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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

PRIMA QUINQUENAL

OBJETIVO

Otorgar un incentivo economico respecto al pago de primas quinquenales de los trabajadores de
base y de confianza de la Secretaria, en reconocimiento a los afios de servicio en el Gobierno
Federal, conforme a la normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publlco
(SHCP) y la Secretaria de la Funcién Publica (SFP}).

PROCESO

PRESTACIONES SOCIALES Y SOCIALES
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Prima Quinquenal.- Es el pago al persconal de la Secretaria, en reconocimiento a los afios de
servicio en el Gobierno Federal, de acuerdo con lo establecido por las Secretarias de Hacienda y
~ Crédito Publico y de la Funcién Publica.

Responsable de Areas Administrativas.- Responsable 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.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién.
DPSP.- Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal.
SEMARNAT .- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SFP.- Secretaria de la Funcidn Publica.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SP.- Subdireccién de Prestaciones.

S$S.- Subdireccion de Servicios.
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POLITICAS DE OPERACION

. Esta prestacion se otorgara en apego a la “Norma que regula el pago de la prima
quinguenal USC-PE4-98" y el “Manual de Percepciones de la Administracion Publica Federal®
emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

. Todo trabajador de la Secretaria, exceptuando aquellos que se encuentren bajo el
régimen de honorarios, tendra derecho a que se le cubra la prima quinquenal de acuerdo a la

siguiente tabla:

De 5 afios a menos de 10 afios: un quinquenio.

De 10 afios a menos de 15 afios: dos quinquenios.
De 15 afios a menos dé 20 arios: tres quinquenios.
De 20 a menos de 25 afios: cuatro quinquenios.
De 25 afios o mds: ¢inco guinquenios.

. Para el otorgamiento de esta prestacion el Trabajador debera cubrir los requisitos

siguientes:

» Fotocopia de la credencial vigente que identifica al interesado como trabajador de
la SEMARNAT. ’

» Fotocopia del dltimo comprobante de pago de la SEMARNAT.

> Para comprobar los afos de servicios efectivos prestados en la Federacion y en el
caso de haber laborado en ctras dependencias del Gobiernc Federal, el interesado debera
presentar el original y copia de las hojas uUnica de servicios que comprueben su
antigliedad debidamente firmadas y selladas, y el computo sera por el total de afios de
servicios prestados. y
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. Para efecto de computo de servicios efectivos prestados, no se tomaran en cuenta los

periodos en que ocurran las siguientes incidencias:

» Licencia sin goce de sueldo para asuntos particulares.

» Licencia sin goce de sueido para el desempefio de comisién sindical o para
ocupar cargos de eleccion popular.

» Suspension de labores por sanciones, de acuerdo con las Condiciones Generales
de Trabajo aplicables de esta Secretaria. |

» Periodos ocupados para prestar servicios por honorarios.

. En el caso de aquellos trabajadores que se hubiesen incorporado a algan programa de
retiro voluntario, se dara por terminada su antigiiedad en el Gobierno Federal para el pago de
primas quinquenales por afios de servicios, por lo que dicha antigliedad debera computarse a

partir de su reingreso. !

e _  El computo de tiempo de servicios efectivos prestados, debera interrumpirse cuando el
trabajador renuncie en cualquiera de los organismos que se sujeten a la reglamentacion de la
Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado y se reanudara cuando ingrese al servicio de

la Dependencia.

. Las Unidades Administrativas de la Secretaria solicitaran a la Direccién de Prestaciones y
Servicios al Personal (DPSP), la regularizacién de quinquenios del personal adscrito a las

mismas, en estricto apego a la normatividad emitida.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
Direccién General Adjunta de Compensaciones/Direccién de Prestacicnes y Servicios al Personal




PRIMA QUINQUENAL
510-DGAC/DPSP.66-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

. La Subdireccién de Prestaciones a través del Departamento de Prestaciones Sociales
informara quincenalmente por escrito oficial a las Unidades Administrativas de la SEMARNAT, la

relacibn de personas acreedoras a incrementos o modificaciones al pago de su prima
quinquenal. '

" INDICADORES

Nombre del Indicador: Reporte de solicitudes atendidas
Responsable de obtenerlo; Departamento de Prestaciones Sociales
Periodicidad: Quincenal

Unidad de Medicion: Porcentaje de atencién (Total de solicitudes atendidas / Total de solicitudes
recibidas X 100%) ]
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Prestaciones

Departamento de
Prestaciones Sociales

Recibe a través de la DGAC el oficio de solicitud para el pago
de prima quinquenal correspondiente y en su caso el original y
copia de las hojas (nica de servicios que comprueben la
antigiiedad del Trabajador debidamente firmadas y seiladas.

Registra la documentacién recibida en la base de datos
establecida para su control y seguimiento, gira instrucciones
necesarias y la entrega al Departamento de Prestaciones
Sociales para su analisis y resolucion respectiva.

Recibe documentos e instrucciones, registra datos relevantes
de la solicitud en libreta de control y asigna el nimero de folio
de trabajo pertinente.

Analiza informacién y elabora en original y copia “Atenta Nota”
dirigida a la Subdireccibn de Servicios de la Direccién de
Prestaciones vy Servicios al Perscnal, solicitando el
reconocimientd de los afos de antigledad del Trabajador
afectado.

Obtiene la firma del Subdirector de Prestaciones, en |a “Atenta
Nota” y procede a distribuirla de la siguiente manera:

» Original.- Subdireccién de  Servicios para su
seguimiento.
Fe Copia.- Acuse de recibido para su control y archivo.

Recibe de la Subdireccion de Servicios la validacion de los afos |
de antigiedad del Trabajador involucrado y verifica si es
procedente o no.

NQ ES PROCEDENTE

Elabora en original y dos copias oficio, informando al Trabajador
lo siguiente:

't
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

» No es posible atender su peticién y le solicita a su vez
las hojas Unicas de servicios en el Gobierne Federal
carrespondientes que comprueben la antigiiedad para el pago
del quinquenio solicifado.

» Que aun no le carresponde el pago del quinquenio,
informandole el quinquenio que se le pagara.

8 Recaba l|a firma del Subdirector de Prestaciones, en el “Oficio”
elaborado y lo distribuye como sigue:

» Original.- Trabajadoer para su conocimiento.

> Copia.- Direccion de Prestaciones y Servicios al
Personal para su conocimiento.

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

SI ES PROCEDENTE

9 Ingresa los datos en el Sistema de Nomina Meta 4 relativos a
los pericdos de servicio en el Gobierno Federal o afos de
antigiedad del Trabajador y el quinquenio que se debera
afectar.

10 Elabora oficio en original y dos copias, informando a la Unidad
Administrativa que se atendid su solicitud de manera favorable y
obtiene la firma del Subdirector de Prestaciones para su
distribucion pertinente.

11 Distribuye el oficio debidamente autorizado de la siguiente
manera:

> QOriginal.- Unidad Administrativa involucrada para su
conocimiento.

79
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No- DESCRIPCION
» Copia.- Direccion de Prestaciones y Servicios al
Personal para su conocimiento.
> Copia.- Acuse de recibido para su control y archivo.
12 Incorpora al expediente de solicitudes de-quinquenios los

acuses de recibido obtenidos juntoc con el oficio de solicitud
recibido y demas documentacion soporte para aclaraciones
posteriores.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 12

PRODUCTO O SERVICIO: | Pago de Prima Quinquenal

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCICN UE PRESTACIONES i DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES

{10}

ELABORA OFICIO
INFORMANDC A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE SE
ATENDIO SOLICITUD ¥
OBTIENE FIRMA DEL SP

(AR}

DISTRIBUYE EL OFICID
DEBIDAMENTE AUTORIZADC

OFICID QY2C

12} L

INCORPORA AL EXPEDIENTE
LOS ACUSES DE RECIBO
OBTENIDCS
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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.
Firma:
ELABORO

Nombre: Vacante

Cargo: Jefe de Departamento Prestaciones Sociales

. Firma: )_'[ !
REVISO ﬁ,rj‘“’”" ________
Nombre ente Ayala Corrales

Cargo: Subdirector de Prestacio,nfg’s

~ i

Nombre: Luz del armen Patifio Vilchis

APROBO

C/ Cargo: / Director de Prestaciones y Servicios al Personal

3

DIRECC!ON GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
Oireccién General Adjunta de Compansaciones/Direccidn de Prastaciones y Servicios al Personal

11 de 11




