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9-ENE-09

. SECARETARIA DE
MEDIC AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

PAGO DE GUARDERIAS AL ISSSTE

OBJETIVO

Realizar el pago anual al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE), en apego al marco normativo que sefiala la Ley de dicho Instituto, por el
servicio de guarderia que proporciona a los hijos de los trabajadores de la SEMARNAT para su
bienestar y desarrollo infanti.

PROCESQ

PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES
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SECRETARIA DE 1
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Pago de Guarderias del ISSSTE.- Es el pago que hace la SEMARNAT al ISSSTE, por el uso
que hacen de las Estancias de Bienestar y Desarrollo Infantil los hijos de los trabajadores de la
Secretaria.

Responsable de Areas Administrativas.- Responsable de dar apoyo y seguimienfo a las
solicitudes y demandas sobre recursos humanos, financieros, informaticos, materiales y de
servicios generales que requiera el personal de la Unidad Administrativa a la que se encuentre
adscrito. Asi, las Areas Administrativas para Unidades Centrales seran las Coordinaciones o
Enlaces Administrativas, para las Delegaciones Federales las SAl y las Unidades de
Administracion para C')rg'anos Desconcentrados.

ACRONIMOS:

CGT.- Condiciones Generales de Trabajo de la SEMARNAT.

DGDHO.- Direcciéon General de Desarrollo Humano y Organizacién.

DPS.- Departamento de Prestaciones Sociales.

DPSP.- Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal.

ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales. '
SI;.- Subdireccién de Prestaciones. o,
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RECURSOS> NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. El pago al ISSSTE por concepto de guarderia se realizara con base a lo establecido en el
Articulo 199 de la Ley del ISSSTE, que sefala: las Dependencias y Entidades Puablicas cubriran
el 50% del costo unitarioc por cada uno de los hijos de sus trabajadores que hagan uso del
servicio de Estancias para el Bienestar y Desarrollo Infantil del Instituto. Dicho costo serd
determinado anualmente por la junta directiva de ese Instituto.

. El Reglamento del Servicio de Estancias para el Desarrollo Infantil del ISSSTE, en el
Articulo 20, Capitulo IV Inscripcion de los Ninos, indica: Que el servicio se podra prestar
simultdaneamente a dos nifios por beneficiario (Los hijos producto de partc muitiple seran

considerados como una sola inscripcién, sin que ello limite el ingreso de otro hermano).

. La Subdireccion de Prestaciones (SP) solicitara anualmente a la Subdireccién de
Capacitacion del ISSSTE, el padron de los hijos de trabajadores de la Secretaria que hacen uso
de las estancias del ISSSTE, a fin de cotejarlo con |la base de datos de los trabajadores gue
reciben la prestacién “ayuda de guarderias” de las CGT, con el fin de evitar un pago doble.

. El pago al ISSSTE debera efectuarse durante el primer trimestre de cada ejercicio, de
conformidad al Articulo 32 del Reglamento de Afiliacion, Vigencia de Derechos y Cobranza del
ISSSTE, asi como a los Articulos 41-A y 53-C del Cédigo Fiscal de la Federacién, previa
validacion del padron de nifios.
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Niumero de casos pagados al ISSSTE

Responsable de obtenerlo: Departamento de Prestaciones Econdmicas

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicién: Porcentaje de atencidén (Total de trabajadores que tienen a sus hijos en las
guarderias del ISSSTE / Nimero de casos pagados al ISSSTE} x 100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Subdireccion de Prestaciones 1 Recibe solicitud de pago del ISSSTE y padron de infantes que
se atienden en las instancias para el Bienestar y 'Desarrollo
infantil de dicho Institutc con carge a la SEMARNAT para su
validacion y registra en la base de datos correspondiente ta
solicitud para su control y seguimiento.

2 Turna y gira instrucciones necesarias al Departamento de
Prestaciones Econdmicas solicitud de pago del ISSSTE y
padrén de infantes para su analisis respectivo.

Departamento da_‘ 3 Recibe documentos y verifica que el padrén de infantes que se
Prestaciones Economicas atienden en las instancias para el Bienestar y Desarrollo Infantil
esté integrado correctamente con los hijos de Ios trabajadores
dela SEMARNAT

4 Elabora oficic en original y nueve copias, mediante ef cual envia
la validacion del padrén de infantes y en-su caso, la relacion de
nifios gque no son hijos de trabajadores de la SEMARNAT y lo
A entrega al Subdirector de. Prestaciones, para su revision,
validacién y firma del Director de Prestaciones y Servicios al
Personal.

Subdireccion de Prestaciones 5 Recibe y verifica el contenido del oficio, padron de infantes y en
I su caso, la relacién de nifios que no son hijos de trabajadores
de la SEMARNAT, determinando si cuentan con los datos
correctos y completos. '

DATOS NO CORRECTOS Y/O COMPLETOS

é Realiza en coordinacion con el Jefe de Departamento de
Prestaciones Econdmicas las modificaciones procedentes a los
documentos y continda en la actividad No. 7.

DATOS CORRECTOS Y COMPLETOS

7 Valida informacion y recaba’ la firma del Director de
Prestaciones y Servicios al Personal y lo entrega al
Departamento de Prestaciones Econdmicas para el tramite
conducente.
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SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD j
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de 8 Recibe documentacion debidamente validada y autorizada,
Prestaciones Econdmicas ‘| asimismo la distribuye como sigue:
! . Original.- Subdireccion de Capacitacion y: Servicios

Educativos del ISSSTE, adjuntando validacidn del padron de
nifos y en su caso, relacién de nifos que no son hijos de
trabajadores de la SEMARNAT para su seguimiento.

. Copia 1.- Tesoreria General del* ISSSTE para su
conocimiento.

. Copia 2.- Subdireccion de Prestaciones Econodmicas,
Sociales y Culturales del ISSSTE para su conocimiento.

] Copia 3.- Subdireccion General de Finanzas del
ISSSTE para su conocimiento.

] Copia 4.- Contraloria General del ISSSTE para su
conocimiento.

] Copia 5.- Subdireccion de Contaduria del ISSSTE para
su'conocimiento.

. Copia 6.- Jefatura de Servicios de Recaudaciéon de
Ingresos del ISSSTE para su conocimiento.

. Copia 7.- Direccion General de Programacion y
Presupuesto para su conocimiento.

. Copia 8.- Direccion General de Desarrollo Humano vy
Organizacién para su conocimiento.

] Copia 9.- Acuse de recibido para su control y archivo.

9 Recibe de la Subdireccion de Capacitacion y Servicios
Subdireccion de Prestaciones Educativos del ISSSTE €l oficio de confirmacion del nimero de
casos que la SEMARNAT deberd pagar al ISSSTE.

10 Entrega documentacion recibida al Jefe de Departamento de
Prestaciones Econdmicas, a fin de que la analice y-prepare el
formato correspondiente para realizar el pago.

Departamento de 11 Elabora en original y siete copias oficio, informando el importe
Prestaciones Economicas que se debera pagar por el uso de guarderias del ISSSTE y
solicitando el aviso de adeudo para realizar el pago y requisita
formato denominado TG-1 (proporcionado por el ISSSTE).

/

;
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SECRETARIA DE
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RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
12 Proporciona el oficio al Subdirector de Prestaciones, para su
revision, validacion y firma del Director de Remuneraciones vy
Prestaciones.
13 Recibe y revisa si la informacion contenida en el oficio
Subdireccion de Prestaciones elaborado se encuentra correcta y completa.
INFORMACION NO CORRECTA Y/O COMPLETA
14 Realiza conjuntamente con e! Jefe de Departamento de
Prestaciones Econdmicas las adecuaciones necesarias al oficio
y continua en la actividad No. 15 de este procedimiento,
| INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA
15 Valida informacién y recaba la firma del Director de
Remuneraciones y Prestaciones, asi como entrega al
Departamento de Prestaciones Econdémicas para el tramite
conducente.
Departamento de 16 Recibe documentc debidamente validado y autorizado v
Prestaciones Econémicas procede a distribuirlo de la siguiente manera:
. Original.- Titular de la Jefatura de Servicios de
Recaudacion de Ingresos del ISSSTE para su seguimiento.
" Copia 1.- Tesoreria General del ISSSTE para su
conocimiento.
" Copia 2.- Subdireccion de Capacnaclon y Servicios
Educativos del ISSSTE para su conocimiento.
. Copia 3.- Subdireccion General de Finanzas del
ISSSTE para su conocimiento.
- Copia 4.- Jefatura de Servicios de Recaudacnon de
Ingresos del ISSSTE para su conocimiento.
- Copia 5.- Direccion General de Programamon y
Presupuesto para su conocimiento.
/
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

] Copia 6.- Direcciéon General de Desarrollo Humano y
Organizacion para su conocimiento.
. Copia 7.- Acuse de recibido para su control y archivo.

Recibe de |a Tesoreria del ISSSTE el aviso de adeudo, con el
Subdireccién de Prestaciones importe total a pagar; asimismo entrega la documentacion
recibida al Jefe de Departamento de Prestaciones Econdmicas,
a fin de que gestione el pago.

Departamento de Recibe documentos, analiza la informacién y elabora oficio en
Prestaciones Econdmicas original y cuatro copias, solicitando que se realice el pago de
' acuerdo al ciclo compensatorio que indica el aviso adeudo y
anexando el aviso de adeudo.

Entrega al Subdirector de Prestaciones, el oficio y anexo para
su revision, validacion y firma del Director de Remuneraciones y
Prestaciones. :

Recibe y verifica el contenido del oficio, determinando si
Subdireccidn de Prestaciones cuentan con los datos correctos y completos.

DATOS NO CORRECTOS Y/Q COMPLETOS

Realiza en coordinacién con el Jefe de Departamento de
Prestaciones Econdmicas las modificaciones procedentes al
oficio y continlia en ta actividad No. 22.

DATOS CORRECTOS Y COMPLETOS

Valida informacion y recaba la firma del Director de
Remuneraciones y Prestaciones, asi como entrega al
Departamento de Prestaciones Econdémicas para el tramite
conducente.
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LSECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS MATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE _ DESCRIPCION

Departamento de Recibe oficio debidamente validado y autorizado, asimismo lo
Prestaciones Econémicas distribuye como sigue:

. Original.- Direccién de Operacion Financiera de la
Direccion General de Programacion y Presupuesto, adjuntando
el aviso de adeudo para su pago correspondiente.

. Copia 1.- Oireccion General de Programacion y
Presupuesto para su conocimiento.

- Copia 2.- Direccion General de Desarrollc Humano y
Organizacién para su conacimiento.

. Copia 3.- Subdireccién de Integracion y Control del
Presupuesto de Servicios Personales para su conocimiento.

. Copia 4.- Acuse de recibido para su control y archivo.

Solicita a la Direccion de Operaciéon Financiera de {a Direccion
General de Programacion y Presupuesto el comprobante del
pago realizado y lo integra al archivo correspondiente para
cualquier consulta posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 24

PRODUCTO O SERVICIO: | Pago al ISSSTE por concepto de guarderias

PROCEDIMIENTO{S):

; )
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
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SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

‘ INIGIC '

{1 1

RECIBE SOLICITUD DE PAGO
DEL ISSSTE CON CARGO A LA
SEMARNAT PARA SU,
REGISTRO, CONTROL Y
SEGUIMIENTO.

=]
SOLICITUD

{2) L

TURNA Y GIRA
INSTRUCCIONES AL DEPTO.

3

DE PRESTACIONES
ECONGMICAS S0LICITUD DE
PAGO PARA SU ANALISIS

VERIFICA GUE EL PADROM DE
INFANTES ESTE INTEGRADO
CON LOS HJOS DELOS
TRABAJADORES DE LA
SEMARNAT

0
DOCUMENTOS

{4}

ELABORA OFICIO EL CUAL
ENVIA LA VALIDACION DEL
PADRON DE INFANTES Y LO

Q
=—SOuCThun
(5)
RECIBE ¥ VERIFICA EL
CONTENIBO DEL OFICIO Y
PADRON DE INFANTES L
DETERMINANGQ 51 CUENTAN
CON LOS DATOS CORRECTOS
Q
Y 9C OFICIO

(8)

REALIZA LAS
LOS DATOS MODIFICACIONES
ESTAN  * PROCEDENTES A LOS
CGORRECTOS DOCUMENTOS

e]
Y 9C OFICIO
64}

VALIDA INFORMACION,
RECABA FIRMA Y ENTREGA
AL DEPTQ. DE
PRESTACIONES PARA EL
TRAMITE CONDUCENTE.

o
. Y SC OFICIO

ENTREGA PARA SU
VALIDACION ¥ FIRMA,

o}
¥ 6C OFICIO

(8}

RECIBE DEL ISSSTE EL
OFICIO DE CONFIRMACION

(8)

RECIBE DOCUMENTACION
DEBIDAMENTE VALIDADA Y
AUTORIZADA, ASIMISMC LA

[ 3

DEL NUMERC DE CASOS QUE
LA SEMARNAT DEBERA
PAGAR A ESTE ORGANISMO.

DISTRIBUYE COMO
CORRESPONDE

=}
Y 9C OFICIG
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES

DEPARTAMENTC DE PRESTACIONES ECONOMICAS

{10)°

ENTREGA DOCUMENTACION,
PARA QUE SE ANALICE Y SE
PREPARE EL FORMATO
CORRESPONDIENTE PARA
REALIZAR EL PAGO

{11}

ELABORA OFICIO,
INFORMAND{} EL iIMPORTE

(13)

RECIBE Y REViSA SILA
INFORMACION CONTENIDA
EN EL OFICIO ELABORADC SE
ENCUENTRA CORRECTA Y
COMPLETA

A 4

QUE SE DEBERA PAGAR Al,
SOLICITANDO EL AVISO PARA
REALIZAR EL PAGO.

(12) Y

[s]
¥ 7C OFICIO

PROPORCIONA EL OFICIO AL
SUBDIR. DE PRESTACIONES, PARA
SU REVISION, VALIDACION Y

105 0ATOS
ESTAN
CORRECTOS ¥
COMFLETOS

-
-

(14)

REALIZA CONJUNTAMENTE
CCN EL JEFE DE DEPTC. DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS LAS
ADECUACIONES AL OFICIO

51
(15)

VALIDA INFORMACION ¥
RECABA LA FIRMA DEL DIREC.
DE REMUNERACIONES Y
PRESTACICNES PARA EL
TRAMITE CCNDUCENTE.

FIRMA DEL DIRECTOR DE
REMUNERACIONES.

O

QFICIO

{18)

RECIBE DOCUMENTQ
DEBICAMENTE VALIDADO Y

Q
N QFICIO

- AUTORIZADO ¥ PROCEDE A
DISTRIBUIRLO COMO
CORRESPONDE.

Q
¥ 75 QFICIO

(17}

RECIBE DE LA TESORERIA
OEL I5SSTE EL AVISO DE
ADEUDQ, CON EL IMPORTE
TAOTAL A PAGAR

(18)

RECIBE DOCUMENTCS,
ANALIZA LA INFORMACION Y
ELABORA OFICIO

SOLICITANDC QUE SE
REALICE EL PAGQO.

Q
Y 4C OFICIO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

SUBDIREGCION DE PRESTACIONES

20)
RECIBE ¥ VERIFICA EL
CONTENIDO DEL OFICID,

- CONLOS LATOS
CORRECTOS.

DETERMINANDO 51 CUENTA

ENTREGA LA SUBDIRECTOR
DE PRESTACIONES EL OF K0
PARA SUREWSION,
VALIDACION ¥ FIRMA DEL OIR.

DE REMUNERACIONES

{19

[o]
QFICIO

¥ 4C

105 DATQS
ESTAN
CORRECTOS ¥
COMPLETOS

{21}

REALIZA CONJUNTAMENTE
CON EL JEFE DEL DEPTD DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS LAS
MODIFICACIONES AL OFICIO

Q
I ¥ 4C DFICIO

b

5
v

22)

DIRECTOR DE
PRESTACIONES.

VALIDA INFORMACION Y
RECABA LA FIRMA DEL

REMUNERACICNES ¥

Q
¥ 4G OFICIO

(23)

RECIBE OFICIC
DEBIDAMENTE VALIDADQ ¥
AUTORIZADOQ Y LC
QISTRIBUYE COMQ

CORRESPONDE.

Q
Y 4C OFICIO

=]
¥ 4C OFICIC

(24) h 4

SQLICITA EL COMPROBANTE
DEL PAGO REALIZADD ¥ LD
INTEGRA AL ARCHIVO
CORRESPOMNDIENTE PARA
CONSULTAS POSTERIORES
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D. F. a 21 de Enero de 2009.
DESCRIPCION: Actualizacion de Procedimiento.

ELABORQ
ORO Nombre: Raymundo Varela Molina

Cargo: Jefe de Departamento de Prestaciones Econémicas

-

REVISO e
Nombre: Clemente Ayala Corrales

Firma:{-/ ‘é _______m\/' .
)

Cargo: Subdirector de Prestacion

Firma: .

APROBO ;
Nombre: uz del Ceren Patirio Vilchis
/

Cargo: / Directora de Prestaciones y Servicios al Personal.
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