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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSCS NATURALES

e

NOMBRE

CERTIFICACION DE EVOLUCION SALARIAL

OBJETIVO

Notificar los incrementos de la plaza que tenia el ex servidor publico de las Areas Administrativas
del Nivel Central y Delegaciones Federales de la SEMARNAT, a través de la expedicién vy
certificacion de la “Evolucion Salarial”, con el objeto de actualizar en tiempo y forma su pension
ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio.del Estado

(ISSSTE).

PROCESO
SERVICIOS AL PERSONAL
P
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Areas Administrativas.- Se hace referencia a las Coordinaciones Administrativas o Enlaces
Administrativos (para oficinas centrales), Subdelegacion de Administracién e Innovacion (SAl} para
Delegaciones Federales y Unidad de Administracion para los Organos Desconcentrados
Organismos Descentralizados.

Evolucién Salarial.- Documento que refleja los incrementos salariales que tiene la plaza de un
Trabajador, una vez que se jubila y/o pensiona. '

Ex Servidor Publico.- Toda persona que desempefnd un puesto en la Administracion Publica

Federal, derivado de un nombramiento.

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccidn General de Desarrollo Humano y Organizacion,

DGAC.- Direccion General Adjunta de Compensaciones. |

ES.- Evolucion Salarial.

ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE V SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

. La Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHO) a Direccion General

POLITICAS DE OPERACION

Adjunta de Compensaciones (DGAC) sera la responsable de elaborar, actualizar y entregar la
“Evolucién Salarial” (ES) debidamente autorizada a los servidores publicos de la Secretaria que la
soliciten, a través del escrito correspondiente y adjuntando la copia de la Gltima Hoja Unica de

Servicios que le haya sido expedida.

. Las Areas Administrativas del Nivel Central y Delegaciones Federales de la Secretaria
deberan asesorar al personal de su adscripcion, en relacion con los lineamientos y
procedimiento a segquir para la elaboracién y enirega de la “Evolucion Salarial” (ES) que se

requiera,

e  La “Evolucién Salarial” (ES) tendra que ser proporcionada al Solicitante en un plazo no

mayor a los 15 dias habiles, contados a partir de la entrega oficial de la solicitud respectiva.

. La solicitud de elaboracién de “Evolucién Salarial” (ES) se recibira en la Subdireccion de

Servicios de Lunes a Viernes con un Horario de 9.00 a 15.00 horas en dias habiles.

/

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Certificaciones de Evolucion Saiarial

Responsable de obtenerlo.- Departamento de Archivo ‘

Periodicidad.- Trimestral

Unidad de Medicion.- (Niumero de solicitudes atendidas / Ndmero de solicitudes recibidas) x
100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Servicios

Departamento de  Control
Documental de Archivo

Subdireccion de Servicios

Recibe del Area Administrativa o del ex servidor publico de la
SEMARNAT oficio solicitando la elaboracion de la “"Evolucién
Salarial” correspondiente, adjuntando la copia de la Gitima Hoja
Unica de Servicios expedida.

Verifica el registro en su carpeta de control de los datos
relevantes de los documentos recibidos y los turna al
Departamento de Control Documental de Archivo para su
atencion respectiva.

Recibe documentacion, revisa su contenido y procede a
capturar el borrador del formato denominado “Evolucion
Salarial” (anexo 1).

Verifica la informacion capturada en el formato de “Evolucién
Salarial” y determina si esta correcta o no.

INFORMACION INCORRECTA
Identifica las modificaciones a efectuar y realiza directamente
las adecuaciones pertinentes al formato capturado, continuando

en [a actividad No. 6.

INFORMACION CORRECTA

Imprime dos ejemplares del formato de “Evolucién Salarial” y |
| procede a rubricar los mismos.

Elabora en original y copia del oficio, por medio del cual envia el
formalo a la Area Administrativa o del ex servidor pablico de la
Secretaria y entrega al Subdirector de Servicios para su firma.

Recibe oficio y formato de “Evolucién Salarial”, revisa su
contenido y firma certificando los incrementos de la plaza que
tenia asignada el ex servidor pablico y devuelve al
Departamento de Control Documental de Archivo, a fin de que
sean distribuidos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SEMARNAT

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

"%

Departamento de Control 9
Documental de Archivo

10

Recibe el oficio y formato de “Evolucién Salarial” debidamente
certificado y los distribuye como a continuacion se relaciona:

= Original.- Area Administrativd o ex servidor pubfico,
anexando un ejemplar del formato de “Evolucién Salarial”

= Copia.- Acuse de recibido, adjuntando un ejempiar del
formato de “Evolucion Salarial” para su control y archivo.

Archiva en su carpeta de control denominada “Evoluciones
salariales” la copia del oficio y un ejemplar del formado de
Evolucion Salarial para cualquier consulta posterior.

\

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10

PRODUCTQ O SERVICIO: | Expedicién de evolucionas salariales autorizadas y certificadas

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBOIRECCION DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE CONTROL DOCUMENTAL DE ARCHIVO

' INICIO '

3

RECIBE COMUNICADO,
MEDIANTE EL CUAL SOLICITA
LA ELABORACION OE LA
EVOLUCION SALARIAL
CORRESPONCIENTE

DOCUMENT

A

VERIFICA REGISTRO DE
DATOS EN SU CARPETA OE
CONTROL DE LOS

DOCUMENTOS RECIBIDOS Y
TURNA PARA SU ATENCION

{8)

DOCUMENT

RECIBE QFICIQ ¥ FORMATG,
AEVISA CONTENIDO Y FIRMA

RECIBE DCCUMENTACION,
REVISA SU CONTENIDO ¥
PROCEDE A CAPTURAR
BORRADCR DEt FORMATO

VERIFICA LA INFORMACION
CAPTURADA EN EL FORMATO
¥ DETERMINA 51 ESTA
CORRECTAQ NO

(o}
ANEXO 1*

INFORMACION

ANEXG 1
o Q
ANEXO 1

sl

cmaV

A

IMPRIME DOS EJEMPLARES
DEL FORMATO “EVOLUCION
SALARIAL" ¥ PROCEDE A
RUBRICAR LDS MISMOS

4

AUTORIZANDO Y
CERTIFICANDO LOS
INCREMENTOS Y DEVUELVE

o}
ANEXD 1

ELABORA OFICIQ. POR MEDIO
DEL CUAL ENVIA EL
FORMATO ¥ ENTREGA AL
SUBDIRECTOR OE SERVICIOS

PARA 5U FIRMA
[s]
ANEXC 1

3
ANEXO 1

(5) ¥

IDENTIFICA MOGIFICACIONES
A EFECTUAR Y REALIZA
DIRECTAMENTE LAS
ADECUACIONES
PERTINENTES AL FORMATO

Q
ANEXC 1
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SECRETARIA L
MEDIO AMBIENTE SEMARNAT

HELURSOS NAYURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SERVIEIOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DOCUMENTAL DE ARCHIVO

RECIBE EL CFICIO ¥
FORMATO DEBIDAMENTE
AUTORIZADO ¥ CERTIFICADQ
¥ 1L0S DISTRIBUYE

o]
ANEXH 1 E

ARCHIVA EN CARPETA DE
CONTRCL COPIA DEL OFICIO
Y UN EJEMPLAR DEL
FORMATO PARA CUALQUIER
CONSULTA POSTERIOR

(10}

DOCUMEN
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SECAFTARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURS0OS NATURALES

ANEXO No. _1

NOMBRE: EVOLUCION SALARIAL

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

¥ RECURSOSNATURALES ' )
* _ NUMERO DE OFICIO  (2)
{3) {(4)
INSTITUTO DE SEGURIDAD Y .
SERVICIOS SOCIALES DE LOS 5

TRABAJADORES DEL ESTADO
Presente.

A peticion del interesado, envic a usted Evolucion de Sueldos de ta Plaza Presupuestal {5} , del C.
(6) , persona que estuveo adscrito a ésta Secretaria hasta el (7)
(8) 9
PERIODO SUELDO
DD/MM/AA ALDD/ MM/ AA $ .

Atentamente
Subdirector / Jefe de Departamento
El Subdirector

(10) ‘ N

.,

S e
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penl TR
RECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ) ANEXO No. __1

NOMBRE: EVOLUCION SALARIAL

ESPACIO No. . DESCRIPCION {debe anotarse)
Encabezado 1 Denominacion oficial del area responsable que elabora este
documento.
Numero de oficio 2 Nuamero conéecutivo asignado a la evolucion salarial.
Entidad federativa 3 Lugar de expedicion de este dotumento.
Fecha 4 Dia, meé y aho de elaboracion de la evolucién salarial del

extrabajador correspondiente.

Clave presupuestal 5 Clave de la plaza presupuestal que ocupaba €l trabajador hasta
la fecha que causd baja de la Secretaria.

Nombre - 6 Apellido paterno, apellido materno y nombre(s) del extrabajador
que solicita el documenta.

Fecha {baja) 7 Dia, mes y aifio en que el trabajador concluye la relacion laboral
' con la Dependencia.

Periodo 8 Dia, mes y afo en que inicia y termina el periodo de labores del
extrabajador involucrado.

Sueldo 9 Sueldo mensual de acuerdo al tabulador emitido por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Nombre y firma 10 | Nombre(s), apellido paterne y materno, cargo oficial y firma
autografa del funcionaric autorizado para expedir la evolucién % )
salarial del extrabajador. / B
][
A
P
i
-

v
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1

FECHA:

DESCRIPCION:

ELABORO

REVISO

APROBO

I

o

Meéxico, D.F., a 21 de Enero de 2009,

Actualizacion de Procedimiento

Firma: e e

e
Nombre: Ignacio Cruz Meneses

Cargo: Jefe de Departamento de Control Documental de Archivo

Firma: __ j/‘
Nombre: /Luz del Oérmen Patiiio Vilchis

Cargo: " Directora de Prestaciones’; y Servicios al Personal

Firma:. j W

Nombre: uz del C
;

Cargo:  Directora de Prestaciones y Servicios al Personal

rmen Patiino Vilchis
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