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NOMBRE

PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS

OBJETIVO

Intograr la informacidn y documenios necosaros DA GuUe A iraves de Direcciin de
Remuneraciones y Prestaciones de 1a DGOHO. so otorguen s prestaciones & que Denen
derecho 108 trabajadores de base y conflanza de la Delegacién Fecersl on ol Estado, con el fin
de cumple con o estableado on las Condacnes Generales de Trabap

ALCANCE

Aglicable a todo rimile solictado por &l personal de base y conflanza hasta & nive’ 8 deo
tabuiador peneral adscrito & las dreas que integran ks Delegacion Federal on el Estado para el
pago de las preslaciones socales y ecONGMICES @ que henen derecho

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Ayuda Econdmica.- Apoyo y'o reconocmento que se olorga ol Trabajador de conformedad en
as Condiciones Genersles de Trabajo (CGT). por concepto de: Licenca de Manejo, Guarderia y
Tiulacdn

Dias Econdmicos.- Son agquolios dias de parmiso 8 06 que ol trabajador Shene defecho
somestiraimente

Paga de Defuncion - Es la ayuda de cardcler e00Ndmico que se entrega a la persona que aubre
09 gostos del Trabajador, ol MOMeNo 0o ooue su fallecimiento, 08 SCUSMNIO CON I3 normatsvwoad
omitida por 10 Secrotaria de Hackenda y Crédito Pubiico (SHCP) y la Secretaria de la Funcidn
Pibhca (SFP).

Pago de Guarderias del ISSSTE - Es o pago que hace la SEMARNAT al ISSSTE, por ol uso
que hacen de las Estancias de Bienestar y Desarrclio Infantil ioe hijos de 106 tradajadores do
Secretaria

Premic al Empleado del Mes.- Consisle en & otorgamiento de 10 dias de Salaro Minmo
General Vigente en el Distrito Federal (DSMGVDF) en vales de despensa por premio

Premio de Antigledad.- Es un reconocimenio que se otorgs a o8 irabaacores que cumplan 185,
20. 25, 30, 40 y 50 aivos de servicio en ol Godiemno Faderal, acompafiado de uNa recompansa en
numerano y dias de vacaciones

Prima Quinquenal .- Es ol pago al persoral de ls Secralaria, en reconocimiento & s ahos de
servicio en of Gobierno Federal, de acuerdo con 10 estableckio por las Secretarias 0o Hacenda y

Crécito Publico y de ls Funcidn Piblica

ACRONIMOS:

CGT.- Condicores Genersles de Trabayo

OAGOAD: P4 BE CEPARTANENTD DE ARTURADE SusANDR - LE - A 1A MO LRY (e C o

VD SUBOLEOADD B ADNE TRACTS £ MO AlON L om--o-n—cvun-ung\ 1

\

MNOOO DL PTAS0 MIDERAL 68 CL ESTADD I SAM LW POTEE . MG AN WA R MALANYO




PADD b AT ASONES SO0 AUEE ¥ FLOMOME AN
I ALATEOM FECasA, Gn D, L17 800 0€ San Lim PO

Veaaares ¢

DGDHO.- Direccidn Goneral de Desamrolio Humano y Organizacion.

DRP .- Dwaccitn de Ramuneracones y Prestaciones

ISSSTE. - Institulo de Seguridad y Servicios Socales de los Trabagadores del Estado
SAL- Subdelagacidn de AdminsIracion e Innovacdon

SEMARNAT - Secretaria de Medo Ambionte y Rocursos Naluraes
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POLITICAS DE OPERACION
. El Departamento 68 Recursos Humanos de 18 Subdelegacion de Adminsiacon e

Innovacion (SAI) sera responsable de gestonar ante ia DRP de 'a DGDHO, las prestaciones a

aue tienen derecho los trabaadores de base y do confianza de la Delegacion Foderal, de

scuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo (CGT) a su nstrumento
socone denominado ‘Prestaciones Econdmicas, Scoales, Culturaies y Recreativas”

. Para ol pago de cusiquier ipo de prestacdn, o trabajador dabord presentiar 'OI0C0DS G0

umo comprobanta de pago de la SEMARNAT y do la crodoncial vigenie que Wentfica &
intecesado como Tradbmoador 60 la SEMARNAT, Por otro lado, de acuerdo al Lipo e presiacon

deberd prosantar 103 siguientés JOCLUMoMIcs

Prestaciones

Dia de las Madres, de .
Padre, del Nifo, deo|
Reyes y 08 la Socretaria |

Prma Qunguenal
Premio de Antiguecad
Ayuda oa Lentes

Ayuda de Licencia para
Choler
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Ot-;ns‘—; copa do las hoas Jrica 08 SBNICos

S Requisitos
Copia 36l Acta do nacimiento ¢e alguno 0o sus hios

Origingl sl estucio de refraccidn o recata medica expedidos
por of ISSSTE
Factura original de compra-venta a nombre del Tradayacor
solictante, con los requisitos fiscales de Lay y |a descripadn
del bsan
Constanca de la Delegaciin Federal que indique kas funciones
quo reafiza & Trabajador sobctante
Entre I3 receta médca expadda por ol ISSSTE y la factura de
compra-venta, no poded axislir una dierencia mayr a 06
0303 RN
Ongiral del comprobante de pago oal rdamite do loencia de

choler
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Pagas oo Defuncién | Por pane del Bensficano
s Solctud escnta del pago de defuncion.
o  Onginal ded acta do defuncidn del trabajador
o Onginal de Ia factura de gasios funerarios con 08 reqUSHos
fiscales y a nombre de 13 persona que Naya cubieno of pago
. Copia de denmtificacitn ofical (credencial de elecior
pasapone vigonie, cddula profesioral, eic. ) de la persons que haya
cublorio los gasios. Al momento del pago, debera presentar
. . también, ¢l orginal de su dentificaciin . .
Ayuda da Taulacion . Orignal y copia del documento validada por a Subdelegacin
dgo Adminstracdn e lonovacdn <on @ leyenda "Ha =do
confroniads y ¢ copla fel del arignal”, Armada y sefada, Que haga
constar 13 oblencdin e Tiuwlo Profesional

Ayuda de Guarceria . Onginal, copa certficada © copa simple ool acta de
nacmionto del menod valideds por la Subdeegacon de
Administracsdn ¢ Innovacidn con la leyenda "Ha sido confrontada y
€5 copia fol Oul ongmal® y doberd ser femada y selinda, ongnal de
a constanca de no aceptacidin en s guarderias del ISSSTE
emda por & proged Inslituio

. Para cbterer |a prestacdn de Dia de Reyes, Dia del Nino, Dia 0 las Macres, Dia oel
Padre. Dia de 1a Secretana 108 trabajadores, debardn lener mas de 868 Messs de aniguedad on

% Secrelaria

. El rabsjador deberd notificar & @ Subdelegacion de Administracitn e Innovacion (SAl)
de! nacimiento de un hijo, con & fin de Quo sea considerado para &l pago 06 prestaciones dol
Dia de Ia Madre, Dia del Padre y Dia oal Nho

. Los premios Trmestral, de Producthvidad, Anual de Puntualidad y de Asstenca se
olorgardn con base en ol control de asistencis establecido e la Delegacion Federal, y B
nformacén de los reportes serd mesponsabiidad del Subdelegedo de Adminsiaodn e
Innovacion. de condormidad con 108 “Unsamiontos para ol Registro y Contral de Asslonca del
Personal do 1o SEMARNAT". Ademds, dederd, conguntamenta con la representacion sindcal
valicdar 18 relocion de los candidatos y tramitar las soiicitudes de pago ante la DRP
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. Para recbir @l Premio de Empleado dél Mes, 08 candidatos propuestos por sus jefes
inmediatos deberdn ser evaluados a través de la ‘Cédula de evaluacon pamm el premio del
empleado del mes*. Pars el parsonal de base, k2 “Cédula de evaluacidn’ deberd ser vahdada con
la firma de! jefe inmediato, &l Subdelegado de Administracion e Innovacion y &l Representanis
Sindical cormespondients. Cuando se trale de personal de confanza, deberd validarse con &

frma del Subdelegado de Adminstracdn e Innovacidn y en su caso el Delegado Federal

. Todo trabasador de la Secretaria, excepluando aquedos que se encusniron bao o

régimen de honoreros, tendrd derocho & que 8o le cudem o Prima Quingquenal de acuerdo a a

sguonts tabla

» De 5 afos a monos de 10 2808 un QUNQUerio
» Dea 10 208 3 Mmenos 4o 15 ahos: dos QuUINQUBMNOS
» Do 15 afcs 3 menos 00 20 ahos” tres quIngquenios
’ Do 20 a2 menos de 25 allos. CUMIo quinquenos
» De 25 afos © mas: ONCO QUINGUENICS
. Para comprobar los afos de sarvicios ofoctvos prestados e 1a Federaciin y en & caso

de haber laborado en otras depandencias del Godiermo Federal, el iInteresado deberd presentar
el oniginal y copla de las Hojas Unica de Servicios que comprueben su antiguedad detsdamanta
fiemadas y salladas, y ol cOmOuUlo serd por of total de afos de servicios presiados

. Los trabajodores tendran derecho al pago de 5 Dias Econtmicos al somestre, ssempre y
cuando no los hayan disfrutado. Cuando of rabajador haga Lso de MAs do tres dRas eCONOMICOSs
3l semestre, no tendrd derecho 8l pago de B prastacion. Los dias acONOMICOS S0 POCran
ciafrutar 3 parte del mes de enero, hasta of mes de Noviembra de cada afio,
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Prestaciones olorgadas
Resgonsable de obtenerio. Depantamento de Rocursos Humanos

Periedicidad: Anual
Unidad de Madicidn (Nimero de prestaciones olorgadas en tiempo / Nomero de solbctudes
recbidas) x 100%

TIEMPO DE OBTENCION

10 dias habdes, do acuordo & 1o d¢ presiaciin s0Gal 0 eCoNOMICH & CIOIgaS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE -

| No

Departamentc ce Recursos i
Hhumanos O .
Subdeiegacon ce
ArmrssirsGon & Innovacon

3

kS

S

]

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

Reoba de 'a DRP gl ochico y archwvo elecironico oe is plardis de
porsonal pars su vaidoacidn y del Trabaador, asi como, & @
Represaniackin Sindical of ofcio de solciud de prestscdn y
SODIHeriacdn SODOM) POrs Sy gastion

Nt

LD COOUTIniacion Ss000rs § aNiregar 5603 I8 reQuenda on Cada
presdacsin

Compors phantla erviada por 1a DRFP conta 13 plantils woonio
y &0 GOS0 NOCetaD 1o hacen las comecciones perineiies, Con
ol OOt de actunizars

roeme clharsle schusiizads, elabors ofGo 06  valGacMn
Grgoo » 9 DRP y recaba la frma del Subdsiegado de
ASmirisiaadn ¢ Inncyacion en ambos dooumenios

Nols

En of Gat0 de perstnd Srdcalzado o soicita ¢l Vo Bo. e 2
Repressntacidn Sincical en la plartlia respectiva

Ervvia a8 ' DRP por comed slecirénioo ¢ ofcio de valdactn
frmaco y plamtla achusizadas &0 mMedios MagNEicos
corBnusndo o B actividad No. 16

Proceds 8 reviasr Que B soloiud de prasiacion dal Trabaador
w0 %8 2 Reprosentacion Sindcal cumpla con B normatividad
vigerto

NO CUMPLE REQINSITOS ESTABLECIDOS

SOhots On manars vbal 0 por ascrao al rabaadr y'o o @
Reproseniacitn Srdcal, as Mmodifcadionas yo IFormaciin
compiormectya ¥ Ccondirda on la actividad No. 1 00 eale
POOCOmeanio

| S CUMPLE REQUISITCS ESTABLECIDOS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ONSAS l ACTMVIDAD
s - | No. ] DESCRIPCION
|
i ] Elstoes en orignal y copia oficio para al envio de b miormacon

# la DRP, anviando @ documeriacain Soporie y recata O
Subdoegado do Adminsracidn @ Innovasiin su fema &6 |
BAZACHN DA QU 504 Asinbuco

Nota

En coso 00 QU foQuiorns Comecciones o ofickd sladborado. o |
Jofo S0 Degariamantio da Recursos Mumanos las realiss

n Obtere coo fotostdhion de In GOOUMGMIAsOn SSpOMe
Gatrbuye ¢ crgrad dol oficlo valcado y documenions redtedcs
# b DRP. chtoniondo acuse de recindd en Ia oopn do B
COCUMETIDCISn ontrogada v continia ¢ 1h sctvicad No. 15 o
50 peoCodrme o

0 Reocbe o &3 DRFP en orgingl y copia o 155a30 de pag0. recitos
e pago yo ndming choque y vanfica en la carpets do Contne
a8 prestacones otorgsdss

NO SE OTORGO LA PRESTACION

10 Sciota niormacidn via teleddnica 2 8 DRP sobe @ motvo o @
causa princodl. por e cual no fue olorgada a prestacikdn o
yabaador, contnuanco on la actividad No. 6

S SF OTORGO LA PRESTACION

" Ertrege & beneficario ol chegue Wo vaes do despensa
Correspondienies y recaba su frma on o ongng ¥ 18 Cops O
listado do pago, recibos de pago Wo Ndmng chegue

2 Elabors oo on crgngl y Copia pars remilr ¢f Istado de page
recos de paco Yo rdewnd chaque debidamente frmadas 2 o
ORP y cdtena firma de aulonzacidn del Subdeisgsdo e
AT ICoNn 9 neovacion en o ONo) aborado pars s
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

14

TOTAL DE ACTVIDADES® | 1%

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

Recha de B SA ofico sutorzado con B Codumeniaadn
corresoordenta 8l Yamits 8 meallzar ante la DRF y cbbere
COpa fotostdtca dol listado de pagd, MCDOR Gb DAQO YO
namEna choque firmados

Tuma 2 Ofcialla de Partes do v Delegacdn Fodard para su
oo & ls ORP s orignaias del 04D, Nslaco de pago, Mclos
48 DaOO ¥yo némina Cheque Trmados y recsba aouse o
OO0 o i oD del oficio

Acchvve o Carpelta de control o GACKD con acuse O eCReld y
COOW ol 132330 de pago, rockos de pagd yo NOMmINg OGN
SOVIRICE Dard 2CrsCNes DOKISCO e

TPROOUCTO O SERVICIO. | Prostacionss scclabes y scondmicas sforpadas
PROCEDINSENTO(S) | :
TENPO DE OBTE | 10 dias habries. de acuerde ol tipc o Prestacion social 0 0CONGMECE » Slorgar
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA San Luls Potosl, San Luls Potosi. 3 § de Octubre de 2006

DESCRIFCION Procedimwnto 08 NuUava creacion.

Firma ,!“

ELABORO Nombre: Lic Ma Vm W de! Cantilio

Cargo: Jefa 0o Wo de Recurscs Humanos

’
[ ‘.,

y /‘," = N A -
REVISO | AL SANT- et K
Nombre; Lic. R o Monroy M-m-ocw

/ |

| Cargo:/  Subdelegado e Administracién e Innovecion
U

Firma: // o
e

Nombee: Ing. Jool Mildn Navarro

APROBO

Cargo: Delegado Federal on of Estado de San Luis Potos)
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