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' S5ECRETAR!A DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

»
NOMBRE

AYUDAS ECONOMICAS (LICENCIA DE MANEJO, GUARDERIA Y TITULACION)

OBJETIVO

Atender l[as solicitudes de “Ayuda de Licencia de Manejo”, “Ayuda de Titulacién” y “Ayuda de
Guarderia“, con la finalidad de que en tiempo y forma los trabajadores cuenten con la prestacion
respectiva en conformidad con lo establecide en las Condiciones Generales de Trabajo (CGT).

- PROCESO

PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Ayuda Econdmica.- Apoyo y/o reconocimiento que se otorga al Trabajador de conformidad en
las Condiciones Generales de Trabajo (CGT), por concepto de: Licencia de manejo; Guarderia y
Titulacién. -

Areas Administrativas.- Se hace referencia a las Coordinaciones Administrativas o Enlaces
Administrativos (para oficinas centrales), Subdélegacién de Administracion e Innovacién (SAl)
para Delegaciones Federales y Unidad de Administracion para los Organos Desconcentrados y

Organismos Descentralizados.
‘ .

ACRONIMOS:

CGT.- Condiciones Generales de Trabajo.
DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién.
DPL.- Direccion de Politica Laboral.
DPSP.- Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal.
' DSMGVDF.- Dias de Salario Minimo General Vigente en el Distrito Federal.
ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SPP.- Subdireccién de Prestaciones.

Y
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POLITICAS DE OPERACION

° La prestacion se otorgard conforme a los siguientes articulos de las Condiciones
Generales de Trabajo (CGT):

Licencia de Manejo

. Art. 137, el cual sefiala que: El pago a los trabajadores que desempefien el puesto de
chofer, el 100% del costo total de la expedicién y/o renovacion de la licencia de manejo por tres
afios, con una previa validacién de funciones del Area Administrativa de adscripcion y la

presentacidén del recibo de pago correspondiente.
Guarderia

. Art. 139 y al Acuerdo del 26 de Agosto de 2004, el cual sefiala que: “Aquellas madres o
padres trabajadores con ia custodia de hijos mayores de 45 dias y menores de 6 anos c;ue no
gocen de la prestacion de guarderia del ISSSTE, tendran derecho a un pago mensual
equivalente‘ a 7 dias de salario minimo general vigente en el D.F. por un solo hijo”, exceptuando

a gemelos trillizos, etc.
Titulacién

. Art. 144, el cual sefiala que: Los estudiantes de cualquier profesidn que presten sus
servicios en la Secretaria, se les proporcionara el importe de 120 Dias de Salario- Minimo
General Vigente en el DF, como un reconocimiento especial y apoyo a la titulacion. Para recibir

el pago, el interesado debera acreditar con la documentacion oficial, que obtendra él titulo J
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profesional corggspondiente en breve tiempo.

° La prestacion se dara a aquellos trabajadores con mas de seis meses de servicio en la
Secretaria.
. Para el otorgamiento de esta prestacién, el Trabajador debera entregar a su Area

Administrativa la documentacién siguiente:

L1
» Fotacopia del Ultimo comprobanle de pago de la SEMARNAT.

»> Fotocopia de la credencial vigente que identifica al interesado como Trabajador de la
SEMARNAT.
. Ademas de lo anterior para las siguientes prestaciones, el Trabajador debera entregar en
el caso de:

'

> Licencia de Manejo: Original del comprobante de pago del tramite de licencia de
chofer. )

» | Titulacion: Copia del documento que haga constar la obtencign del Titulo
Profesional y presentar el original con la finalidad de que el responsable del Area
Administrativa certifique la copia anotando la leyenda: “Se hace constar que es copia fiel
a la original, con nombre, cargo y firma”.

» Guarderia: Original o copia certificada o copia simple del acta de nacimiento del
menor validada por el responsable del Area Administrativa con la leyenda “Ha sido
confrontada y es copia fiel det original” y debera ser firmada y sellada; Asi como, Original
de la constancia de no aceptacion en.las guarderias del ISSSTE, emitida por el propio

Instituto.
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. El Area Administrativa sera responsable de tramitar las solicitudes de los trabajadores

ante la Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal (DPSP) de la Direccién General de
Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHOQ) para la gestion del pago, en el caso de licencia de

manejo debera validar las funciones de chofer que realiza el Trabajador.

. Asimismo, en el caso de Ayuda de Guarderia el Area Administrativa tendra las siguientes

responsabilidades:

- Controlar, supervisar y validar que el Trabajador compruebe cada 6 meses, la no
aceptacion del menor en las guarderias del ISSSTE. '

- Remitir a la (DPSP) un reporte 15 dias posteriores a los 6 meses.

- En el caso que se autorice el ingreso de un infante a las Guarderiés del ISSSTE y
el Trabajador continde cobrando la prestacion (concepto 43), se procedera a realizar el
descuento corresp'ondiente'a partir de la fecha del ingreso del menor a las Estancias de
Bienestar y Desarrollo infantil del ISSSTE.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Prestacién obtenida por trabajador

Responsable de obtenerlo: Departamento de Prestaciones Econdmicas

Periodicidad: Anual

Uniidad de Mediciéﬁ: Porcentaje de atencion:(Total de trabajadores que recibieron la prestaci'én [ .
Total de trabajadores sujetos a la prestacion) X 100%.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No, | DESCRIPCION
Subdireccion de Prestaciones 1 Recibe las solicitudes de “Ayuda Econdmica® gue mediante
oficio las Areas Administrativas, envian para el tramite del pago
respectivo.
2 Registra en |la base de datos correspondiente para su control y
seguimiento, turna e instruye al Departamento de Prestaciones
Economicas para su analisis.
Departamento de _ 3 Recibe y verifica la documentacién, determinando que esté
Prestaciones Economicas completa.
NO ESTA COMPLETA
4 Solicita al Area Administrativa que corresponda, la informacion
faltante mediante oficio, atenta nota o correo electrénico y
continda en la actividad No. 5.
S/ ESTA COMPLETA
5 Analiza la informacién conforme a las disposiciones
establecidas de las CGT con la finalidad de determinar si {a
solicitud procede o no.
LA SOLICITUD NO PROCEDE
6 Elabora oficio, en original y 2 copias, informando al Area
Administrativa las razones por las que no es posible atender la
solicitud vy distribuye dicho oficio de la siguiente manera:
. Original.- Area Administrativa para su atencién
correspondiente.
. Copia 1.- DPSP para su conocimiento
. Copia 2.- Acuse de recibido para archivo y control.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
' )
Vi
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SEMARNAT

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

10

11

12

LA SOLICITUD PROCEDE

Captura, dentro del Mddulo de Nomina del Sistema Meta 4 en la
opcion correspondiente al tipo de ayuda economica y el monto a
pagar al Trabajador.

Corrobora, una vez capturada la informacién, la correcta
aplicacion del pago a través de la conciliacion de un reporte
previo y las solicitudes aprobadas.

Elabora “Atenta Nota", en original y 2 copias, dirigida a la
Direccién de Presupuesto y Banca, solicitando el monto de las
prestaciones a pagar.

Entrega la “Atenta Nota” de la siguiente manera;

. Original.- Direccion de Presupuesto y Banca para su
atencion respectiva.

. Copia 1.- Direccion de NOmina y procesos
Administrativos de Personal

e -~ Copia 2.- Acuse de recibido para el archivo de control y
seguimiento.

Incorpora el acuse de recibido junto con al oficio de Solicitud y
demas documentacién soporte para asi integrar el expediente
de la peticion de ayuda econdmica correspondiente.

Elabora oficio, en original y 2 copias, informando al Area
Administrativa que se atendid el asunto de manera favorable y
distribuye el oficio como sigue:

. Original.- Area Administrativa para su conocimiento..
. Copia 1.- SP para su conocimiento.
. Copia 2.- Acuse de recibido para archivo y control.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 12

PRODUCTO O SERVICIO: | Pago de ayudas econémicas {Licencia de Manejo, Titulacidn, y Guarderia)

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

~

(1}

RECIBE LAS SOLICITUDES DE
AYUDA ECONOMICA PARA EL
TRAMITE DEL PAGO
RESPECTVO

Q
SOLICITUDES

(2}

REGISTRA EN BASE DE
DATOS SOLICITUDES, TURNA

RECIBE ¥ VERIFICA LA
OQCUMENTACION,

E INSTRUYE AL
DEPARTAMENTO PARA SU
ANALISIS

0
SOLICITUDES

DETERMINANDO QUE ESTE
COMPLETA

Q
SOLICITUDES

ESTA

COMPLETA
smn:V
5l ‘———@

(5) 1 Y

ANALIZA LA INFORMACION SOLICITA LA INFORMACION
CONFORME A LAS FALTANTE MEDIANTE OFICIO,
DISPOSICICNES DE LAS CGT ATENTA NOTA C CORREQ
¥ DETERMINA 51 LA ) ELECTRONICO
SOLICITUD PROCEDE O NO

[s] O
SOLICITUDES DOCUMENTO

PROCEDE
SALICITUD

ELABORA OFICIG,

CAPTURA EN EL SISTEMA
META 4 EL TIPO DE AYUDA
ECONOMICA ¥ EL MONTO A

PAGAR AL TRABAJADCR

INFORMANDO LAS RAZONES -
FOR LAS QUE NO ES POSIBLE
ATENDER LA SOLICITUD ¥
DISTRIBUYE DICHO OF ICIO

ja]
SOLICITUDES

<
¥ 2C OFICIO
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DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECCION DE PRESTAGIONES DEPART“EHTO DE PRESTACIONES ECONOMIéAS

(8)

CORROBORA LA CORRECTA
APLICACION DEL PAGO A
TRAVES DE LA CONCILIACION
DE UN REPORTE Y LAS
SOLICITUDES

ELABORA ATENTA NOTA,
SOLICITANDO EL MONTO DE
LAS PRESTACIONES A PAGAR

(10} y

ENTREGA LA ATENTA NOTA
DEBIDAMENTE FIRMAOA

(M

INGORPGRA DOCUMENTAS
PARA ASI INTEGRAR EL
EXPEDIENTE DE LA PETICION
DE AYUDA ECONOMICA
CORRESPONDIENTE

(12)

ELABORA QFICIO,
INFORMANOO QUE SE
ATENDIO EL ASUNTO DE
MANERA FAVORABLE ¥
DISTRIBUYE EL OFICIO

FIN

o
SOLICITUDES
193
o]
¥ 2C NOTA

¥ 2C NOTA

[ed
EXPEDIENTE

o
Y 2C OFICIO

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION

Diracclon General Adjunta de Compensaclones/Direccion de Prestaciones y Servicios al Personat




AYUDAS ECONOMICAS {LICENC!IA DE MANEJO, GUARDERIA Y TITULACION)
510-DGAC/DPSP.52-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D. F. a 21 de Enero de 2009,
DESCRIPCION: Actualizacion de Procedimiento.
Firma: P {','—;./
e . .

ELABORO " )
: aymundo Varela Molina

Cargo: Jefe de Departamento de Prestaciones Econémicas

Firma:

REVISO e A/
Nombre! —Cléfnente Ayala Corrales

Cargo: Subdirector de Prestacione

Firma: |
APROBO
. Nombre: / Luz del

Cargo:” Directora de Prestaciones y Servicios al Personal.

armen Patifo Vilchis
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