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NOMBRE

DICTAMINACION DE LAS SOLICITUDES DE AYUDA ECONOMICA DE LENTES

OBJETIVO

Emitir dictamen de las solicitudes de ayuda econdmica a los frabajadores de las tInidades
Administrativas del Nivel Central v Delegaciones Federales de la SEMARNAT para la adquisicion
de lentes convencicnales, mediante el analisis de las solicitudes presentadas vy vigilando el
cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo v Lineamienics emitidos ai respecto.

PROCESO

PRESTACIONES ECONOMICAS
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DEFINICIONES ¥ ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Ayuda de Lentes.- Se refiere al apoyo scondmico de reembolso hecho a los trabajadores por la
compra de lentes hasta de 45 dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal
(DSMGVDF) que se olorga a los trabajaderes una vez al afno calendario.
Comision Auxiliar de Seguridad v Salud en el Trabajo.- Grupo de trabajo integrado en cada
Unidad Administrativa por funcionarios de la Secrataria y de las Secciones Sindicales Locales gue
se encarga de verificar el estado gue guardan las instalaciones de los centros de trabajo, v en su
caso dictaminar los lugares insalubres y el desarrollo de labores peligrosas por cada Unidad
Administrativa. |
Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajo.- Grupo de trabajo integrado por
funcionarios de la Secretaria y el Comité Ejecutivo Nacional del Sindicate y que se encarga de
coordinar las actividades de las Comisiones Auxiliares de Seguridad y Salud en el Trabajo.
| Responsable.- La Direccidn General o su equivalente, que dentro de la estructura de ia

institucion se le encomienda ia gjecucién de un programa, subprograma o proyecto.

ACRONIMOS:

CGT} Condiciones Generales de Trabajo.

DGDHO.- Direccion General de Desarrolle Humano y Organizacion.

DPL.- Direccion de Politica Laboral.

DSMGVDF.- Dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal

IFE .- Instituto Federal Electoral

ISSSTE.~ Instituto de Seguridad y Servicios Saciales de los Trabajadores del Estado.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente v Recursos Naturales
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POLITICAS DE OPERACION

o l.a Direccion de Politica Laboral a fravés de la Subdireccidn de Prevision v Seguridad en
el Trabajo sera la responsable de determinar y aplicar los lineamientos generales de la
nrestacion de ayuda de lenies emilidos por la Direccion General de Desarrolic Humano vy
Organizacion (DGDHO), asimismo, de recibir, analizar y emitir dictamen respeclo a las
soficitudes preseniadas por las Unidades Administrativas del Nivel Central y Delegaciones
Federales para dar cumplimiento al Articulo 149 de las Condiciones Generales de Trabajo de la
SEMARNAT.

® Todas las solicitudes presentadas deberdn tener anexo la siguiente documentacion:

» Original de solicitud del Trabajador.

W Original de la receta medica o estudio de refraccion expedido por el ISSETE.

> Factura original de compra-venta a nombre del Trabajador solicitante, con los
requisitos fiscales de Ley vy la descripeidn del bien (la factura debera ser expedida
dgurante el afic fiscal en curso y no debera exceder de 60 dias posteriores a ia fecha de
la receta médica).

» Fotocopia de la credencial emitida por la Secretaria o del IFE v el dltime talon de

pago del Trabajador.
» La Subdireccion de Pravision y Seguridad en el Trabajo tendra las siguientes facultades:
# Proporcionar la asesoria técnica necesaria a las Unidades Administrativas del

Nivel Central y Delegaciones Federaies de ia SEMARNAT sobre la aplicacion de los

Lineamientos aprobados para el otorgamiento de la prestacion de ayuda de lentes.
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» Convocar a la Comisién Central de Seguridad v Salud en el Trabajo para emitir el
dictamen y aprobacion correspondiente de las solicitudes presentadas.

INDICADORES

Nembre del indicador.- Solicitudes de ayuda econdmica de lentes atendidas

Responsable de obtenerlo.~ Subdireccion de Previsidn y Seguridad en el Trabajo

Periodicidad.- Mensual

Unidad de Medicion.- Porcentaje de atencion (Tofal de solicitudes de avuda de lentes otorgadas

/ Total de sclicitudes de ayuda de lentes recibidas x 100%)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Direccion de Politica Laboral 1 Recibe v registra las solicitudes y documentacion anexa para el
otorgamiente de {a prestacion de ayuda econdmica de lentes en
suU carpela de control,

2 Gira instrucciones necesarias y enirega a la Subdireccion de
Prevision y Seguridad en sl Trabajo documentos recibidos para
gue emita el dictamen correspondiente de las solicitudes de
ayuda economica de fenies.

Subdireccion de Prevision vy 3 Fecibe v analiza las soliciiudes v documentacidn soporte, a fin
Seguridad en el Trabajo de determinar si procede o no la ayuda econdmica de lentes a
ios trabajadores de las Unidades Administrativas del Nivel
Central v Delegaciones Federales de la SEMARNAT.

NO PROCEDE
4 Elabora oficio en original v tres copias, indicando la razon por ia
cual no procede la solicitud proporcicnada vy se adjunta la

documentacion respectiva.

5 Distribuye el oficio v obtiene acuses de recibide de |a siguiente
manera: {Fin del procedimiento)

S COriginal.- Unidad Administrativa de adscripcion  del
irabajador, anexandoe los documenios soporte para  su
seguimienta.
» Copia.- Direccidn Generat Adjunia de Compensaciones
para su conocimiento.
» Copia.- Sindicato para su conocimiento,
> Copia.- Consecutivo para su archivo y control,
SfPROCEDE

& Convoca a reunidon de trabajo a la Comision Central de

Seguridad y Salud en el Trahajo para dictaminar las solicitudes
de ayuda economica de lentes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
7 Emite "Oficio” en original v cuatro copias, scolicitando a fa

Direccion General Adjunta de Compensaciones el tramite de
pagc hasta por 45 dias de salario minimo general para el D.F. v
se anexa el dictamen de la Comision Central de Seguridad vy
Salud en el Trabajo, la factura gue corresponda y copia del
taidn de pago.

8 Envia el original del "Oficio” a la Direccioén General Adjunta de
Compensaciones, adjuntando el original del dictamen, la factura
y talén de pago para gque realice el tramite de pago
correspondiente v recaba en su copia de dicho "Oficio” el acuse
de recibido respectivo, continuando en la aclividad Ne. 1 del
procedimiento denominado “Tramite para el pago de ayuda
economica de jlentes”.

9 Procede a distribuir las coplas del "Oficio” vy recaba el acuse de
recibido respectivo, como sigue:

P Copia.- Unidad Administrativa de adscripcicn  del
Trabajador para su seguimiento.

W Copia.- Sindicato para su conocimiento.

3 Copia.- Consecutive para su archive y control.

10 Conserva en el expediente de control los acuses de recibido
obtenidos v toda la documentacion generada durante
desarroilo de este procedimienio para aclaraciones posteriores.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 10
PRODUCTO O SERVICIO: | Dictamen de ayuda scondmica de lentes
PROCEDIMIENTO(S): | Tramite para el pago de ayuda sconomica de lentes
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DIAGRAMA DE FLUJO
FIRECCION DE POLITICA LABORAL SUBBIRECCION DE PREVISION ¥ SEGURIDAD EN EL TRABAJID
{ INICIOY !
i 4
RECIBE Y REGISTRA LAS
SOLICITURES Y

DOCUMENTACION ANEXA
PARM EL OTCRGAMIENTO DE
L& PRESTACION

BOCUMEN

2y L (3}
GIRA INSTRUCCIONES ¥ RECIBE v ANALIZA
ENTREGA DOCUMENTCS DOCUMENTOS. A FIN DE
RECIBIDOS PARA QUE SE DETERMINAR S| PROCEDE O
EMITA EL DICTAMEN DO LA AYLDA ECONOMICA DE
CORRESPONDIENTE LENTES
o O
DOCUMENTOS DOCUMENTOS

ko]

4}

ELABORA OF:CIG. INDICANDS
LA RAZON POR LA CUAL NG

- PROCEDE LA SOLICITUD
CONVOCA A REUNION DE BROPORCIONADA Y ADJUNTA
TRABAJD A L4 COMISION SOCUMENTACION

CENTRAL PARA DIGTAMIMAR

LS SOLICITUDES BE AYUDA

ECONOMICA DE LENTES

o
DOCUMEMTOS

DOCUMEN

7 L e
DISTRIBUYE EL CFICIO Y

EMITE CFICIO, SOLICITANDS CBTIENE ACUSES DE
EL TRAMITE DE PAGO POR EL RECIBIDS
MONTO JUSTHCADC ¥ S8
ANEXNA EL DICTAMEN DE LA
COMISIGN CENTRAL

o
DOCUMENTOS

0
DICTARMEN
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DIRECCION DE PCLITICA LABORAL SUBDIRECCION DE PREVISION Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

BNV B OF IS0
ADJUNTANDC DICTAMEN,
FACTURA Y TALON DE PAGO
FARA QUE SE REALICE EL

N RAM TE :J§ PAGO

DECTAMEN g

19 L

PROCEDE A DISTRIBUIR LAS
COPIAS DEL OFIGIC Y
RECAEA ACUSE DE RECIBIGO
RESPECTIVO

4]
Y ac QFiCio

(10) w

CONSERVA EN EXPEDIENTE
DE CONTROL LOS ACUSES DE
RECIBICO OBTENDOS ¥ LA
BOCUMENTACION GENERADA

PARA ACLARACIONES
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Mexico, D.F., 3 21 de Enero de 2009,
DESCRIPCION: Actualizacion del procedimiento

Firma:
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Nombre: - Diego-A. Pleter Zamora Mees
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Cargo: Director General de Desarroilo Humano y Organizacién
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