el dictamen respectivo a la Gerencia Administrativa
para ser listado en la siguiente sesién ordinaria o extraordinaria de Junta de Gobierno.

X.4. El contenido del dictamen se estara a lo dispuesto en lo que se establecié en el presente manual y las normativas aplicables,
debiendo ser claro en el porcentaje de la jubilacion o pension, y la fecha en que se computara su pago.

XI. DISCUSION EN JUNTA DE GOBIERNO

XI.1. El dictamen que se someta a decision en la sesién de Junta de Gobierno se llevara a cabo conforme al Capitulo Segundo
del Reglamento Interno del Organismo Operador.

XI.2. Si el dictamen de una solicitud de jubilaciéon o pension no alcanza la mayoria simple en la Junta de Gobierno, se regresara
al Comité Permanente de Pensiones y Asuntos Laborales, para su nuevo analisis de conformidad con las observaciones realizadas
en la sesion.

X1.3. Si el dictamen de una solicitud de jubilaciéon o pension, alcanza la mayoria simple en la Junta de Gobierno, continuara el
procedimiento que al efecto se establece en la normativa interna.

XIl. PATENTE

XIl.1 Aprobada la solicitud, la Direccion General del Organismo Operador enviara la resolucion a la Gerencia Administrativa, para
que por conducto del Departamento de Contabilidad encargado de los Recursos Humanos, dentro del término de 5 dias habiles
notifique a la persona promovente y expida la patente respectiva.

XIl.2. El Departamento de Contabilidad, en el mismo plazo fijado anteriormente enviara copia certificada de la resolucion y de la
patente a la presidencia del Comité Permanente de Pensiones y Asuntos Laborales para efectos de archivo.

XIl.3. El Departamento de Contabilidad realizara los calculos para efectos de determinar la liquidacién de las prestaciones
laborales, las cuales seran las siguientes: Vacaciones proporcionales, prima vacacional proporcional, aguinaldo proporcional,
fondo de ahorro proporcional, el importe de tres meses de salarios de indemnizacion y veinte dias de salario por cada afio de
servicios prestados; si el trabajador por decision propia continua laborando una vez que haya cumplido su afios de servicio, 28
afios para mujeres y 30 afios para hombres, estos Ultimos afios no se tomaran como base para el calculo de los veinte dias por
cada afio de servicios prestados.
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GLOSARIO

1. ACTA DE NACIMIENTO RECIENTE.
El acta de nacimiento es el documento en el que constan los datos basicos acerca del nacimiento de una persona, expedida
dentro de los ultimos tres meses por autoridad competente.

2. ADSCRIPCION. )
Se refiere a la denominacion completa del Departamento, Subdireccion, Direccidon de Area, Direccion General, Subsecretaria, de
la que depende directamente el servidor publico.

3. ANTIGUEDAD LABORAL EFECTIVA
La antigiiedad laboral es el tiempo que una persona ha permanecido laborando en el Organismo Operador ininterrumpidamente
como trabajador de base, cuyo computo esta a cargo del Departamento de Contabilidad.

4. AUTO DE INICIO
Es la decision emitida por el Comité Permanente de Pensiones y Asuntos Laborales, una vez que se ha dado cumplimiento con el
requerimiento por parte del promovente.

5. BENEFICIARIOS
El conyuge del asegurado o pensionado y a falta de éste, la concubina o el concubinario en su caso, asi como los ascendientes
y descendientes del asegurado o pensionado sefialados en la Ley.

6. CPPALOOS
Siglas que se utiliza el Comité Permanente de Pensiones y Asuntos Laborales de OOSAPA para individualizar las solicitudes de
jubilaciones y pensiones.

7. JUNTA DE GOBIERNO.
Maximo 6rgano colegiado quien tiene las mas amplias facultades de dominio, administracion y representacion que requieren de
poder o clausula especial conforme a la ley.

8. CATEGORIA DE TRABAJO.
Es el nombre del cargo al que corresponde un empleado de acuerdo con la actividad o puesto de trabajo que desempefia.

9. COMPETENCIA.
Atribucion de potestades a una determinada autoridad para actuar dentro del procedimiento segun sus propias atribuciones.

10. CONSTANCIA LABORAL RECIENTE.
Es el documento cuya finalidad acredita o certifica que una persona se encuentra o se encontré desempefiando cualquier actividad
laboral dentro del Organismo Operador, expedida dentro de los ultimos 45 dias naturales.

11. COSA JUZGADA.
Es un asunto que ya fue concluido definitivamente, sin posibilidad de volver a promoverlo, siempre que la Ley lo permita.

12. DECLARACION DE BENEFICIARIOS.
Es el procedimiento que se tramita ante el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, en el que declara quien puede
legitimamente solicitar una pension.

13. DESCAPITALIZACION.
Circunstancia de imposibilidad para seguir cumpliendo econémicamente con obligaciones laborales o pensionarias.

14. DICTAMEN DE INCAPACIDAD.
Documento emitido por personal médico, que especifique la invalidez por enfermedad o accidente ajeno al trabajo o de incapacidad
permanente o defuncion por riesgos del trabajo, que ademas debe llevar el porcentaje de invalidez.

15. EDAD AVANZADA.
Las y los trabajadores que cumplan sesenta afios de edad y veinte afios como minimo de antigiiedad efectiva laboral.

16. ENFERMEDAD GENERAL.
Se entiende por Enfermedad General con motivo del trabajo a toda lesidon organica o perturbacion funcional producida
repentinamente o la alteracion en la salud del trabajador provocada por la exposicion a agentes patégenos diversos. Misma que
debera ser dictaminada como Incapacidad total o parcial permanente con grado de incapacidad (invalidez) con nombre del médico
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(experto en medicina del trabajo y adscrito a la Direccion de Servicios Médicos) que expidi6 el dictamen. En el caso de los afiliados
al IMSS debera presentar el dictamen expedido por esta institucion.

17. EXPEDIENTE DE VIDA.
El expediente laboral que contiene las constancias relativas a la prestacion del servicio, documentaciones personales que el
trabajador haya proporcionado al Organismo Operador.

18. FONDO.
Es el sistema presupuestal establecido para que tanto el Organismo Operador como las y los trabajadores aporten y sean
administrados por un tercero, que aseguren una jubilacion o pension al final de la vida laboral.

19. FORMATO OOSF1-SP.
Documento entregado por el Departamento de Contabilidad quien es el encargado de los Recursos Humanos que simplifica la
solicitud de jubilacién o pension, con datos especificos y necesarios para tramitar la solicitud.

20. INCIDENCIA.
Es la intervencién que tiene un ordenamiento en la administracion publica.

21. INDISPONIBILIDAD.
Imposibilidad reglamentaria para contratar personal que se haya liberado por procedencia de una jubilacion o pension.

22. INE.
Instituto Nacional Electoral

23. JUBILACION.
A la que tienen derecho los trabajadores con treinta afios 0 més de servicios, y las trabajadoras con veintiocho afios 0 més de
servicios; en ambos casos, cualquiera que sea su edad con la cotizacion correspondiente.

24. MAYORIA SIMPLE.
Es la votacion en Junta de Gobierno que equivale al cincuenta por ciento mas uno, de los asistentes a la sesion.

25. MEDIOS DE IMPUGNACION.
Son procedimientos jurisdiccionales o recursos legales para revertir la decision de la Junta de Gobierno.

26. MOVIMIENTO ESCALAFONARIO.
Es toda promocién de un nivel salarial a otro, solicitado por la trabajadora o el trabajador del Organismo Operador y autorizado
por el Director General.

27. NUMERO DE NOMINA.
Es el nimero que el Departamento de Contabilidad le asigna al trabajador, que lo identifica estadisticamente para efectos de
pagos de prestaciones y otros beneficios.

28. ORFANDAD.
Es la circunstancia de una persona menor de edad, o mayor hasta los veinte tres afios si se encuentra estudiando en institucion
publica cuando fallece su progenitor (padre o madre) del que dependia, o tratAndose de desaparicion forzada.

29. PATENTE.
Es la constancia que acredita a las y los trabajadores o sus beneficiarios como acreedores de una jubilacién o pension, que
contiene datos basicos de la forma y términos en que hara efectivo su derecho.

30. PORCENTAJES.
Es el salario de jubilacion o pension en porcentaje del salario del trabajador, de acuerdo con su edad y afios de servicio para el
Organismo Operador.

31. PROMOVENTE.
Persona que presenta la solicitud de jubilacion o pensién.

32. RADICACION.
Es la decision emitida por el Comité Permanente de Pensiones y Asuntos Laborales, que emite cuando recibe una solicitud que
haya sido presentada ante el Departamento de Contabilidad.

33. REQUERIMIENTO.
Es la decision emitida por el Comité Permanente de pensiones y asuntos laborales, en la que solicita al o los promoventes para
gue aclaren su solicitud, o presente documentos faltantes, con aviso de archivar el expediente si no se cumplen.
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34. RESERVA DE DATOS.
Es la accion del Comité Permanente de Pensiones y Asuntos Laborales ejecuta para que no se hagan publicos datos personales
del trabajador o posibles beneficiarios relativos a las caracteristicas fisicas, morales o emocionales, origen étnico o racial, domicilio,
vida familiar, privada, intima y afectiva, patrimonio, nimero telefénico, correo electrénico, ideologia, opiniones politicas,
preferencias sexuales y toda aquella informacion susceptible de ser tutelada por los derechos humanos a la privacidad, intimidad,
honor y dignidad.

35. DC.
Departamento de Contabilidad del Organismo Operador.

36. RIESGO DE TRABAJO.

Toda lesién organica o perturbacion funcional, que puede ocasionar o no, la muerte del trabajador producida repentinamente en
el ejercicio o con motivo del trabajo, cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se presente, asi como aquellos que ocurran
al trabajador al trasladarse directamente de su domicilio o de la estancia de bienestar infantil de sus hijos, al lugar en que
desempefie su trabajo o viceversa, o La alteracién en la salud del trabajador provocada por la exposicion a agentes patégenos
diversos con motivo del trabajo. Mismo que debera ser dictaminado como Incapacidad total o parcial permanente con grado de
incapacidad (invalidez) con nombre del médico (experto en medicina del trabajo y adscrito a la Direccién de Servicios Médicos)
gue expidio el dictamen. En el caso de los afiliados al IMSS debera presentar el dictamen expedido por esta institucion.

37. SOLICITUD.
Formalidad establecida en el FORMATO OOSF1-SP que se entrega por el Departamento de Contabilidad con datos especificos
y necesarios para tramitar la solicitud.

38. SUPLETORIEDAD.
Facultad para aplicar otra norma juridica ante la falta de reglamentacion especifica o duda juridica sobre el fondo o la forma en el
procedimiento.

39. TUTELA.
Es la guarda de la persona y su derecho a jubilacion o pensién de los que no estando sujetos a la patria potestad, tienen
incapacidad natural y legal, o solamente la segunda para gobernarse por si mismos.

40. VIGENCIA.
Tiempo o circunstancia establecida en el que tendra obligatoriedad el manual.

41. VIUDEZ.
Estado civil que se adquiere al morir el cnyuge, y de manera especial cuando el conyuge ha sido victima de desaparicion forzada.
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1.3.1
JUBILACION

ANEXOS
FORMATO UNICO PARA SOLICITUD DE PENSION OOSF1-SP

DOCUMENTOS QUE 5SE ANEXAN

Acta de nacimiente reciente.
Comprobante de domicilia.
2 lktimas racibos da ndmina
Constancia laboral reciant=, o soficitud d= dicho documenta, s=llada d= rmep-c'lc'in par Gerencia Administrativa.......
Caopiade INE .
Curp certificada

Beneficiarios legalmentes acreditados

1.2.2
EDAD AVANZADA

Bota de nacimiento reci=nte.
Comprobante de domicilio.
2 Ukimas recibos 4= ndmina

Constancia laboral reciente, o soficitud de dicha documenta, sellada de= recepcion por Gerencia Administrativa.....
Copiade INE
Curp cartificada

Be= neficiarios legalmente aoreditados

1.2.2
VIUDEZ

#Acta de matrimanio recients
Constancia d= la dedaracidn d= bensficiarios

Capiade INE y Curp certifimda del trabajad or y beneficiarias {sddo mayares de=2dad)
Acta de defuncidn
Actas d= nacimiznta recients de benefidarios y del trabajadar.
Comprabants de domiciliz.
2 Uktirmzs racibas da ndmina

Constancia laboral recients, o soficitud de dicha documenta, sellada de recapcidn por Gerencia Ad ministrativa.....

11.2.4
ORFANDAD

Acta de defuncidn
#Acta de nacimiznta reciante de ben=ficiarios|s|
Constancia de la dedaracian d= bensficiarios
Dilige ncias de jurisdiocion woluntaria |=n casode wtels)
Acta de nacimiento recients del trabajadar.
Comprabants de domiciliz.
2 Uktirmzs racibas da ndmina
Canstancia laboral reciente, o solicitud de diche documents, sellada d= recepcisn por Gerencia Administrativa....
Copiade INE -
Curp certificada

e e mm e mm e e e e e e e e e e e

B T e el eSS

1.3.5
INVALIDEZ POR
RIESGO DE
TRABAIO

Dictamen de Incapacidad total o parcial permanente @n gradade incapacidad {invalidez] con nombre del medico
|=xperto =n medicina del trabajo y adscrito a la Direcdan de Servicios Medicas] que expidia =l

dictamen
Mcta de nacimienta reciente
Comprobants de domiciliz.
2 Ultimas recibos de ndmina

Constancia laboral reciznte, o soficitud d= dicho documenta, s=llada d= m:\ep-:'ﬁn por Gerencia Administrativa....
Copiade INE
Curp certificada

E-=neficiarias legalments acreditadas

el e R e R R

el il

I.32.5
INVALIDEZ POR
ENFERMEDAD
GENERAL

Diictamen de Incapacidad total o parcial permanente @n gradode incapacidad {invalidez] con nombre del medico
|=xperto =n medicina del trabaje y adscrito a la Direcdan de Servicios Medicas] que expidia 2l dictamen..oeeeee..
Acta de nacimiznta reciente,

Comprabants de domiciliz.
2 Ultimas recibos de ndmina
Constancia laboral reciznt=, o soficitud d= dicho documenta, s=llada d= m:ep-c'ﬁn por Gerencia Administrativa...
Copiade INE .
Curp certificada

E-=neficiarias legalments acreditadas

——— e —

e m s e m - -

NOMEBRE

FIRM A
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TRANSITORIOS

UNICO.- El presente Manual de Procedimientos para la Autorizacién de Jubilaciones y Pensiones de las y los Trabajadores y
Beneficiarios, del Organismo Operador Paramunicipal Descentralizado De Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de las
Autoridades del Ayuntamiento de Ciudad Fernandez, S.L.P. entrara en vigor a partir del dia de su publicacion en el Periodico
Oficial del Estado.

EN CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P. A LOS 20 DEL MES DE JULIO DEL ANO 2022.

EL PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
CIUDAD FERNANDEZ Y PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL ORGANISMO
DR. MARCO ANTONIO GONZALEZ JASSO
(Rdbrica)

EL DIRECTOR DEL ORGANISMO
C. SERGIO CASTILLO GONZALEZ
(Rubrica)

LA REGIDORA REPRESENTANTE DE LA COMISION
ESP. DE AGUA DEL H. AYUNTAMIENTO DE CIUDAD FERNANDEZ
C. MARICELA MALDONADO RESENDIZ
(Rubrica)

LA REPRESENTANTE DE LA COMISION ESTATAL DEL AGUA
LME. PAOLA MARISOL VELA AYALA
(Rubrica)

EL PRESIDENTE DEL CONSEJO CONSULTIVO DE OOSAPA
PROFR. ABRAHAM HERRERA MARROQUIN
(Rubrica)

EL SEGUNDO VOCAL DEL CONSEJO CONSULTIVO DE OOSAPA
C. RUBEN ALMAZAN NAVA
(Rdbrica)
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