TRAMITE PARA EL PAGC DE PENSION ALIMENTICIA
510-DPL.11-06
09-ENERO-09

NOMBRE

TRAMITE PARA EL PAGO DE PENSION ALIMENTICIA

OBJETIVO

Realizar las gestiones pertinentes ante las autoridades competentes para el pago de pension
alimenticia, recopilando e integrando la informacién y documentacion necesaria, a fin de gjecutar
en tiempo vy forma las drdenes judiciales emitidas por los juzgados familiares, en relacion a los
descuenios, cancelaciongs, meodificaciones y pagos de las pensicnes alimenticias que los
frabajadores de la Secretaria deban cumplir,

PROCESO

CONSULTORIA Y GESTION LABORAL

- mRECCION GENERAL DE DQSARROLLO HUMANO Y ORGANiZACION
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Pensidn Alimenticia.- Es la cantidad en dinerc que los deudores alimentarios deben entregar en
forma periddica a los acreederas alimenticios.
Unidad Responsable.- Es [a Direccion General o su equivalente, que dentro de la estructura de

la institucion se le encomienda la ejecucion de un programa, subprograrma o proyecto.

ACRONIMOS:

CGT.- Condiciones Generales de Trabajo.

DGDHO.- Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacién.
DPL.- Direccién de Politica Laboral.

SEMARNAT.- Secretaria de Medic Ambiente y Recursos Naturales.
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POLITICAS DE OPERACION

® Sera responsabilidad de la Direccidn de Politica Laboral (DPL) realizar en las mejores
condiciones de tiempo y calidad los tramites respectivos ante la Direccion General Adjunta de
Compensaciones para que se atienda la orden judicial de descuento, cancelacion o modificacion

a los frabajadores de la SEMARNAT afectados con el pago de pension alimenticia.

® La Subdireccion de Sanciones v Separacion, a través del Departamento de Gestion
Sindical y Procedimientos Escalafonarios, verificara el cumplimiento de los requerimientos de
pensiones alimenticias establecidas en las ordenes judiciales, e infermara al Juzgado Familiar
correspondiente sobre los descuentos, cancelaciones y modificaciones realizadas en el sueldo y

prestaciones de los trabajadores de la Secretaria sujetos al pago de pension alimenticia,

® El Departamento de Gestion Sindical v Procedimientos Escalafonarios debera elaborar y
obtener la autorizacion del oficio con el que se cumplimenta el pago de pension alimenticia del

Trabajador de la SEMARNAT ordenado por el Juzgado Familiar correspondiente.

INDICADORES

Nombre dei Indicador.- Ordenes de pension alimenticia atendidas

Responsable de obtenerlo.- Departamento de Gestion Sindical y Procedimientos Escalafonarios
Periodicidad.- Mensual

Unidad de Medicién.- Porcentaje de atencion (Total de solicitudes desahogadas / Total de

drdenes de pensiones recibidas x 100%)

‘Direceion de Poiitica Labora!
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Direccion de Politica Laboral 1 Recibe del Juzgado Familiar el oficio de sclicitud y la orden
judicial de descuente, cancelacion o modificacion por pension
alimenticia del Trabajador de la SEMARNAT afectado y verifica
que se registre en su carpeta de control.

2 Gira instrucciones necesarias y entrega la orden judicial a la
Subdireccion de Sanciones v Separacién, para su resolucion
correspondiente,

Subdireccién de Sanciones y 3 Racibe documento, anatiza su contenido vy determina los cursos
Separacion de accién a seguir fijando los lineamientos juridicos, con el
objeto de garantizar que el Trabajador de la SEMARNAT
efectlie ei pago de pensidn alimenticia conforme a lo que en
dereche proceda.

4 Turna la orden judicial emitida por el Juzgado Familiar e
instruye al Departamento de Gestion Sindical v Procedimientos
escalafonarios para su atencidn respectiva

Departamento de  Gestion 5 Recibe documentacion e instrucciones y elabora oficio en
Sindical v Procedimientos original y dos copias, mediante ef cual solicita a la Direccion
Escalafenarios General Adjunta de Compensaciones la aplicacion en nomina
del descuentc, cancelacion © modificacidon por pension
alimenticia del Trabajador afectado, de acuerdo con la
normatividad {aboral vigente,

6 Somete a consideracion del Subdirector de Sanciones y
Separacidn el oficio elaborado para su revision, visto bueng vy
ribrica.

Subdireccien de Sanciones y 7 Recibe v analiza la informacion incluida en el oficio de solicitud
Separacion de page de pension alimeniicia, definiendo sf la misma se
ancuentra correcta v completa.

SI LA INFORMACION NO ESTA CORRECTA ¥ COMPLETA

1;DIRECCIGN G&N&RAL DE: DESARROLLO HUMANO Y ORGAN!ZACION
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
8 EfectGa en coordinacion con ef Jefe de Departamenio de

Gestion  Sindical vy  Procedimientos Escalafonarios  las
correcciones necesarias al oficio, en lo relativo a los requisitos
legales o al cumplimiento de la norma juridica aplicable v
contintdia en la actividad No. 9.

SELA INFORMACION ESTA CORRECTA Y COMPLETA

g Obtiene la rabrica vio firma del Director de Politica Laboral, v en
su case la firma del Director General de Desarrolle Humano vy
Organizacion en el oficio vy lo enirega at Departamento de
Gestion Sindical v Procedimientos Escalafonarios.

Departamenta de  Gestion 10 Recibe el oficio de pago de pension alimenticia del Trabajador
Sindical v Procedimienios de la SEMARNAT afectade, debidamente autorizado v obliensg
Escalafonarios copia fotostatica de los antecedentes (oficio de solicitud y orden
judicial del Juzgado Familiar) para su distribucion como sigue:

= Criginal.- Direccion General Adjunta de
Compensaciones, o bien a Organo Desconcentrado
correspandients, anexando el original de los antecedenties para
su notificacion y seguimiento.

% Copia 1.- Direccién General de Desarrollo Humano vy
Organizacian o Direccién de Politica Laboral, dependiendo
guien lo firme, para su conogcimiento.

& Copia 2.- Minutario {con acuses de recibido} para su
archivo y cantrol,

11 Recibe de la Direccién General Adjunta de Compensaciones, o
bien del Organo Desconcentrado involucrado el comunicado
sebre el cumplimiento del pago de la pension alimenticia por
parte del Trabajador de la SEMARNAT, ordenado por la
autoridad judicial {Juzgado Familiar).

12 Elabora oficio en original y dos copias, informando al Juzgado
Familiar el cumplimiento a lo ordenado por concepto de pension
alimenticia.

DiRECCION GENERAL DE- DESARROLLO HUMANO Y ORGANlZAClQN
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ACTIVIDAD
No, DESCRIPCION

RESPONSABLE

13 Recaba la rlbrica de aprobacion del Subdirector de Sanciones v
Separacion ia firma de autorizacion del Director de Politica
L.aboral en el oficio v io distribuye de la siguiente manera:

= Original.- Juzgado Familiar correspondiente para su
conocimiento.
® Copia 1.- Direccion de Politica Laboral para su
conocimiento.
= Copia 2.- Minutario {con acuses de recibido} para su

archivo y control.

14 integra en el expedients del Trabajador de ia SEMARNAT
afectado, la documentacion generada durante este proceso

siguiente:

= Copia fotostatica de los antecedentes (oficic de solicitud
y orden judicial del Juzgado Familiar).

® Documentacion soporte generada para cumplimentar lo
ordenado por el Juzgade Familiar respectivo.

@ Acuse de recibido original del oficic con el que se

cumplimemnta  lo ordenade  per el Juzgado Familiar
correspondiente.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14
PRODUGTO O SERVICIO: | Oficio con el gue se cumplimenta el page de pension alimenticia ordenade por
el Juzgadeo Familiar

PROGEDIMIENTO(S}:

DIREGCION - GENERAL: DE DESARROLLO HUN’EANG ¥ ORGANHZACiON
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE POLITICA LABORAL SUBDIRECCION DE SANGIONES Y SEPARACION DEPARTAMENTO DE GESTION SINDICAL Y
PROCEDIMIENTOS ESCALAFONARIOS
INICIG }
& v

RECIBE DEL JUZGADQ
FAMILIAR OFICIO ¥ ORDEN
JUDICIAL DE DESCUENTO,

CANCELACION O
MODIFICACION

aJ
LOCUMENTOS

3%
(2 ¥ -
o RECIBE DACUMENTO.
GIRA INSTRUCCIONES ANALIZA 54 CONTENIDO Y
NECESARIAS Y ENTREGA A P DETERMMNA CLRSOS DE
LA SUBDIRECCION LA ORDEN v ACCION A SEGUIR, FIJANDD
JUDCIAL PARA RESOLUCION LINEAMIENTOS JURIDICOS
CORRESPONDIENTE B

a
ORDEN

i b

(%)

i8]

EFECTUA EN COORDINACION
GOM Bl BEPARTAMENTO LAS
CORRECCIONES NECESARIAS
AL OFICIO ELABORADD

'

&
Y 260 OFICIC

TURNA ORDEN JUDICIAL RECIBE DOCUMENTACION &
EMITIDA POR EL JUZGADO INSTRUCCIONES ¥ ELABORA
FAMIEIAR E INSTRUYE AL gl OFICIO, SOLICITANDO LA
DESARTAMENTG PARA SU APUICACIGH EN NOMINA POR
ATENCION RESPECTIVA PENSIGN ALMENTICIA
( (8] v
" ; SOMETE A CONSIDERACION
L N DEL SUBDIRECTOR EL QFICIC
i . L < =
EL GFICIO DE SOLICITUD,, % ELABORADD PARA S
DEFINENDD 51 £8 CORRECTA REVISION, IS0 BUEND
¥ COMPLETA ! i
o
Y3C OFICIO

¥ ORGANIZACION -
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION BE POLITICA LABORAL DE LA SUBDIRECCION DE SANCIONES Y SEPARACION DEPARTAMENTO DE GESTION SINDICAL Y
PROCEDIMIENTOS ESCALAFONARIOS

2] {10}
OBTIENE LA RUBRICA Y/O FIRMA RECIBE EL OFICIO DE PAGO
DEL DIRECTOR ¥ BN SU CASC BE PENSION ALIMENTICIA
LA FiRMA DEL DIRECTCR AUTORIZADO ¥ OBTIENE
GENERAL Y LO ENTREGA AL COPIA ANTECEDENTES PARA
DEPARTAMENTO U OISTRIBLCIGN

o] Ls]
Y 20 OFICIO Y 20 OFICIo

(i 4

RECIBE DE LA DRP. O BIEN
DEL CRGAMO INVOLUCRADO
COMUMICADO S0BRE EL
CUMPLIMIENTO DEL PAGO DE
LA PENSION ALIMENTICIA

o]
COMUNICADO

{12} 4

£ ABORA OFICIO
HFORMANDO AL JUZGADO
FAMILEAR L CUMPLIMIENTEO
AL ORDENADRD POR
CONCEPTD DE FENSION

a
TOMUNICADO

(3 ¥

RECIZSE EL OFICIO DE PAGD
DE PENSION ALIMENTICIA
AUTORIZADO ¥ OBTIENE

COPIA ANTECEDENTES PARA
SU DISTRIBUCIGN

o
COMUNICADO

(14) k

INTEGRA BN EE EXPEDIENTE
DEL TRABAJADDR LA
DOCUMENTACION GENERADA
DURANTE ESTE PROCESG

53
EXPEDIENTE

Fin
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NUMERO DE REVISION:
FECHA:
DESCRIPCION:

Firma:

ELABORO Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo:

Firma;

APROBOG
Nombre;

Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

1
Mexico, D.F., 2 21 de Enero de 2008,

Actualizacion del procedimiento

Marco Antonio Guevara Miranda

Subdirector de Sanciones v Separacion

Diego Alejandro Pieter Zamora Mees

Director de Politica Laboral

f’
H

i o\4, \
Rogelic Arias Pérez

Director General de Desarrollo Humano y Organizacion
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