PREMIO DE ANTIGUEDAD
510-DGAC/DPSP.63.1
9-ENE-09

SUCRETARIA QL
MEDIO AMRBIFNTE v
REFCUNSOS NATURALES

NOMBRE

PREMIO DE ANTIGUEDAD

OBJETIVO

+Otorgar un premio econdmico a los trabajadores que cumplan 15, 20, 25, 30, 40 y 50 afios de
servicio en el Gobierno Federal, conforme a lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo (CGT) como reconocimiento por su antigtiedad en el Gobierno Federal. :

PROCESO

PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANQ Y ORGANIZACION
Direccion General Adjunta de Compensaciones/Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Premio de Antigiiedad.- Eé un reconocimiento que se otorga a los trabajadores que cumplan
15, 20, 25, 30, 40 y 50 aftos de servicio en el Gobierno Federal, acompafado de una recompensa
en numerario y dias de vacaciones.

Responsable de Areas Administrativas.- Reéponsable de dar apoyo y seguimiento 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

Administracién para Organos Desconcentrados.

\

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.
DPL.- Direccién de Politica Laboral. .

DPSP.- Direccic')h de Prestaciones y Servicios al Personal.
SEMARNAT.- Secretaria de Medic Ambiente y Recursos Naturales.
SP.- Subdireccién de Prestaciones.

DIRECCION GENERAI_. DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
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POLITICAS DE OPERACION

. El otorgamiento de esta prestacién serd en apego al Articulo 136 de las Condiciones
Generales de Trabajo (CGT) y a su instrumento, el cual sefala: Que la Secretaria otorgara
premios por antigiiedad a los trabajadores que cumplan 15, 20, 25, 30, 40 y 50 afios de servicio,
mismos .que se hacen consistir en: 15 afios, $1,548.60; 20 afios, $3,040.00; 25 afos, $5,125.00;
30 anos, $7,740.00; 40 afios, $14,800.00; 50 afios, $25,000.00, debiéndoseles otorgar a los
beneficiarios de los premios, los dias con goce de sueldo que a continuacion se mencionan: 10,
15, 20, 25, 30 y 40, respectivamente, cantidades que se incrementaran conforme al salario

minimo general vigente en el D.F.

. La prestacion se dara a todos aquellos trabajadores de base y/o provisionales del
tabulador general de las Unidades Administrativas del Nivel Central y Delegaciones Federales
que integran la SEMARNAT, que hayan cumplido la antigiiedad establecida durante el periodo
comprendido del 16 de agosto del aho anterior al 15 de agosto del afio en curso.

. El tiempo laborado para el otorgamiento del premio de antigliedad, se computara sin
considerar contratos por honorarios e interrupciones en el servicio, ya sea por licencia sin goce

de suelda 0 renuncia.

. En el caso de que el trabajador se hubiese incorporado en alguno de los diferentes
Programas de Retiro Voluntario, su antigliedad se contara a partir de su reingreso al Gobierno
Federal. Asimismo, si el trabajador labora simultAneamente en dos dependencias, se

contabilizara Unicamente la de mayor antigliedad.
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. La comprobacion de la antigiedad del T?abajador debera ser acreditada con

documentacioén oficial (Hojas Unicas de Servicios), no seran validas actas administrativas ni
testimoniales.

. . El Trabajador que obtenga dicho premio podra determinar si disfruta los dias con goce de
sueldo en su totalidad, o bien fraccionarlos por necesidades del servicio.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes atendidas
Responsable de obtenerlo: Departamento de Prestaciones Sociales
Periodicidad: Anual

Unidad de Medicion: Porcentaje de atencion (Total de trabajadores que recibieron el premio de
antigliedad / Total de trabajadores sujetos a la prestacién) X 100%

i
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION .

Departamento de 1 Elabora oficio dirigido a las Unidades Administrativas,
Prestaciones Sociales solicitando se requisite el formato denominado “Solicitud para la
Premiacion de Antigiedad” (Anexo 1) incluyendo al personal
que sé haya hecho acreedor al premio.

2 Entrega al Subdirector de Prestaciones el oficio elaborado vy el
anexo “Solicitud para la Premiacion de Antigliedad” para su
revision,

Subdireccion de Prestaciones 3 Recibe vy verifica el -contenidc de los documentos
proporcionados, determinando si cuentan con los datos
correctos y completos.

DOCUMENTACION NO CORRECTA Y/O COMPLETA

4 Indica modificaciones a efectuar en los documentos y devuelve
al Departamento de Prestaciones Sociales para que realice las
modificaciones procedentes. Continda en la actividad No. 3.

DATOS CORRECTOS Y COMPLETOS

5 Rubrica el oficio y obtiene la firma del Director de Prestaciones
y Servicios al Personal y turna a! Departamento de Prestaciones
Sociales para el framite correspondiente.

Departamento de 6 Recibe documentacion debidamenie autorizada y distribuye a
Prestaciones Saociales las Unidades Administrativas para su conocimienta y efectos
procedentes.

7 Recibe de las Unidades Administrativas las relaciones de los
trabajadores sujetos al premio de antigliedad, y procede a
validar las antigliedades de los candidatos.

8 Envia la informacion remitida por las Unidades Administrativas a
la Subdireccion de Servicios de la DPSP para obtener la
validacion de las antigiedades
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE Nos DESCRIPCION
NO PROCEDE LA ENTREGA DEL PREMIO '
9 Elabora oficio para informar los motivos por los cuales se
rechaza la candidatura de un trabajador al premio de
antigliedad.
10 Obtiene la firma del Direccion de Presupuesto y Banca
- en el oficio elaborado y lo distribuye como sigue:
. Original.- Unidad Administrativa involucrada para su
conocimiento.
. Copia 1.- Acuse de recibido para su control y archivg.
» Copia 2.- Direccion de Prestaciones y Servicios al
Personal para su conocimiento.
. Fin del Procedimiento
S/ PROCEDE LA ENTREGA DEL PREMIO
1 Realiza la captura de los casos en el Module del "Sistema de
Némina Meta 4”,.para el tramite del pago correspondiente.
12 Elabora “Atenta Nota”, en original y dos copias, solicitando el
pago a los acreedores al premio y la entrega al Subdirector de
Prestaciones, para revision y firma. .
Subdireccion de Prestaciones 13 Recibe, revisa y firma la “Atenta Nota" y regresa al
Departamento de Prestaciones Sociales para el tramite
conducente.
Departamento de 14 Recibe la “Atenta Nota" debidamente firmada y procede a
Prestaciones Sociales distribuirla como a continuacion se relaciona;
] Original.- Para la radicacién de recursos. Direccion de
presupuesto y Banca
. Copia 1.- Para la realizacién del pago Direccion de
Nomina y Procesos Administrativos de Personal
. Copia 2.- Acuse de recibido para su control y archivo,
i \
".‘ ]
\/
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
: DESCRIPCION
Verifica que los recursos hayan sido radicados y que se haya
efectuado el pago a los interesados.

RESPONSABLE

Recibe copia de la nomina debidamente firmada por los
acreedores al Premio de Antigiiedad vy archiva para cualquier
consulta posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 16
PRQODUCTOQ O SERVICIQ: | Autorizacidon de premios de antlguedad
PROCEDIMIENTO(S):

-

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGARIZACION
Direccién General Adjunta da Compensaciones/Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal




PREMIO DE ANTIGUEDAD
510-DGAC/IDPSP.63.1

9-ENE-03
SILHETAKIA OF
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RECU RS _"JQ TUHRAIES
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES SUBIWRECCION DE FRESTACIONES
{1
ELABORA QFICIO DIRIGIDO A
LAS UNIDADES ADMINIS-
TRATIVAS SCLICITANDO
REQUISITE LA SOLICITUD
PARA PREMIACION
QFICIO
¢4} v : &3
ENTREGA AL SP EL OFICIO RECIBE ¥ VERIFICAEL
ELARDRADD Y EL FORMATO CONTENIDO DE LOS
DE SOUIGITUD PARA SU » DOCUMENTOS

REVISICN. PROPORCIONADOS.
| OFICIC i

NO
INDICA MODIFICACIONES A
EFECTUAR EN LOS
DQCUMENTOS ¥ DEVUELVE
AL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES
Sl
I (51 QFIciIo
RECIBE DOCUMENTACION RUBRICA EL OFICIC Y
DEBIDAMENTE AUTORIZADA Y OBTIENE FIRMA DEL DRP Y
DISTRIBUYE A LAS UNIDADES TURNA AL OEPTO. PREST
ADMINISTRATIVAS SOC. PARA SU TRAMITE
OFICIO QFICIO

4] ¥

RECIBE LAS RELACIONES OE
LCS TRABAJADORES
SLJETCS AL PREMIOD Y
VALIDA LAS ANTIGUEDADES

) 4

ENVIA LA INFORMACKIN DE
LAS UNIDADES ADMINISTRA-
TIVAS A LA SUBDIRECCION DE
SERVIC'OS DE LA DRP FARA .

SU VALIDACION

@) .
NO
ELABORA DFICIO PARA
FROCEDE INFORMAR LOS MOTIVQS
POR LOS CUALES NO
PROCEDE
.
St
'
v

' L
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DIAGRAMA DE FLUJO

SEMARNAT

DEFARTAMENTOQ DE PRESTACIONES SOCIALES

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES

{10}

QATIENE LA FIRMA DEL
SUBDIRECTCR DE
PRESTACIONES,
PROGRAMAS ¥
PROMOCIONES ¥ LO ENviA

FIN

REALIZA LA CAPTURA ENEL
MODULG META-4

(1

{12

ELABORA ATENTA NOTA
SOLICITANDD EL PAGO A LOS

{13y

RECIBE, REVISA Y FIRMA LA
ATENTA NCTA Y LA REGRESA

ACREEDORES AL PREMIC Y
ENTREGA Al SUBDIRECTOR
DE PRESTACIONES

0o ¥

AL DEPTO DE PRESTACIONES
. SOCIALES

RECIBE ATENTA NOTA Y
PROCEDE A DISTRIBUIRLA

(15)

VERIFICA QUE SE HAYA
EFECTUADQ EL PAGO ALOS
INTERESADOS

(1) 9

RECIBE NOMINA
DEBIDAMENTE FIRMADA POR
LOS ACREECCRES AL
PREMIQ DE ANTIGUEDAD

FiN

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
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ANEXO No.: _1

NOMBRE: SOLICITUD PARA PREMIACION DE ANTIGUEDAD -

SEMARNAT M SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
' DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
DIRECCION DE REMUNERAGCIONES Y PRESTACIONES

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥

RECURSDS NATURALES SOLICITUD PARA PREMIACION DE ANTIGUJEDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (1)

FECHA DE

RFC NOMBRE INGRESO A | PERIODOS DE ANTIGUEDAD
GOB. FEB. | INTERRUPCION | COMPROBADA
DD/MM/AA

(2) (3) (4) (5) (6)

«

Nota: La antigiedad enviada en el formato sera bajo la responsabilidad de la persona que valido.

FECHA: (7) .
VALIDO ELABORO
(8) | (9)
SUBDELEGADO DE ADMINISTRACION ’ ~ NOMBRE Y FIRMA |
COORDINADOR ?mmmlsmmvo . ()
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION _ :\"
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INSTRUCTIVO DE LLENADO. _ \ ANEXO No. _1

NOMBRE: SOLICITUD PARA PREMIACION DE ANTIGUEDAD

ESPACIO . No. - DESCRIPCION (debe anotarse)
Unidad Administrativa 1 Nombre de la Unidad Administrativa que realiza el llenado del
formato.
RF.C 2 Registro Federal de Causantes del trabajador.
Noembre 3 Nombre completo del trabajador comenzando por Apellido —

Paterno, Apellide Materno y Nombres.

Fecha de ingreso a Gob. Fed. 4 |La fecha de ingreso al gobierno federal formato dd/mm/aa
{dia/mes/ano).

Periodas de interrupciones 5 Las interrupciones que haya tenido en el transcurso de su
trayectoria laboral, incluyendo honorarios.

Antigiedad comprobada 6 |La antigledad comprobada para la premiacién dd/mm/aa
{dia/mes/ano).

Fecha 7 | Eldia, mes y afio de elaboracidn del formato.

Valido 8 Nombre y firma del Subdelegado de Administracion e
Innavacion 6 Coordinador Administrativo.

Elabord - 9 Norﬁ bre y firma del personal que elaboro el formato.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION ’ A
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REGISTRO DE REVISIONES

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

Nombre: Vacante

Cargo: Jefe de Departamento de Prestaciones Sociales

REVISO Vg

Nombre: Clemente Ayala Corrales

Cargo: Subdirector de Prestaciones

Firma:

APROBO - ,
Nombre: uz del Carmen Patifio Vilchis

£

Cargo: / Directora de Prestaciones y Servicios al Personal
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