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Instituto Mexicano del Seguro Social
Direccion de Prestaciones Economicas y Sociales

ANEXO “A”

Anexo por el que se establecen, respecto los tramites en materia de prestaciones en dinero que prevé la Ley
del Seguro Social, los datos, documentos, formatos especificos que se deben proporcionar y presentar para la
gestion de los mismos ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como los plazos maximos de
resolucion del tramite y la vigencia de la misma.

REGLAS GENERALES

1. Todos los documentos que presenten los solicitantes deben ser legibles, no contener tachaduras ni
enmendaduras y estar vigentes en los términos que se establezca para el tramite de que se trate.

2. Tratdndose de documentos publicos expedidos en el extranjero, deberan contener la apostilla o
legalizacién, segun corresponda.

Si el pais que emite el documento esta adherido a la Convencién de la Haya del 5 de octubre de 1961,
relativa a la Supresion de la Exigencia de Legalizacion de los Documentos Publicos Extranjeros, se
requerira de la apostilla, la cual constara sobre el propio documento o sobre una prolongacion del
mismo, en el formato establecido para ello.

En el supuesto de que el pais emisor del documento no esté adherido a la referida Convencion, se
requerira de la legalizacion del documento, es decir, la legalizacion efectuada por la Representacion
Consular mexicana ubicada en el lugar en donde se expidié el documento, a través de la cual se
certifica que la firma o sello (de un funcionario u oficina gubernamental o notarial) que se localiza
dentro de su circunscripcion, coincide con la firma o sello registrados en sus archivos.

3. Si el documento esta redactado en idioma diferente al espafiol se debera acompafar la traduccion al
espafol realizada por perito autorizado por el Tribunal Superior de Justicia de cualquier Entidad
Federativa del territorio nacional o por perito autorizado por el pais de que se trate.

4. Si el solicitante se encuentra impedido fisicamente para firmar o estampar su huella digital en la
solicitud del tramite, podra designar a una persona para que firme a su ruego. Invariablemente, también
se requerira identificacion oficial de la persona que firma a ruego, la cual debera ser mayor de edad.

5. Los documentos originales que se enuncian a continuacion quedaran en poder del Instituto, en el
respectivo expediente:

Copia Certificada de Acta de Nacimiento

Copia Certificada de Acta de Adopcion

Copia Certificada de Acta de Reconocimiento

Copia Certificada de la Carta de Naturalizacion

Copia Certificada de Acta de Tutela

Copia Certificada de Acta de Matrimonio

Copia Certificada de Acta de Divorcio

Copia Certificada de Acta de Defuncion

Copia Certificada de la Resolucion, emitida por autoridad jurisdiccional que acredite:

i La relacion de concubinato
ii. La disolucién del concubinato
iii. La dependencia econdémica
iv. El auto de discernimiento de la tutela
V. La nulidad de matrimonio
vi. La disolucién del vinculo matrimonial

j.  Copia certificada del testimonio notarial por el que se acredita la constitucion de la persona moral
que se ostenta como patron.

k. Copia certificada del testimonio notarial a través del cual se acredite que se cuenta con poder
general para actos de dominio, o bien, especial para realizar el tramite que corresponda ante el
Instituto.

|.  Copia certificada de la constancia de periodos de cotizacion reconocidos al amparo del Anexo

Técnico |, del Convenio de Colaboracion entre el Instituto Mexicano del Seguro Social y el

Instituto de Servicios y Seguridad Social para los Trabajadores al Servicio del Estado, para el
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cumplimiento de lo previsto en el Titulo Segundo, Capitulo VIII, Seccion | “De la Transferencia de
Derechos entre el Instituto y el IMSS”, de la Ley del Instituto de Servicios y Seguridad Social para
los Trabajadores al Servicio del Estado.

Constancia expedida por los servicios de Afiliacion y Vigencia de Derechos institucionales, que
acredite el cambio de domicilio.

Constancia expedida por las representaciones consulares mexicanas, a través de la cual se
acredite el domicilio del solicitante en el pais de que se trate.

Documento que acredite domicilio en el extranjero por autoridad administrativa o migratoria del
pais de que se trate.

Constancia de estudios que acredite la inscripcion del beneficiario hijo mayor de dieciséis y
menor de veinticinco afios, en el ciclo escolar de que se trate, expedida por instituciones
pertenecientes al Sistema Educativo Nacional.

Documento que justifique la no comparecencia fisica, del pensionado, entre ellos:

En el Extranjero:
i Constancia de “Fe de Vida”, expedida por los Consulados de México en el extranjero.
Este documento se entregara a través de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
ii. Documento que defina el Convenio Internacional que haya suscrito México con el pais
de que se trate, a través del cual se acredite la supervivencia del pensionado.

El pensionado debera solicitar al Consulado o Autoridad administrativa extranjera que la
constancia o documento que acredite su supervivencia contenga los siguientes datos:

« Nombre(s), apellido paterno y materno.

« Numero de Seguridad Social.

« Denominacion del documento con el cual se identifica.

« Domicilio.

. Fotografia reciente.

« Firma del interesado.

« Numero consecutivo o de control de la constancia que se expide.

- Nombre y firma del servidor publico que expide la constancia.

« Lugary fecha en la que se expide la constancia.

« Sello oficial del Consulado o Autoridad administrativa de que se trate.

Dentro de la Republica Mexicana:

i Nota médica o constancia expedida por los servicios médicos institucionales, que
acredite el internamiento en hospitales del Instituto con antigliedad de expedicion hasta
de 48 horas previas a la fecha de la solicitud de comprobacién de supervivencia.

ii. Constancia de internamiento en Centros de Readaptacion Social con antigiiedad de
expedicion hasta de 30 dias naturales previos a la fecha de la solicitud de
comprobacién de supervivencia.

iii. Nota meédica elaborada en visita domiciliaria por los servicios médicos institucionales
que acredite el internamiento del pensionado en otros hospitales publicos o privados, o
bien, acredite que el pensionado por su condicion de salud no puede acudir a
comprobar supervivencia (con antigliedad de expedicion hasta 48 horas previas a la
fecha de la solicitud de comprobaciéon de supervivencia).

Dictamen de incapacidad permanente o de defuncién por riesgo de trabajo ST-3, expedido por
los servicios médicos institucionales, que acredite el estado de incapacidad o defuncion por
riesgos de trabajo. Este documento sera proporcionado directamente por los servicios de Salud
en el Trabajo correspondientes y quedara en el expediente.

Dictamen de invalidez ST-4, expedida por los servicios médicos institucionales, que acredite el
estado de invalidez del asegurado. Este documento sera proporcionado directamente por los
servicios de Salud en el Trabajo correspondientes y quedara en el expediente.

Dictamen de beneficiario incapacitado ST-6, expedido por los servicios médicos institucionales,
que acredite que el beneficiario se encuentre totalmente incapacitado. Este documento sera
proporcionado directamente por los servicios de Salud en el Trabajo correspondientes y quedara
en el expediente.

Constancia de los servicios médicos institucionales a través del cual se acredite que la
incapacidad que padecia desaparecio.




6. Los tramites podran realizarse a través de representante legal, presentado los siguientes documentos,
considerando la personalidad juridica con que se ostenta:

a) lIdentificacion oficial con fotografia y firma vigente (original y copia simple), cualquiera de las
siguientes:

i. Tratandose de mexicanos:

Credencial ADIMSS.

Credencial para votar, expedida por el Instituto Federal Electoral.

Cédula Profesional, expedida por la Secretaria de Educacion Publica, a través de la
Direccién General de Profesiones.

Pasaporte expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Cartilla del Servicio Militar Nacional emitida por la Secretaria de la Defensa Nacional.
Cédula de Identidad Personal emitida por la Secretaria de Gobernacion.

Documento con fotografia expedido por la Delegacién o Municipio en donde reside el
interesado, a través del cual se haga constar la identidad del mismo.

Carta de naturalizacion.

ii. Tratandose de extranjeros:

Pasaporte.

Documento migratorio expedido por las Oficinas Consulares de México en el extranjero
(Visa de residencia temporal, Visa de residente temporal estudiante, Visa de residencia
permanente, Visa de visitante sin permiso para realizar actividades remuneradas o Visa
de visitante con permiso para realizar actividades remuneradas).

Tarjeta de residencia, expedida por el Instituto Nacional de Migracion.

Credencial ADIMSS.

Cédula Profesional, expedida por la Secretaria de Educacion Publica, a través de la
Direccion General de Profesiones.

b) Documento que acredite la personalidad con la que se ostente:

a)

b)

c)

Tratandose de Apoderado Legal:

Copia certificada del testimonio notarial a través del cual se acredite que se cuenta con
poder general para actos de dominio, o bien, especial para realizar el tramite que
corresponda ante el Instituto.

Tratandose de quienes ejercen la Patria Potestad:

Copia certificada de acta de nacimiento, acta de adopcion o reconocimiento; del menor

con derecho a alguna de las prestaciones en comento (original y copia simple), expedida

por:

- Las oficinas o juzgados del Registro Civil de la Entidad Federativa que corresponda o
del Distrito Federal.

- Las Representaciones Consulares de México,

- Gobierno Extranjero. En este caso, se debe atender a las disposiciones que sobre
documentos publicos expedidos en el extranjero provee el derecho comun y los
tratados internacionales.

En su caso, copia certificada de la resolucion jurisdiccional ejecutoriada a través de la
cual conste el ejercicio de la patria potestad a cargo del solicitante.

Tratandose de quienes ejercen la Tutela:

Copia certificada de la resolucién jurisdiccional ejecutoriada, que acredite el auto de
discernimiento de la tutela, o bien, copia certificada de Acta de Tutela.

7. Adicionalmente a los datos y documentos sefalados en el presente apartado, se deberan presentar y
proporcionar los documentos y datos especificos al tramite que corresponda.

8. Los documentos originales que se solicitan en cada tramite, se devolveran al solicitante una vez que se
haya cotejado con la copia simple que al efecto proporcione éste, salvo los que expresamente se
indique que se quedaran en el expediente.

9. Son causales de prevencion, entre otras: error, alteracion o inconsistencias en los documentos
presentados, por ejemplo en: Actas de Nacimiento, Defuncién, Matrimonio, documento de eleccion de
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régimen pensionario, documento de eleccion de aseguradora e inconsistencias en los datos
proporcionados.

10. En los casos de presentarse alguno de los siguientes supuestos: Homonimias; Duplicidad del
Numero de Seguridad Social; la existencia de un procedimiento administrativo vinculado con la
comprobacion de la relacion laboral; existencia de mas de una cuenta individual; error en la cuenta
individual; procedimiento administrativo o judicial interpuesto por el asegurado o sus beneficiarios en
contra del Instituto, que se encuentre pendiente de resolucién; asi como otros que puedan afectar el
sentido de la resolucion del tramite, el Instituto notificara por escrito dicha circunstancia de
improcedencia y comunicara al interesado sobre los procedimientos a seguir tendentes a la solucién
de la problematica.

LISTA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR EN LOS TRAMITES

I.- EN ORIGINAL O COPIA CERTIFICADA, ACOMPANADOS DE COPIA SIMPLE PARA COTEJO:

1. Identificacion oficial con fotografia y firma (vigente de acuerdo con la legislacion que aplique a cada una
de ellas), cualquiera de las siguientes:

a) Tratandose de mexicanos:

Credencial ADIMSS.

Credencial para votar, expedida por el Instituto Federal Electoral.

Cédula Profesional, expedida por la Secretaria de Educacion Publica, a través de la Direccién
General de Profesiones.

Pasaporte expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Cartilla del Servicio Militar Nacional emitida por la Secretaria de la Defensa Nacional.

Cédula de Identidad Personal emitida por la Secretaria de Gobernacién.

Documento con fotografia expedido por la Delegacion o Municipio en donde reside el
interesado, a través del cual se haga constar la identidad del mismo.

Carta de naturalizacion.

Para menores de edad se aceptara:

Credencial ADIMSS.

Pasaporte expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores;

Constancia de estudios con fotografia, expedida por institucién educativa perteneciente al
Sistema Educativo Nacional.

Cédula de Identidad Personal emitida por la Secretaria de Gobernacion.

Documento con fotografia expedido por la Delegacion o Municipio en donde reside el menor, a
través del cual se haga constar la identidad del mismo.

b) Tratandose de extranjeros:

Pasaporte.

Documento migratorio expedido por las Oficinas Consulares de México en el extranjero (Visa
de residencia temporal, Visa de residente temporal estudiante, Visa de residencia permanente,
Visa de visitante sin permiso para realizar actividades remuneradas o Visa de visitante con
permiso para realizar actividades remuneradas).

Tarjeta de residencia, expedida por el Instituto Nacional de Migracion.

Credencial ADIMSS.

Cédula Profesional, expedida por la Secretaria de Educacion Publica, a través de la Direccion
General de Profesiones.

2. Cualquier documento o medio de identificacion emitido por el IMSS, el INFONAVIT o una AFORE, que
contenga el Numero de Seguridad Social y el nombre del asegurado o pensionado.

3. Comprobante de domicilio, siempre que su fecha de expedicién no tenga una antigiedad mayor a tres
meses previos a la presentacién de la solicitud:

Credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral, si manifiesta vivir en el
domicilio registrado en la misma;

Boleta predial (bimestral o anual del ejercicio vigente);

Estado de cuenta de servicio telefonico (fijo);

Recibo de consumo de agua;

Recibo del servicio de Luz;




- Recibo del servicio de gas;
. Constancia de residencia emitida por la autoridad municipal, ejidal o delegacional;

4. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), copia simple o impresion de la misma obtenida a través
de la pagina de Internet del Registro Nacional de Poblacion, salvo en los casos en que el solicitante tenga
nacionalidad diferente a la mexicana y residan en el extranjero. También podra aceptarse para satisfacer
este requisito, la presentacion de la credencial ADIMSS que contenga el dato de la CURP.

5. Estado de cuenta, impresion obtenida de la pagina de Internet de la AFORE que maneja la cuenta
individual o contrato firmado con la AFORE, con una antigliedad no mayor a seis meses previos a la fecha
de la solicitud de la pensién o de la prestacidon econdmica de que se trate, sélo si el asegurado cotiz6 a
partir del 1 de julio de 1997.

6. Constancia de la inscripcion del asegurado en el Registro Federal de Contribuyentes, con homoclave a
13 posiciones, a través de la presentacion de cualquiera de los documentos siguientes:

e Constancia de inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes.

e Cédula de Identificacion Fiscal.

e Comprobante de pago de salario, Estado de Cuenta de su Cuenta Individual AFORE, factura
fiscal expedida a su favor, en general, cualquier documento que contenga dicho dato.

Este documento se debera presentar por los solicitantes mayores de edad, dentro de los cinco dias
naturales siguientes a la notificacion de la resolucion a través de la cual se otorgue la pension, sin embargo
el solicitante podra entregarlo desde el dia que presente su Solicitud de Pension, esto de conformidad con
lo previsto en el articulo 109 de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

7. Documento expedido por la institucion de crédito autorizada por el Instituto, dentro de la circunscripciéon
de que se trate, en el cual se identifique el nimero de cuenta y Clave Bancaria Estandarizada, a favor del
solicitante para recibir el pago de la pension.

Este documento se debera presentar, dentro de los cinco dias naturales siguientes a la elecciéon del
régimen de pension de la Ley del Seguro Social de 1973 o de la notificacion de la resolucion que otorga la
pension, segun sea el caso. Sin embargo, el solicitante podra entregar dicho documento desde el dia que
presente su Solicitud de Pension.

8. Cuenta Original de los gastos de funeral (factura o documento fiscal que avala el pago de los servicios
funerarios de un asegurado o pensionado del IMSS que describa cualquier gasto como es el ataud,
cremacion, embalsamamiento, equipo de velacién, derechos del servicio de entierro o servicios de traslado
y en general gastos por servicios funerarios o de velacion).

9. Copia de la ultima liquidacion de las cuotas obrero patronales.

10. Copia certificada de la Toma de Nota realizada por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
respecto de la dirigencia de la organizacién sindical representante de los trabajadores de la empresa
solicitante del convenio, en su caso.

11. Consentimiento por escrito de la dirigencia de la organizacion sindical representante de los
trabajadores de la empresa solicitante del convenio, en su caso. De no existir representacion sindical, se
debera presentar el consentimiento por escrito de los trabajadores, sefialando el nombre de los mismos y
su Numero de Seguridad Social.

12.“Solicitud de Acreditamiento en Cuenta” (formato establecido debidamente requisitado), para que el
rembolso de subsidios se realice a través de depdsito en cuenta de cheques a nombre de la empresa
solicitante, en la institucion de crédito que indique.

13. Escrito sefialando el registro patronal por el que solicita el convenio, su domicilio y el nimero de
trabajadores relacionados con dicho registro. Si la solicitud se refiere a mas de un registro patronal,
debera indicar el niumero de trabajadores y domicilio por cada registro. Este escrito debera ser suscrito
por el patrén o su representante legal.

14.“Carta de Acreditamiento” (formato establecido debidamente requisitado) de las personas autorizadas
para recibir facturas y cheques, asi como para realizar aclaraciones de reembolso de subsidios.

15. Documentos que sirvan de apoyo a su solicitud, en caso de contar con ellos (recibos de pago,
contratos de trabajo, comprobantes de inscripcion al Seguro Social, entre otros).
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16.Documento que contenga el nombre de la instituciéon bancaria del pais extranjero, su codigo
internacional, localidad y sucursal, asi como la clave de la cuenta a nombre del pensionado en la que se
hara el depésito de la pension.

17. ST-7 Aviso de atencion médica inicial y calificacion de probable accidente de trabajo.

I.- EN ORIGINAL O COPIA CERTIFICADA, QUE QUEDARAN EN EL EXPEDIENTE:

18.

19.

20.

21.

22

23.

24.

Copia certificada del Acta de Nacimiento, Acta de Adopcién o Reconocimiento, expedida por:
e Las oficinas o juzgados del Registro Civil de la Entidad Federativa que corresponda o del
Distrito Federal.
e Las Representaciones Consulares de México.
e Gobierno Extranjero. En este caso, se debe atender a las disposiciones que sobre
documentos publicos expedidos en el extranjero prevé el derecho comun vy los tratados
internacionales.

También se aceptaran Copia certificada del Acta de Nacimiento, Reconocimiento o Adopcion,
expedida con firma electronica de las autoridades administrativas nacionales, cuyas legislaciones
otorguen validez a los documentos expedidos de esa forma.

La Carta de naturalizacion hara las veces de Acta de Nacimiento.

Copia certificada del Acta de Matrimonio, expedida por alguna de las autoridades siguientes:
e Las oficinas o juzgados del Registro Civil de la Entidad Federativa que corresponda o del
Distrito Federal.
e Las Representaciones Consulares de México,
e Gobierno Extranjero. En este caso, se debe atender a las disposiciones que sobre
documentos publicos expedidos en el extranjero provee el derecho comun y los tratados
internacionales.

Copia certificada del Acta de Divorcio, expedida por alguna de las autoridades siguientes:

e Las oficinas o juzgados del Registro Civil de la Entidad Federativa que corresponda o del
Distrito Federal.

e Las Representaciones Consulares de México.

e Gobierno Extranjero. En este caso, se debe atender a las disposiciones que sobre
documentos publicos expedidos en el extranjero provee el derecho comun vy los tratados
internacionales.

Se podra presentar copia certificada del Acta de Matrimonio con la anotacion marginal de la
disolucién del vinculo matrimonial.

También se podra presentar copia certificada de la resolucién jurisdiccional ejecutoriada a través
de la cual se acredite la disolucion del vinculo matrimonial.

Resolucién Judicial a través de la cual se acredite la disoluciéon del concubinato.

Copia certificada del Acta de Defuncién, expedida por:

e Las oficinas o juzgados del Registro Civil de la Entidad Federativa que corresponda o del
Distrito Federal.

e Las Representaciones Consulares de México,

e Gobierno Extranjero. En este caso, se debe atender a las disposiciones que sobre
documentos publicos expedidos en el extranjero provee el derecho comun y los tratados
internacionales.

Copia Certificada de la Resolucion, emitida por autoridad judicial que acredite la dependencia
econémica.

Copia Certificada de la Resolucion, emitida por autoridad judicial, que acredite la relacion de
concubinato, entre el beneficiario(ria) y el asegurado(a) o pensionado(a) fallecido(a) durante los
cinco afios que precedieron inmediatamente a la muerte de este(a) ultimo(a). Tratdndose de
asignaciones familiares, se acreditard la relacion de concubinato, entre el beneficiario(ria) y el
asegurado(a) o pensionado(a) durante los cinco afos que preceden inmediatamente a la solicitud
de este(a) ultimo(a).




25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Constancia o documento de los servicios de Afiliacion y Vigencia de Derechos institucionales, a
través de la cual se acredite que es sujeto del Régimen Obligatorio del Seguro Social.

Manifestacion por escrito del beneficiario o su representante legal a través de la cual solicite el
finiquito por no continuar estudiando en los planteles del Sistema Educativo Nacional.

Manifestacion por escrito del(los) solicitante(s) del pago de las mensualidades no cobradas en vida
por el pensionado, a través de la cual exprese(n), bajo protesta de decir verdad, que las personas
que suscriben dicha manifestacion son las que prevé el articulo 501 de la Ley Federal del Trabajo,
mismas que se vinculan con el pensionado fallecido.

Copia certificada de la constancia de periodos de cotizacion reconocidos, expedido por los
servicios de Afiliacion y Vigencia de Derechos institucionales, al amparo del Anexo Técnico | del
Convenio de Colaboracion entre el Instituto Mexicano del Seguro Social y el Instituto de Servicios y
Seguridad Social para los Trabajadores al Servicio del Estado, para el cumplimiento de lo previsto
en el Titulo Segundo, Capitulo VIII, Seccion | “De la Transferencia de Derechos entre el Instituto y
el IMSS”, de la Ley del Instituto de Servicios y Seguridad Social para los Trabajadores al Servicio
del Estado.

Constancia de estudios que acredite su inscripcion del ciclo escolar del que se trate, expedida por
instituciones pertenecientes al Sistema Educativo Nacional, que de conformidad con la Ley General
de Educacion, son:

e Las instituciones educativas de las Entidades Federativas y del Distrito Federal y de sus
organismos descentralizados.

e Las instituciones particulares con autorizacion o con reconocimiento de validez oficial de
estudios, y

e Las instituciones de educacion superior a las que la Ley les otorga autonomia.

Se aceptaran las constancias de estudios en el extranjero, siempre que hayan sido revalidados por
las autoridades educativas federal o estatal.

La constancia debera contener:

e  Nombre completo del alumno.

e Nombre y clave de la institucion educativa.

e En su caso, clave de autorizacion o de reconocimiento de validez oficial de estudios.

e Ciclo escolar en que esta inscrito el alumno y el periodo de la vigencia del mismo
incluyendo las vacaciones escolares y administrativas.

e Lugary fecha en que se expide la constancia.

e Sello oficial de la instituciéon educativa.

e Firma autografa, nombre y cargo de quien firma la constancia. Se aceptaran constancias
con firma electrénica de las instituciones que de acuerdo a su normatividad puedan
expedirlas y tengan la misma validez que las constancias expedidas con firma autografa.

Constancia expedida por los servicios de Afiliacion Vigencia, que acredite el cambio de domicilio, la
cual deriva del tramite “solicitud de cambio de unidad médica de adscripcion”.

Constancia expedida por las representaciones Consulares mexicanas, a través de la cual se acredite
el domicilio del pensionado en el pais de que se trate.

Documento que acredite domicilio en el extranjero por autoridad administrativa o migratoria del
pais de que se trate, a través de la cual se acredite que el pensionado tiene su domicilio en dicho
pais.

Documento que acredite la personalidad con la que se ostente, como es alguno de los siguientes:
a) Tratandose de Apoderado Legal:
. Copia certificada del testimonio notarial a través del cual se acredite que se cuenta con

poder general para actos de dominio, o bien, especial para realizar el tramite que
corresponda ante el Instituto.




34.

35.

36.

b) Tratandose de quienes ejercen la Patria Potestad:

. Copia certificada de Acta de Nacimiento, Acta de Adopcién o Reconocimiento; del menor con
derecho a alguna de las prestaciones en comento (original y copia simple), expedida por:

- Las oficinas o juzgados del Registro Civil de la Entidad Federativa que corresponda o del
Distrito Federal.

- Las Representaciones Consulares de México,

- Gobierno Extranjero. En este caso, se debe atender a las disposiciones que sobre
documentos publicos expedidos en el extranjero provee el derecho comun y los tratados
internacionales.

- En su caso, copia certificada de la resolucion judicial ejecutoriada, a través de la cual conste el
ejercicio de la patria potestad a cargo del solicitante.

c) Tratandose de quienes ejercen la Tutela:

. Copia certificada de la resolucion judicial ejecutoriada que acredite el auto de discernimiento
de la tutela, o bien, copia certificada de Acta de Tutela.

Copia certificada del testimonio notarial por el que se acredita la constitucion de la persona moral que
se ostenta como patrén.

Documento que justifique la no comparecencia fisica, del pensionado, entre ellos:
Dentro de la Republica Mexicana:

» Nota médica o constancia expedida por los servicios médicos institucionales, que acredite el
internamiento en hospitales del Instituto con antigiiedad de expedicion hasta de 48 horas previas
a la fecha de la solicitud de comprobacién de supervivencia.

e Constancia de internamiento en Centros de Readaptacion Social con antigliedad de expediciéon
hasta de 30 dias naturales previos a la fecha de la solicitud de comprobacién de supervivencia.

e Nota médica elaborada en visita domiciliaria por los servicios médicos institucionales que
acredite el internamiento del pensionado en otros hospitales publicos o privados, o bien, que
acredite que el pensionado por su condicion de salud no puede acudir a comprobar
supervivencia (con antigiedad de expedicién hasta 48 horas previas a la fecha de la solicitud de
comprobacién de supervivencia).

Documento que justifique la no comparecencia fisica, del pensionado, entre ellos:
En el Extranjero:

e Constancia de “Fe de Vida”, expedida por los Consulados de México en el extranjero. Este
documento se entregara a través de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

e Documento que defina el Convenio Internacional que haya suscrito México con el pais de que se
trate, a través del cual se acredite la supervivencia del pensionado.

El pensionado debera solicitar al Consulado o autoridad administrativa extranjera que la
constancia o documento que acredite su supervivencia contenga los siguientes datos:

«  Nombre(s) apellido paterno y materno.

« Numero de Seguridad Social.

« Denominacion del documento con el cual se identifica.

« Domicilio.

. Fotografia reciente.

. Firma del interesado.

- Numero consecutivo o de control de la constancia que se expide.

- Nombre y firma del servidor publico que expide la constancia.

- Lugary fecha en la que se expide la constancia.

- Sello oficial del Consulado o autoridad administrativa de que se trate.




37. Dictamen de incapacidad permanente o de defuncion por riesgo de trabajo ST-3, expedido por los
servicios médicos institucionales, que acredite el estado de incapacidad o defuncién por riesgos de
trabajo. Este documento sera proporcionado directamente por los servicios de Salud en el Trabajo
correspondientes y quedara en el expediente.

38. Dictamen de invalidez ST-4, expedida por los servicios médicos institucionales, que acredite el
estado de invalidez del asegurado. Este documento sera proporcionado directamente por los
servicios de Salud en el Trabajo correspondientes y quedara en el expediente.

39. Dictamen de beneficiario incapacitado ST-6, expedido por los servicios médicos institucionales, que
acredite que el beneficiario se encuentre totalmente incapacitado. Este documento sera
proporcionado directamente por los servicios de Salud en el Trabajo correspondientes y quedara en
el expediente.

40. Constancia de los servicios médicos institucionales a través del cual se acredite que la incapacidad
que padecia el solicitante de una prestacion econémica, pensionado o asignatario, desaparecio.

41. Constancia expedida por los servicios de Afiliacion y Vigencia de Derechos, a través de la cual se
acredite que el registro como beneficiario del asegurado o pensionado, se encuentra vigente al
momento del fallecimiento de este ultimo, o bien, tratdndose de asignaciones familiares a la fecha
de la solicitud.

TRAMITES INSTITUCIONALES EN MATERIA DE PRESTACIONES EN DINERO

1. SOLICITUD DE PENSION DE INVALIDEZ.

Plazo maximo de la resolucién del tramite:

e 12 dias habiles.

El plazo para la resolucion del tramite se computara a partir del dia habil siguiente a aquel en que haya
recibido la solicitud ante la Unidad Receptora de Prestaciones Econdmicas. Tratandose de Unidades
Receptoras que se encuentren a una distancia mayor a cuarenta kildbmetros de la Subdelegacion de
adscripcion competente para resolver el tramite, el plazo para la resolucion se computara a partir del
segundo dia habil siguiente en que se haya recibido la solicitud.

El Instituto, cuando la solicitud no contenga los datos solicitados o no cumpla con los requisitos previstos
en la Ley del Seguro Social, prevendra por escrito al solicitante, dentro de los ocho dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, para que subsane la omision dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se haya notificado el oficio de prevencion. En ese
caso, el plazo de resolucion del tramite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil siguiente a
aquel en que el solicitante presente los documentos o proporcione la informacién solicitada.

Si el interesado presenta los documentos o proporciona la informacion solicitada posterior a los cinco dias
habiles indicados, su solicitud sera desechada; sin embargo a peticion del mismo, se podra iniciar el
tramite en ese mismo momento con la firma de una nueva solicitud, por lo que el plazo de la resolucion
del trdmite comenzara nuevamente.

Plazo de prevencion:
e (08 dias habiles.

Vigencia de la resolucidn:
e Permanente, en tanto existan las condiciones que dieron origen al tramite.

Datos:

Los identificados con los numerales: 7, 8, 9, 10, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26,
27, 28, 29, 30 y 36 del formato denominado “Solicitud de Pension”, Forma IMSS (2) 42.




Documentos:
Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:

e Del asegurado: 1, 2, 3, 4, 5 (este requisito es aplicable si el asegurado tiene cotizaciones
posteriores al 30 de junio de 1997 y su solicitud de refiere a invalidez con caracter definitivo), 6,
7,18y 38.

Adicionalmente, en su caso, se debera presentar los documentos que se sefalan en el tramite
Solicitud de Asignacion Familiar, en la modalidad que corresponda, es decir esposa, concubina,
hijo menor de 16 afios, hijo mayor de 16 afios y hasta 25 afios estudiante, hijo mayor de 16 afos
incapacitado, ascendientes.

2. SOLICITUD DE PENSION DE CESANTIA EN EDAD AVANZADA O VEJEZ.

Plazo maximo de la resolucién del tramite:

e 12 dias habiles.

El plazo para la resolucion del tramite se computara a partir del dia habil siguiente a aquel en que haya
recibido la solicitud ante la Unidad Receptora de Prestaciones Economicas. Tratandose de Unidades
Receptoras que se encuentren a una distancia mayor a cuarenta kilbmetros de la Subdelegacion de
adscripcion, competente para resolver el tramite, el plazo para la resolucion se computara a partir del
segundo dia habil siguiente en que se haya recibido la solicitud.

El Instituto, cuando la solicitud no contenga los datos solicitados o no cumpla con los requisitos previstos
en la Ley del Seguro Social, prevendra por escrito al solicitante, dentro de los ocho dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, para que subsane la omision dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se haya notificado el oficio de prevencion. En ese
caso, el plazo de resolucion del tramite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil siguiente a
aquel en que el solicitante presente los documentos o proporcione la informacién solicitada.

Si el interesado presenta los documentos o proporciona la informacion solicitada posterior a los cinco dias
habiles indicados, su solicitud sera desechada; sin embargo a peticion del mismo, se podra iniciar el
tramite en ese mismo momento con la firma de una nueva solicitud, por lo que el plazo de la resolucion
del trdmite comenzara nuevamente.

Plazo de prevencion:
e (08 dias habiles.

Vigencia de la resolucién:
e Permanente, en tanto existan las condiciones que dieron origen al tramite.

Datos:

Los identificados con los numerales: 7, 8, 9, 10, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26,
27, 28, 29, 30 y 36 del formato denominado “Solicitud de Pensién”, Forma IMSS (2) 42.

Documentos:
Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:

e Del asegurado: 1, 2, 3, 4, 5 (Este requisito es aplicable si el asegurado tiene cotizaciones
posteriores al 30 de junio de 1997), 6, 7 y 18.

Adicionalmente, en su caso, se debera presentar los documentos que se sefialan en el tramite
Solicitud de Asignacion Familiar, en la modalidad que corresponda, es decir esposa, concubina,
hijo menor de 16 afios, hijo mayor de 16 afios y hasta 25 afios estudiante, hijo mayor de 16 afos
incapacitado, ascendientes.

10



3. SOLICITUD DE PENSION DE VIUDEZ.

Modalidades:

A. Viuda-Esposa

B. Viuda-Concubina
C. Viudo-Esposo

D. Viudo-concubinario

Plazo maximo de la resolucién del tramite:

e 12 dias habiles.

El plazo para la resolucion del tramite se computara a partir del dia habil siguiente a aquel en que haya
recibido la solicitud ante la Unidad Receptora de Prestaciones Econdmicas. Tratandose de Unidades
Receptoras que se encuentren a una distancia mayor a cuarenta kildbmetros de la Subdelegacion de
adscripcion, competente para resolver el tramite, el plazo para la resolucién se computara a partir del
segundo dia habil siguiente en que se haya recibido la solicitud.

El Instituto, cuando la solicitud no contenga los datos solicitados o no cumpla con los requisitos previstos
en la Ley del Seguro Social, prevendra por escrito al solicitante, dentro de los ocho dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, para que subsane la omision dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se haya notificado el oficio de prevencién. En ese
caso, el plazo de resolucion del tramite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil siguiente a
aquel en que el solicitante presente los documentos o proporcione la informacién solicitada.

Si el interesado presenta los documentos o proporciona la informacién solicitada posterior a los cinco dias
habiles indicados, su solicitud sera desechada; sin embargo a peticion del mismo, se podra iniciar el
tramite en ese mismo momento con la firma de una nueva solicitud, por lo que el plazo de la resolucion
del trdmite comenzara nuevamente.

Plazo de prevencion:
e (08 dias habiles.

Vigencia de la resolucidn:
e Permanente, en tanto existan las condiciones que dieron origen al tramite.

Datos:

Los identificados con los numerales: 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25,
26, 27, 28, 29, 30 y 36 del formato denominado “Solicitud de Pension”, Forma IMSS (2) 42.

Documentos:
Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:
e Del asegurado:

Tratandose de asegurado fallecido: 2, 4 y 5 (este Ultimo requisito se debera presentar si el
asegurado tiene cotizaciones posteriores al 30 de junio de 1997) 18 y 22.

Tratandose de pensionado fallecido: 2 y 22.
e Del beneficiario: 1,3,4,6y 7.
Documentos adicionales por Modalidad:
A. Viuda-Esposa:
e 19 (cuya fecha de expedicién sea posterior a la fecha de defuncién del asegurado o

pensionado fallecido).

B. Viuda-Concubina:
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e 24 6 18 en caso de que la beneficiaria y el asegurado o pensionado hubieren procreado
hijos, siempre que ambos hayan permanecido libres de matrimonio durante el
concubinato.

C. Viudo-Esposo:

e 19, cuya fecha de expedicion sea posterior a la fecha de defuncion de la asegurada o
pensionada.

e 23, del solicitante respecto de la asegurada o pensionada fallecida, al momento del
fallecimiento de ésta, o bien, 41, cuando el viudo esposo de la asegurada o pensionada,
se encuentre registrado ante el Instituto como beneficiario de ésta.

e 39, solo tratandose del Régimen de Pensiones de la Ley del Seguro Social de 1973.

D. Viudo-Concubinario:

e 24 6 18, en caso de que el beneficiario y la asegurada o pensionada hubieren procreado
hijos, siempre que ambos hayan permanecido libres de matrimonio durante el
concubinato.

e 23 entre el beneficiario y la asegurada o pensionada fallecida al momento del fallecimiento
de esta ultima, o bien, 41, cuando el viudo concubinario de la asegurada o pensionada, se
encuentre registrado ante el Instituto como beneficiario de ésta.

e 39, solo tratandose del Régimen de Pensiones de la Ley del Seguro Social de 1973.

4. SOLICITUD DE PENSION DE ORFANDAD.
Modalidades:

A. Hijo menor de 16 afios.
B. Hijo mayor de 16 afios y hasta 25 afios Estudiante.
C. Hijo mayor de 16 afios Incapacitado.

Plazo maximo de la resolucién del tramite:

e 12 dias habiles.

El plazo para la resolucion del tramite se computara a partir del dia habil siguiente a aquel en que haya
recibido la solicitud ante la Unidad Receptora de Prestaciones Econdmicas. Tratandose de Unidades
Receptoras que se encuentren a una distancia mayor a cuarenta kilbmetros de la Subdelegacion de
adscripcion, competente para resolver el tramite, el plazo para la resolucion se computara a partir del
segundo dia habil siguiente en que se haya recibido la solicitud.

El Instituto, cuando la solicitud no contenga los datos solicitados o no cumpla con los requisitos previstos
en la Ley del Seguro Social, prevendra por escrito al solicitante, dentro de los ocho dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, para que subsane la omision dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se haya notificado el oficio de prevencion. En ese
caso, el plazo de resolucion del tramite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil siguiente a
aquel en que el solicitante presente los documentos o proporcione la informacién solicitada.

Si el interesado presenta los documentos o proporciona la informacion solicitada posterior a los cinco dias
habiles indicados, su solicitud sera desechada; sin embargo a peticion del mismo, se podra iniciar el
tramite en ese mismo momento con la firma de una nueva solicitud, por lo que el plazo de la resolucion
del tramite comenzara nuevamente.

Plazo de prevencion:
e (08 dias habiles.

Vigencia de la resolucion:

e Permanente, en tanto existan las condiciones que dieron origen al tramite.
Datos:

Los identificados con los numerales: 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25,
26, 27, 28, 29, 30 y 36 del formato denominado “Solicitud de Pensién”, Forma IMSS (2) 42.
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Documentos:
Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:
e Del asegurado:

Tratandose de asegurado fallecido: 2, 4, 5 (este Ultimo requisito se debera presentar si el
asegurado tiene cotizaciones posteriores al 30 de junio de 1997) 18 y 22.

Tratandose de pensionado fallecido: 2 y 22.
o Del representante legal del beneficiario, en su caso: 1y 33.

e Del beneficiario: 1, 3, 4,6, 7y 18.

Documentos adicionales por Modalidad:

A. Hijo menor de 16 afios. No requiere ningin documento adicional a los mencionados.
B. Hijo mayor de 16 afios y hasta 25 afios Estudiante: 29.
C. Hijo mayor de 16 anos Incapacitado: 39.

5. SOLICITUD DE PENSION DE ASCENDIENTES.

Plazo maximo de la resolucién del tramite:

e 12 dias habiles.

El plazo para la resolucion del tramite se computara a partir del dia habil siguiente a aquel en que haya
recibido la solicitud ante la Unidad Receptora de Prestaciones Econdmicas. Tratandose de Unidades
Receptoras que se encuentren a una distancia mayor a cuarenta kilbmetros de la Subdelegacion de
adscripcion, competente para resolver el tramite, el plazo para la resolucion se computara a partir del
segundo dia habil siguiente en que se haya recibido la solicitud.

El Instituto, cuando la solicitud no contenga los datos solicitados o no cumpla con los requisitos previstos
en la Ley del Seguro Social, prevendra por escrito al solicitante, dentro de los ocho dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, para que subsane la omision dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se haya notificado el oficio de prevencién. En ese
caso, el plazo de resolucion del tramite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil siguiente a
aquel en que el solicitante presente los documentos o proporcione la informacién solicitada.

Si el interesado presenta los documentos o proporciona la informacién solicitada posterior a los cinco dias
habiles indicados, su solicitud sera desechada; sin embargo a peticion del mismo, se podra iniciar el
tramite en ese mismo momento con la firma de una nueva solicitud, por lo que el plazo de la resolucion
del trdmite comenzara nuevamente.

Plazo de prevencion:
e 08 dias habiles.

Vigencia de la resolucion:

e Permanente, en tanto existan las condiciones que dieron origen al tramite.
Datos:

Los identificados con los numerales: 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25,
26, 27, 28, 29, 30 y 36 del formato denominado “Solicitud de Pension”, Forma IMSS (2) 42.

Documentos:

Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:
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e Del asegurado:

Tratandose de asegurado fallecido: 2, 4 y 5 (este Ultimo requisito se debera presentar si el
asegurado tiene cotizaciones posteriores al 30 de junio de 1997) 18 y 22.

Tratandose de pensionado fallecido: 2 y 22.

e Del beneficiario:
e 1,3,4,6,7y
e 23, del solicitante respecto del asegurado o pensionado fallecido, al momento del
fallecimiento de éste, o bien, 41, cuando los ascendientes del asegurado o pensionado, se
encuentren registrados ante el Instituto como beneficiarios del primero.

6. SOLICITUD DE ASIGNACION FAMILIAR.

Modalidades:

A. Esposa

B. Concubina

C. Hijo menor de 16 aios

D. Hijo mayor de 16 aios y hasta 25 afios Estudiante.
E. Hijo mayor de 16 afios Incapacitado.

F. Ascendiente

Plazo maximo de la resolucidn del tramite:

e 12 dias habiles, tratdndose de eleccion del régimen de pension previsto en la Ley del Seguro
Social de 1973.

e 45 dias habiles, tratdndose de eleccion del régimen de pension previsto en la Ley del Seguro
Social de 1997.

El plazo para la resolucion del tramite se computara a partir del dias habil siguiente a aquel en que haya
recibido la solicitud ante la Unidad Receptora de Prestaciones Econdmicas. Tratandose de Unidades
Receptoras que se encuentren a una distancia mayor a cuarenta kilometros de la Subdelegacion de
adscripcion, competente para resolver el tramite, el plazo para la resolucion se computara a partir del
segundo dia habil siguiente en que se haya recibido la solicitud.

El Instituto, cuando la solicitud no contenga los datos solicitados o no cumpla con los requisitos previstos
en la Ley del Seguro Social, prevendra por escrito al solicitante, dentro de los ocho dia habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, para que subsane la omision dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se haya notificado el oficio de prevencion. En ese
caso, el plazo de resolucion del tramite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil siguiente a
aquel en que el solicitante presente los documentos o proporcione la informacion solicitada.

Si el interesado presenta los documentos o proporciona la informacién solicitada posterior a los cinco dias
habiles indicados, su solicitud sera desechada; sin embargo a peticion del mismo, se podra iniciar el
tramite en ese mismo momento con la firma de una nueva solicitud, por lo que el plazo de la resolucion
del tramite comenzara nuevamente.

Plazo de prevencidn:
e (8 dias habiles tratandose de eleccion del régimen de pensién previsto en la Ley del Seguro
Social de 1973.

e 20 dias habiles, tratdandose de eleccion del régimen de pension previsto en la Ley del Seguro
Social de 1997.

Vigencia de la resolucién:
e Permanente, en tanto existan las condiciones que dieron origen al tramite.

Datos:

Los identificados con los numerales: 7, 8, 9, 10, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26,
27, 28, 29, 30 y 36 del formato denominado “Solicitud de Pension”, Forma IMSS (2) 42.
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Documentos:
Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:
e Del beneficiario: 1,4, 3y 18.
Documentos adicionales por Modalidad:
A. Esposa: 19.

B. Concubina: 24 (entre la beneficiaria y el asegurado o pensionado, durante los cinco afios
que precedieron al tramite) 6 18, en caso de que la beneficiaria y el asegurado hubieren
procreado hijos, siempre que ambos hayan permanecido libres de matrimonio durante el
concubinato.

C. Hijo menor de 16 afios. No se presentara documento adicional.
D. Hijo mayor de 16 aifios y hasta 25 afios Estudiante: 29.
E. Hijo mayor de 16 afios Incapacitado: 39.

F. Ascendiente: 23, del solicitante respecto del asegurado o pensionado fallecido, al momento
del fallecimiento de éste, o bien, 41, cuando los ascendientes del asegurado o pensionado, se
encuentren registrados ante el Instituto como beneficiarios del primero.

7. SOLICITUD DE PENSION DE INCAPACIDAD PERMANENTE.

Plazo maximo de la resolucién del tramite:

e 12 dias habiles.

El plazo para la resolucion del tramite se computara a partir del dia habil siguiente a aquel en que haya
recibido la solicitud ante la Unidad Receptora de Prestaciones Econdmicas. Tratandose de Unidades
Receptoras que se encuentren a una distancia mayor a cuarenta kilbmetros de la Subdelegacion de
adscripcion, competente para resolver el tramite, el plazo para la resolucion se computara a partir del
segundo dia habil siguiente en que se haya recibido la solicitud.

El Instituto, cuando la solicitud no contenga los datos solicitados o no cumpla con los requisitos previstos
en la Ley del Seguro Social, prevendra por escrito al solicitante, dentro de los ocho dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, para que subsane la omision dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se haya notificado el oficio de prevencion. En ese
caso, el plazo de resolucion del tramite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil siguiente a
aquel en que el solicitante presente los documentos o proporcione la informacién solicitada.

Si el interesado presenta los documentos o proporciona la informacion solicitada posterior a los cinco dias
habiles indicados, su solicitud sera desechada; sin embargo a peticion del mismo, se podra iniciar el
tramite en ese mismo momento con la firma de una nueva solicitud, por lo que el plazo de la resolucion
del trdmite comenzara nuevamente.

Plazo de prevencion:
e (08 dias habiles.

Vigencia de la resolucion:

e Permanente, en tanto existan las condiciones que dieron origen al tramite.
Datos:

Los identificados con los numerales: 5, 8, 9, 10, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26,
27, 28, 29, 30y 36, del formato denominado “Solicitud de Pensién”, Forma IMSS (2) 42.
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Documentos:
Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:

o Del asegurado: 1, 2, 3, 4, 5 (este requisito es aplicable si el asegurado tiene cotizaciones
posteriores al 30 de junio de 1997 y si su solicitud se refiere a incapacidad con caracter
permanente), 6, 7y 18.

Tratandose de Incapacidad Permanente Total, en su caso, se debera presentar los documentos
que se sefalan en el tramite Solicitud de Asignacion Familiar, en la modalidad que corresponda,
es decir, esposa, concubina, hijo menor de 16 afos, hijo mayor de 16 afos y hasta 25 afios
estudiante, hijo mayor de 16 afios incapacitado o ascendientes.

8. SOLICITUD DE PENSION DE RETIRO.

Plazo maximo de la resolucién del tramite:

e 12 dias habiles, tratdndose de eleccion del régimen de pension previsto en la Ley del Seguro
Social de 1997.

El plazo para la resolucion del tramite se computara a partir del dia habil siguiente a aquel en que haya
recibido la solicitud ante la Unidad Receptora de Prestaciones Econdmicas. Tratandose de Unidades
Receptoras que se encuentren a una distancia mayor a cuarenta kilbmetros de la Subdelegacion de
adscripcion, competente para resolver el tramite, el plazo para la resolucién se computara a partir del
segundo dia habil siguiente en que se haya recibido la solicitud.

El Instituto, cuando la solicitud no contenga los datos solicitados o no cumpla con los requisitos previstos
en la Ley del Seguro Social, prevendra por escrito al solicitante, dentro de los ocho dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, para que subsane la omision dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se haya notificado el oficio de prevencion. En ese
caso, el plazo de resolucion del tramite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil siguiente a
aquel en que el solicitante presente los documentos o proporcione la informacién solicitada.

Si el interesado presenta los documentos o proporciona la informacién solicitada posterior a los cinco dias
habiles indicados, su solicitud sera desechada; sin embargo a peticion del mismo, se podra iniciar el
tramite en ese mismo momento con la firma de una nueva solicitud, por lo que el plazo de la resolucion
del tramite comenzara nuevamente.

Plazo de prevencion:
e (8 dias habiles.

Vigencia de la resolucidn:
e Permanente, en tanto existan las condiciones que dieron origen al tramite.

Datos:

Los identificados con los numerales: 7, 8, 9, 10, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26,
27, 28, 29, 30 y 36, del formato denominado “Solicitud de Pension”, Forma IMSS (2) 42.

Documentos:
Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:

e Del asegurado: 1, 2, 3,4,5,6,7 y18.

9. SOLICITUD DE PENSION DE RETIRO, CESANTIA EN EDAD AVANZADA O VEJEZ A TRAVES DE
TRANSFERENCIA DE DERECHOS IMSS-ISSSTE.

Plazo maximo de la resolucion del tramite, contado a partir de la recepcion de la solicitud:
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e 12 dias habiles. La resolucion se notificara en dia habil.

El plazo para la resolucion del tramite se computara a partir del dia habil siguiente a aquel en que haya
recibido la solicitud ante la Unidad Receptora de Prestaciones Econdmicas. Tratandose de Unidades
Receptoras que se encuentren a una distancia mayor a cuarenta kildbmetros de la Subdelegacion de
adscripcion, competente para resolver el tramite, el plazo para la resolucién se computara a partir del
segundo dia habil siguiente en que se haya recibido la solicitud.

El Instituto, cuando la solicitud no contenga los datos solicitados o no cumpla con los requisitos previstos
en la Ley del Seguro Social, prevendra por escrito al solicitante, dentro de los ocho dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, para que subsane la omision dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se haya notificado el oficio de prevencion. En ese
caso, el plazo de resolucion del tramite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil siguiente a
aquel en que el solicitante presente los documentos o proporcione la informacién solicitada.

Si el interesado presenta los documentos o proporciona la informacion solicitada posterior a los cinco dias
habiles indicados, su solicitud sera desechada; sin embargo a peticion del mismo, se podra iniciar el
tramite en ese mismo momento con la firma de una nueva solicitud, por lo que el plazo de la resolucion
del tramite comenzara nuevamente.

Plazo de prevencion:
e 8 dias habiles. La resolucién se notificara en dia habil.

Vigencia de la resolucidn:
e Permanente, en tanto existan las condiciones que dieron origen al tramite.

Datos:

Los identificados con los numerales: 7, 8, 9, 10, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26,
27, 28, 29, 30 y 36, del formato denominado “Solicitud de Pension”, Forma IMSS (2) 42.

Documentos:

Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:

o Del asegurado: 1, 2, 3, 4, 5 (este requisito es aplicable si el asegurado tiene cotizaciones
posteriores al 30 de junio de 1997), 6, 7, 18 y 28.

Tratandose de Cesantia en Edad Avanzada o Vejez, en su caso, se debera presentar ademas,
los documentos que se sefialan en el tramite Solicitud de Asignacion Familiar, en la modalidad
que corresponda, es decir, esposa, concubina, hijo menor de 16 afios, hijo mayor de 16 afios y
hasta 25 afios estudiante, hijo mayor de 16 afios incapacitado o ascendientes.

10. SOLICITUD DE CAMBIO DE DOMICILIO PARA PAGO DE PENSION.

Modalidades:

A. Pago de pensiéon por cambio de domicilio dentro de la Republica Mexicana.
B. Pago de pension por traslado de domicilio en el extranjero.

Plazo maximo de la resolucién del tramite:

e 12 dias habiles.

El plazo para la resolucion del tramite se computara a partir del dia habil siguiente a aquel en que haya
recibido la solicitud ante la Unidad Receptora de Prestaciones Econdmicas. Tratandose de Unidades
Receptoras que se encuentren a una distancia mayor a cuarenta kilbmetros de la Subdelegacion de
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adscripcion, competente para resolver el tramite, el plazo para la resolucién se computara a partir del
segundo dia habil siguiente en que se haya recibido la solicitud.

El Instituto, cuando la solicitud no contenga los datos solicitados o no cumpla con los requisitos previstos
en la Ley del Seguro Social, prevendra por escrito al solicitante, dentro de los ocho dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, para que subsane la omision dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se haya notificado el oficio de prevencion. En ese
caso, el plazo de resolucion del tramite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil siguiente a
aquel en que el solicitante presente los documentos o proporcione la informacién solicitada.

Si el interesado presenta los documentos o proporciona la informacién solicitada posterior a los cinco dias
habiles indicados, su solicitud sera desechada; sin embargo a peticion del mismo, se podra iniciar el
tramite en ese mismo momento con la firma de una nueva solicitud, por lo que el plazo de la resolucion
del tramite comenzara nuevamente.

Plazo de prevencion:
e (8 dias habiles.

Vigencia de la resolucidn:
e Permanente, en tanto existan las condiciones que dieron origen al tramite.

Datos:
Los identificados con los numerales: 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22 y 25, del
formato denominado “Solicitud de cambio de domicilio para pago de pension”.
Documentos:
Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:

e Del pensionado: 1y 2.

e Adicionales por modalidad:

A) Pago de pensién por cambio de domicilio dentro de la Republica Mexicana: 3 y 30.

Derivado del cambio de domicilio a una nueva circunscripcion del Instituto, existe la
posibilidad de que el pensionado deba cambiar de esquema de pago de pension, o bien, de
institucion bancaria en la que se deposita las mensualidades de su pension.

B) Pago de pension por traslado de domicilio en el extranjero:
e Tratandose de mexicanos: 31.

En su caso, documento que contenga el nombre de la institucion bancaria del pais extranjero,
su codigo internacional, localidad y sucursal, asi como la clave de la cuenta a nombre del
pensionado en la que se hara el depdsito de la pension.

o Tratandose de extranjeros: 32.

En su caso, documento que contenga el nombre de la institucion bancaria del pais extranjero,
su codigo internacional, localidad y sucursal, asi como la clave de la cuenta a nombre del
pensionado en la que se hara el deposito de la pension.

Cuando el pensionado traslade su domicilio al extranjero, podra continuar recibiendo su pensién mientras
dure su ausencia, a través de dos modalidades:

a) Por Convenio Internacional suscrito entre México y el pais donde traslade su domicilio, si el pago de
su pension pueda considerarse dentro del mismo.

b) Deposito en cuenta en la institucion bancaria en que determine el pensionado, en cuyo caso los
gastos administrativos correran por cuenta del pensionado.
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11. SOLICITUD DE MODIFICACION DE PENSION POR FINIQUITO.

Modalidades:

A. Finiquito por contraer nuevas nupcias.
B. Finiquito de hijo huérfano por cumplir supuestos de Ley.

Plazo maximo de la resolucién del tramite:

e 12 dias habiles.

El plazo para la resolucion del tramite se computara a partir del dia habil siguiente a aquel en que haya
recibido la solicitud ante la Unidad Receptora de Prestaciones Econdmicas. Tratandose de Unidades
Receptoras que se encuentren a una distancia mayor a cuarenta kilbmetros de la Subdelegacion de
adscripcion, competente para resolver el tramite, el plazo para la resolucion se computara a partir del
segundo dia habil siguiente en que se haya recibido la solicitud.

El Instituto, cuando la solicitud no contenga los datos solicitados o no cumpla con los requisitos previstos
en la Ley del Seguro Social, prevendra por escrito al solicitante, dentro de los ocho dia habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, para que subsane la omision dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se haya notificado el oficio de prevencion. En ese
caso, el plazo de resolucion del tramite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil siguiente a
aquel en que el solicitante presente los documentos o proporcione la informacién solicitada.

Si el interesado presenta los documentos o proporciona la informacion solicitada posterior a los cinco dias
habiles indicados, su solicitud sera desechada; sin embargo a peticion del mismo, se podra iniciar el
tramite en ese mismo momento con la firma de una nueva solicitud, por lo que el plazo de la resolucion
del tramite comenzara nuevamente.

Plazo de prevencion:
e (08 dias habiles.

Vigencia de la resolucion:

e Permanente, en tanto existan las condiciones que dieron origen al tramite.
Datos:

Los identificados con los numerales: 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20 y 23, del
formato denominado “Solicitud de modificacién de pension por finiquito”.

Documentos
Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:
e Del pensionado: 1y 2.
e Adicionales por modalidad:
A) Finiquito por contraer nuevas nupcias:

. 19. Tratandose de pensionada viuda o concubina bajo el Régimen de pension en la Ley
del Seguro Social 1973 y pensionado(a) viudo(a) esposa(o) o concubina(rio) bajo el
Régimen de pension en la Ley del Seguro Social de 1997.

B) Finiquito de hijo huérfano por cumplir supuestos de Ley:
Aplica solo para pensiones de eleccion del Régimen de la Ley del Seguro Social de 1973.

. Del representante legal del beneficiario, en su caso: 1y 33.
. Del pensionado: 25 6 26 6 40 de acuerdo al supuesto que corresponda.
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12. SOLICITUD DE MODIFICACION DE PENSION POR HECHOS QUE INCIDEN EN EL CALCULO, EN
EL MONTO DEL PAGO DE LA MISMA O CORRECCION DE NOMBRE.

Plazo maximo de la resolucién del tramite:

e 22 dias habiles, tratdndose de eleccion del régimen de pension previsto en la Ley del Seguro
Social de 1973.

e 45 dias habiles, tratdndose de eleccion del régimen de pension previsto en la Ley del Seguro
Social de 1997. La resolucion se entregara en dia habil.

El plazo para la resolucion del tramite se computara a partir del dia habil siguiente a aquel en que haya
recibido la solicitud ante la Unidad Receptora de Prestaciones Econdmicas. Tratandose de Unidades
Receptoras que se encuentren a una distancia mayor a cuarenta kilbmetros de la Subdelegacion de
adscripcion, competente para resolver el tramite, el plazo para la resolucion se computara a partir del
segundo dia habil siguiente en que se haya recibido la solicitud.

El Instituto, cuando la solicitud no contenga los datos solicitados o no cumpla con los requisitos previstos
en la Ley del Seguro Social, prevendra por escrito al solicitante, dentro de los ocho dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, para que subsane la omision dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se haya notificado el oficio de prevencion. En ese
caso, el plazo de resolucion del tramite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil siguiente a
aquel en que el solicitante presente los documentos o proporcione la informacién solicitada.

Si el interesado presenta los documentos o proporciona la informacion solicitada posterior a los cinco dias
habiles indicados, su solicitud sera desechada; sin embargo a peticion del mismo, se podra iniciar el
tramite en ese mismo momento con la firma de una nueva solicitud, por lo que el plazo de la resolucion
del tramite comenzara nuevamente.

Plazo de prevencidn:
e 12 dias habiles tratandose de eleccion del régimen de pensién previsto en la Ley del Seguro
Social de 1973.
e 20 dias habiles, tratdndose de eleccion del régimen de pension previsto en la Ley del Seguro
Social de 1997.

Vigencia de la resolucion:
e Permanente, en tanto existan las condiciones que dieron origen al tramite.

Datos:

Los identificados con los numerales: 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16 y 19, del formato denominado
“Solicitud de modificacion de pension por hechos que inciden en el calculo, en el monto del pago de la
misma o correccion de nombre”.

Documentos:
Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:

e Del pensionado: 1, 2, 15y en su caso 6.

Este tramite, se refiere a Aclaraciones relativas a:
i.  Semanas de Cotizacion;
ii.  Salario Base de Cotizacion;
iii.  Calificacion de Riesgos de Trabajo;
iv. Porcentaje de Valuacién Médica;

V. Inexistencia del Estado de Invalidez;

vi.  Reingreso al Régimen Obligatorio al Seguro Social (Régimen del Seguro Social 1973), y
vii.  Fecha de inicio del Estado de Invalidez o de la Incapacidad Permanente para el trabajo.
viii. Errores aritméticos o informaticos.

iX. Errores en el nombre.
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13. SOLICITUD PARA ACREDITAR A TERCERO PARA EL COBRO DE PENSION.

Plazo maximo de la resolucién del tramite:

e 12 dias habiles.

El plazo para la resolucion del tramite se computara a partir del dia habil siguiente a aquel en que haya
recibido la solicitud ante la Unidad Receptora de Prestaciones Econdmicas. Tratandose de Unidades
Receptoras que se encuentren a una distancia mayor a cuarenta kildbmetros de la Subdelegacion de
adscripcion, competente para resolver el tramite, el plazo para la resoluciéon se computara a partir del
segundo dia habil siguiente en que se haya recibido la solicitud.

El Instituto, cuando la solicitud no contenga los datos solicitados o no cumpla con los requisitos previstos
en la Ley del Seguro Social, prevendra por escrito al solicitante, dentro de los ocho dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, para que subsane la omision dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se haya notificado el oficio de prevencién. En ese
caso, el plazo de resolucion del tramite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil siguiente a
aquel en que el solicitante presente los documentos o proporcione la informacién solicitada.

Si el interesado presenta los documentos o proporciona la informacién solicitada posterior a los cinco dias
habiles indicados, su solicitud sera desechada; sin embargo a peticion del mismo, se podra iniciar el
tramite en ese mismo momento con la firma de una nueva solicitud, por lo que el plazo de la resolucion
del trdmite comenzara nuevamente.

Plazo de prevencion:
e (8 dias habiles.

Vigencia de la resolucion:

e Permanente, en tanto existan las condiciones que dieron origen al tramite.

Datos:

Los identificados con los numerales: 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15 y 18, del formato denominado
“Solicitud para acreditar a tercero para el cobro de pension”.

Documentos:
Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:
e Del pensionado: 1y 2.

e Del representante legal del pensionado, en su caso: 1, 3 y 33, éste ultimo de acuerdo al
supuesto que corresponda.

Tratandose de incapacidad natural y/o legal de los pensionarios o asignatarios, éstos pueden ejercitar sus
derechos por medio de sus representantes.

Tienen incapacidad natural y legal: los menores de edad y los mayores de edad disminuidos o
perturbados en su inteligencia, aunque tengan intervalos lucidos; y aquellos que padezcan alguna
afeccion originada por enfermedad o deficiencia persistente de caracter fisico, psicolégico o sensorial o
por la adiccion a sustancias toxicas como el alcohol, los psicotropicos o los estupefacientes; siempre que
debido a la limitacién, o a la alteracién en la inteligencia que esto les provoque no puedan gobernarse y
obligarse por si mismos, o manifestar su voluntad por algin medio.

14.SOLICITUD PARA EL PAGO DE MENSUALIDADES NO COBRADAS O RECLAMO DE
DIFERENCIAS RELATIVAS A LA PENSION.

Modalidades:

A. Por el pensionado.
B. Por terceros, en caso de fallecimiento del pensionado.
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Plazo maximo de la resolucion del tramite:

e 12 dias habiles.

Este tramite aplica a las pensiones de eleccion del régimen de pensiéon de la Ley del Seguro Social de
1973.

El plazo para la resolucion del tramite se computara a partir del dia habil siguiente a aquel en que haya
recibido la solicitud ante la Unidad Receptora de Prestaciones Econdmicas. Tratandose de Unidades
Receptoras que se encuentren a una distancia mayor a cuarenta kilometros de la Subdelegacion de
adscripcion, competente para resolver el tramite, el plazo para la resolucion se computara a partir del
segundo dia habil siguiente en que se haya recibido la solicitud.

El Instituto, cuando la solicitud no contenga los datos solicitados o no cumpla con los requisitos previstos
en la Ley del Seguro Social, prevendra por escrito al solicitante, dentro de los ocho dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, para que subsane la omision dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se haya notificado el oficio de prevencion. En ese
caso, el plazo de resolucion del tramite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil siguiente a
aquel en que el solicitante presente los documentos o proporcione la informacién solicitada.

Si el interesado presenta los documentos o proporciona la informacién solicitada posterior a los cinco dias
habiles indicados, su solicitud sera desechada; sin embargo a peticion del mismo, se podra iniciar el
tramite en ese mismo momento con la firma de una nueva solicitud, por lo que el plazo de la resolucion
del tramite comenzara nuevamente.

Plazo de prevencion:
e (08 dias habiles.

Vigencia de la resolucion:
e Permanente, en tanto existan las condiciones que dieron origen al tramite.

Datos:
Los identificados con los numerales: 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18 y 21, del formato
deno_n'1ir’1’ado “Solicitud para el pago de mensualidades no cobradas o reclamo de diferencias relativas a la
pensioén”.
Documentos:
Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:
A. Por el pensionado:
e Del pensionado: 1,2y 6.
B. Por terceros, en caso de fallecimiento del pensionado:
e Del pensionado: 2y 22.

En este supuesto el pago de las diferencias o las mensualidades no cobradas en vida del
pensionado, se entregaran a las personas que prevé el articulo 501 de la Ley Federal del
Trabajo.

e Del solicitante: 1, 3,4 y 27.
Adicionales por modalidad:

. De la viuda: 19.
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. Del viudo: 19, 23 y 39. Tendra derecho a recibir las mensualidades el viudo que
hubiese dependido econémicamente de la pensionada y que tenga una incapacidad del
cincuenta por ciento o mas.

. Hijos menores de dieciséis afios: 18.

. Hijos mayores de dieciséis afios con incapacidad de cincuenta por ciento o mas:
18 y 39. Tendra derecho a recibir las mensualidades si tiene una incapacidad del
cincuenta por ciento o mas.

e Ascendientes que dependian econémicamente del pensionado: 18 (del pensionado)
y 23 (del solicitante respecto del asegurado, éste requisito no sera obligatorio, cuando
los ascendientes se encuentren registrados por el Instituto como beneficiarios del
asegurado o pensionado, so6lo se pedira copia simple de la Cartilla de Salud y Citas
Médicas).

° Concubina: 24.

. Las personas que dependian econémicamente del pensionado: 23.

15. SOLICITUD DE PRORROQA PARA EL PAGO DE PENSION DE ORFANDAD O DE ASIGNACION
FAMILIAR POR CONTINUACION DE ESTUDIOS DE HIJO MAYOR DE DIECISEIS ANOS.

Plazo maximo de la resolucién del tramite:

e 12 dias habiles.

El plazo para la resolucion del tramite se computara a partir del dia habil siguiente a aquel en que haya
recibido la solicitud ante la Unidad Receptora de Prestaciones Econdmicas. Tratandose de Unidades
Receptoras que se encuentren a una distancia mayor a cuarenta kildbmetros de la Subdelegacion de
adscripcion, competente para resolver el tramite, el plazo para la resolucion se computara a partir del
segundo dia habil siguiente en que se haya recibido la solicitud.

El Instituto, cuando la solicitud no contenga los datos solicitados o no cumpla con los requisitos previstos
en la Ley del Seguro Social, prevendra por escrito al solicitante, dentro de los ocho dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, para que subsane la omision dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se haya notificado el oficio de prevencién. En ese
caso, el plazo de resolucion del tramite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil siguiente a
aquel en que el solicitante presente los documentos o proporcione la informacién solicitada.

Si el interesado presenta los documentos o proporciona la informacién solicitada posterior a los cinco dias
habiles indicados, su solicitud sera desechada; sin embargo a peticion del mismo, se podra iniciar el
tramite en ese mismo momento con la firma de una nueva solicitud, por lo que el plazo de la resolucion
del trdmite comenzara nuevamente.

Plazo de prevencion:
e (08 dias habiles.

Vigencia de la resolucién:
e Permanente, en tanto existan las condiciones que dieron origen al tramite.

Datos:

Los identificados con los numerales: 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 y 20, del formato
denominado “Solicitud de prérroga para el pago de pension de orfandad o de asignacion familiar por
continuacién de estudios de hijo mayor de dieciséis afios”.

Documentos:

Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:
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e Del asignatario o pensionado: 1, 2y 29.

El pago de la pension o asignacion familiar se realizara de forma mensual y comprendera el periodo que
acredite la constancia de estudios, incluyendo las vacaciones escolares y administrativas de la institucion
educativa de que se trate.

Cuando los beneficiarios hayan alcanzado los dieciséis afios de edad y no continuaren estudios dentro del
Sistema Educativo Nacional, o bien, hayan alcanzado una edad mayor a esta y hasta los veinticinco afios,
habiendo realizado estudios prorrogandose el goce de la pensién y dejaren de realizar estudios dentro
del Sistema Educativo Nacional, cesara su derecho al goce de la pension y seran acreedores al pago de
un finiquito equivalente a tres mensualidades de la pension. En este sentido, deberan realizar el tramite
de Solicitud de Modificacién de Pension por Finiquito modalidad B) Finiquito de hijo huérfano por cumplir
supuestos de Ley.

16. SOLICITUD DE PAGO DE PENSION A TRAVES DE ACREDITAMIENTO EN CUENTA.

Plazo maximo de la resolucién del tramite:

e 12 dias habiles.

El plazo para la resolucion del tramite se computara a partir del dia habil siguiente a aquel en que haya
recibido la solicitud ante la Unidad Receptora de Prestaciones Economicas. Tratandose de Unidades
Receptoras que se encuentren a una distancia mayor a cuarenta kilometros de la Subdelegacion de
adscripcion, competente para resolver el tramite, el plazo para la resolucién se computara a partir del
segundo dia habil siguiente en que se haya recibido la solicitud.

El Instituto, cuando la solicitud no contenga los datos solicitados o no cumpla con los requisitos previstos
en la Ley del Seguro Social, prevendra por escrito al solicitante, dentro de los ocho dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, para que subsane la omision dentro del término de cinco dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a aquel en que se haya notificado el oficio de prevencion. En ese
caso, el plazo de resolucion del tramite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil siguiente a
aquel en que el solicitante presente los documentos o proporcione la informacion solicitada.

Si el interesado presenta los documentos o proporciona la informacién solicitada posterior a los cinco dias
habiles indicados, su solicitud sera desechada; sin embargo a peticion del mismo, se podra iniciar el
tramite en ese mismo momento con la firma de una nueva solicitud, por lo que el plazo de la resolucion
del tramite comenzara nuevamente.

Plazo de prevencion:
e (8 dias habiles.

Vigencia de la resolucién:

e Permanente, en tanto existan las condiciones que dieron origen al tramite.

Datos:

Los identificados con los numerales: 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22 y 25, del
formato denominado “Solicitud de pago de pensioén a través de acreditamiento en cuenta”.

Documentos:
Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:
e Del pensionado: 1,2y 7.

Este tramite se podra realizar en los supuestos siguientes: Cambio de esquema de pago fisico o cambio
de institucion de crédito dentro del esquema de acreditamiento en cuenta.
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17.SOLICITUD PARA PRESTAMO A CUENTA DE PENSION DEL REGIMEN DE LA LEY DEL
SEGURO SOCIAL 1973

Plazo maximo de la resolucién:

e El mismo dia en que se presenta la solicitud.

Plazo de prevencion:
e No aplica.

Vigencia de la resolucion:
e Temporal, en tanto existan las condiciones que dieron origen al tramite.

Este tramite aplica a las pensiones otorgadas conforme a la Ley del Seguro Social de 1973. No se
otorgaran préstamos a cuenta de pension a los titulares de las pensiones alimenticias, por Incapacidad
Permanente (provisional) e Invalidez (temporal).

Datos:

Los identificados con los numerales: 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14 y 17, del formato denominado
“Solicitud para préstamo a cuenta de pension de régimen de la Ley del Seguro Social 1973”.

Documentos:
Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:

e Del pensionado: 1y 2.

Los préstamos a cuenta de pensién otorgados por las entidades financieras a los pensionados de los
regimenes de la Ley del Seguro Social 1973 y 1997, a que se refiere el articulo 118, en correlacién con el
articulo vigésimo noveno transitorio, de la Ley del Seguro Social (Reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion del 28 de mayo de 2012), se tramitaran en la forma y términos previstos en el convenio
que dichas entidades financieras hayan celebrado con el Instituto, debiendo el pensionado otorgar su
consentimiento expreso para que este Instituto descuente de la pensién que le corresponda los importes
relativos al pago del préstamo y los entregue a la entidad financiera que lo otorgd.

18. SOLICITUD PARA COMPROBACION DE SUPERVIVENCIA.

Modalidades:

A. Presencial.
B. No presencial, dentro de la Republica Mexicana.
C. No presencial, desde el extranjero.

Plazo maximo de la resolucidén:

A. Presencial. El mismo dia en que se presenta el pensionado a comprobar la supervivencia.

B. No presencial, dentro de la Republica Mexicana. 12 dias habiles posteriores a partir del dia en
que se presenta la documentaciéon que acredite la supervivencia del pensionado.

C. No presencial, desde el extranjero. 12 dias habiles posteriores a partir del dia en que se reciba
la documentacion que acredite la supervivencia del pensionado, por los Consulados de México
en el extranjero, a través de la Secretaria de Relaciones Exteriores, o bien, de acuerdo a lo
establecido en los Convenios Internacionales que haya suscrito el Estado Mexicano para el pago
de pensiones.
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Plazo de prevencion:

A. Presencial: No aplica.
B. No presencial, dentro de la Republica Mexicana: Ocho dias habiles.
C. No presencial, desde el extranjero: Ocho dias habiles.

Vigencia de la resolucién:
e Semestral o la que determine el Consejo Técnico del Instituto.

Documentos por Modalidad:

Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:
A. Presencial:
e Del pensionado: 1y 2.
B. No presencial, dentro de la Republica Mexicana:
o De la persona que solicite se acredite la supervivencia del pensionado: 1.
e Del pensionado: 1,2y 35.
C. No presencial, desde el extranjero:
e Del pensionado: 36.

La comprobacién de supervivencia, no debera exceder de seis meses a partir de la ultima
fecha de comprobacion o bien, del periodo que se determine por el Consejo Técnico del
Instituto.

Al realizar la comprobacion de supervivencia, se entregara un comprobante al pensionado, o al
solicitante, o a su representante, o a la Secretaria de Relaciones Exteriores, segun
corresponda, a través del cual se comunicara la fecha maxima en que se debera realizar la
siguiente comprobaciéon de supervivencia.

La vigencia de las constancias emitidas por los servicios Consulares, no debera exceder de
cuarenta y cinco dias naturales entre la fecha de expedicion y su recepcion por el Instituto.

19. SOLICITUD DE AYUDA PARA GASTOS DE MATRIMONIO.

Plazo maximo de la resolucién del tramite, contado a partir de la recepcion de la solicitud:

e 12 dias habiles.

Plazo de prevencion:

e No aplica.

Vigencia de la resolucién:

e Permanente, en tanto existan las condiciones que le dieron origen al tramite.
Datos:

Los identificados con los numerales: 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11 y 19, del formato denominado “Solicitud de ayuda
para gastos de matrimonio”.
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Documentos:

Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:

Del asegurado:

1. 2, 19 (la copia certificada que se presente de este documento se devolvera al interesado una
vez cotejada la copia simple que adjunte; puede ser de cualquier fecha de expedicion), 5 (sélo se
presenta en copia simple) y 4, este ultimo documento no es obligatorio para este tramite.

Si el asegurado tiene registrado ante el Instituto, como su beneficiario a otro conyuge debera
exhibir cualquiera de los documentos siguientes segun se trate: 22 (del conyuge beneficiario) y
20.

El asegurado soélo podra ejercer este derecho por una sola vez. No tendra derecho por los
posteriores matrimonios que contraiga.

Es obligacion del asegurado mantener actualizado el registro de sus beneficiarios legales, por lo
que de tener registrado a otro cényuge, concubina o concubinario, debera dar aviso a los
servicios de Afiliacion y Vigencia de Derechos a través del tramite correspondiente, del registro
del conyuge por el que solicita la ayuda para gastos de matrimonio.

20.SOLICITUD DE AYUDA PARA GASTOS DE FUNERAL.

Plazo maximo de la resolucién del tramite, contado a partir de la recepcion de la solicitud:

12 dias habiles.

Plazo de prevencion:

No aplica.

Vigencia de la resolucién:

Datos:

Permanente, en tanto existan las condiciones que le dieron origen al tramite.

Los identificados con los numerales: 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12 y 24 del formato denominado “Solicitud de
ayuda para gastos de funeral”.

Documentos:

Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:

Del solicitante: 1.
Del asegurado o pensionado:

e 2,22 (la copia certificada que se presente de este documento se devolvera al interesado una
vez cotejada la copia simple que adjunte), 8 y 4, este ultimo documento no es obligatorio para
este tramite). Tratandose de fallecimiento de un asegurado por Riesgo de Trabajo, ademas
se debera presentar: 17.

21.SOLICITUD DE CELEBRACION DE CONVENIO DE PAGO INDIRECTO Y REEMBOLSO DE
SUBSIDIOS.

Plazo maximo de la resolucién del tramite, contado a partir de la recepcion de la solicitud:

20 dias habiles.

27



Plazo de prevencion:

No aplica

Vigencia de la resolucién:

e Permanente, en tanto existan las condiciones que le dieron origen al tramite.

Datos:

Los identificados con los numerales: 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16 y 18, del formato
denominado “Solicitud de celebracion de convenio de pago indirecto y reembolso de subsidios”.

Documentos:

Los identificados con los numerales del apartado “Lista de documentos a presentar en los tramites”:
e  “Solicitud de celebracion de Convenio” (formato establecido), en original y copia.
e Tratandose de patrén persona fisica: 1, 9, 10, 11, 12, 13y 14.

e Tratandose de patron persona moral: 1 y en su caso 33 (del Representante legal), 34, 9, 10,
11,12, 13y 14.
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