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NOMBRE

PAGAS DE DEFUNCION

OBJETIVO

Tramitar el reembolso correspondiente, por concepto de velacion, inhumacion y/o cremacién y
en general, de los gastos funerarios que se hayan realizado por el fallecimiento de un Servidor
Publico de la Secretaria, a fa persona que haya efectuado los gastos, en apego a la
normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP) y la Secretaria de
la Funcién Pdblica (SFP).

PROCESO

PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Pago de Defuncién.- Es la ayuda de caracter economico que se entrega a la persona que cubra
los gastos del Trabajador, al momento de ocurrir su fallecimiento, de acuerdo con la normatividad
emitida por la por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y la Secretaria de la
Funcion Pdblica (SFP).

Percepcion Ordinaria.- Las remuneraciones fijas, regulares y permanentes que reciben los
funcionarios puablicos y de enlace por el desempefio de sus funciones y de acuerdo con el grupo y
grado considerado en el “Manual de Percepciones y Prestaciones de los Mandos Medios” emitido
por la SHCP, asi como el nivel del puesto que ocupan.

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. Agi, las Areas Administrativas para Unidades Centrales seran las Coordinaciones o
Enlaces Administrativas, para las Delegaciones Federales las SAl y las Unidades de
Administracion para Organos Desconcentrados.

Sueldo Mensual Integrado.- Es el sueldo tabular mensual mas compensacion por servicios

especiales.
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ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Orgénizacién.

DPL.- Direccion de Politica Lgboral.

DPS'P.- Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal.

DSMGVDF .- Dias de Salario Minimo General Vigente en e! Distrito Federal.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales. |
SFP.- Secretaria de la Funcién Publica. ‘

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SP.- Subdireccion de Prestaciones.
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POLITICAS DE OPERACION

. Las pagas de defuncion se cubriran a los familiares o a la persona que se haya hecho
cargo de los gastos de inhumacién y que tramite este pago y presente constancia de haber
realizado las erogaciones correspondientes, los derechos obtenidos por este concepto no

podran ser objeto de cesion.

. Esta prestacion se cubrira en una sola ocasion hasta el equivalente de 4 meses del
ultimo sueldo mensual integrado del personal operativo; y de hasta 4 meses de la ultima
percepcion ordinaria mensual de los funcionarios publicos de mando y enlace, o el valor de la

factura, si éste es menor.
. Para el otorgamiento de esta prestacion, se deberan cubrir los requisitos siguientes:

El beneficiario presentara por escrito su solicitud.

Copia de la credencial del trabajador emitida por la SEMARNAT.

Copia del ultimo taléon de pago del trabajador.

Original del acta de defuncién del trabajador.

Original de la factura de gastos funerarios con los requisitos fiscales y a nombre
de la persona que haya cubierto el pago.

» Copia de identificacion oficial (credencial de elector, pasaporte vigente, cédula
profesional, etc.) de la persona que haya cubierto los gastos; la cual debera de
presentar en criginal al momento del pago.

VV V V V¥

. Las Areas Administrativas seran responsables de tramitar las solicitudes de pagas de
defuncion del familiar o de la persona que haya efectuado los gastos, ante la Direccion de
Prestaciones y Servicios al Personal (DPSP) de la Direccién General de Desarrollo Humano y

Organizacion (DGDHO) para la gestion del pago.
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. No procedera el pago por defuncidén en los siguientes casos:

» Cuando se trate de personal que presta sus servicios en la Secretaria', mediante
un contrato de Honorarios.

» Cuando la persona fallecida tenga una antigliedad en el servicio menor a 6
meses.

» Cuando la persona de cuyos gastos al momento de fallecer se encuentre de
licencia sin goce de sueldo por mas de 3 meses, excepto que sea por enfermedad en
los términos del Articulo 111 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado.

. La accion para exigir el pago por defunciéon prescribe al término de un ano, contado a

partir del dia siguiente de la fecha del fallecimiento del servidor pablico.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes de pagas de defuncidn atendidas

Responsable de obtenerlo: Departamento de Prestaciones Sociales

Periodicidad: Mensual _ .

Unidad de Medicién: Porcentaje de atencion (Total de solicitudes de pagas de defuncion

atendidas / Total de solicitudes de pagas de defuncion recibidas X 100%)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Subdireccién de Prestaciones 1 Recibe y registra en la base de datos denominada “Paga de
Defuncién” del Sistema de Nomina Meta 4 los oficios de
solicitud para el tramite de pago, asi como documentos soporte
remitidos por las Areas Administrativas para su control y
seguimiento. -

2 Instruye y turna los oficios de solicitud recibidos y
documentacion soporte al Departamento de Prestaciones
Saociales para su analisis correspondiente.

Departamento de 3 Recibe documentacion e instrucciones necesarias, analiza su
Prestaciones Sociales contenido y determina la procedencia de las solicitudes
presentadas.

NO PROCEDE EL TRAMITE DE LA SOLICITUD

4 Elabora oficio, en original y dos copias, para informar las
razones por las cuales no es posible atender la solicitud
recibida.

5‘ Obtiene la firma del Subdirector de Prestaciones en el oficio
elaborado y lo distribuye de |la siguiente manera:

» Original.- Area Administrativa involucrada para su
notificacién y seguimiento.

» Copia 1.- Acuse de recibido para su archivo y control,
en el expediente correspondiente.

= Copia 2.- Direccion de Prestaciones y Servicios al
Personai para su conocimiento.

Si PROCEDE EL TRAMITE DE LA SOLICITUD

6 Verifica si la documentacién e informacion soporte de |a
solicitud para el tramite de pago se encuentra completa o no.

DOCUMENTOS NO COMPLETOS

7 Solicita y recaba del Area Administrativa involucrada la
" informacion complementaria requerida y continiia en la actividad

No. 8 ) /\
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS COMPLETOS

8 Se envia documentacion a la Direccidén de Presupuesto y Banca
para gestionar el pago

9 Elabora “Atenta Nota”, en original y-dos copias, por medio de la
cual solicita el pago de defuncidn al beneficiario correspondiente
y la entrega al SP para su revision, validacién vy firma.

Subdireccidn de Prestaciones 10 Recibe "Atenta Nota”, verifica la informacion contenida vy
procede a firmarla para continuar su tramite procedente,
asimismo la entrega al Departamento de Prestaciones Sociales,
a fin de que realice su distribucion respectiva.

Departamento de 11 Recibe “Atenta Nota” debidamente firmada y la distribuye como
Prestaciones Sociales sigue:

> Original.- para su seguimiento. Direccion de
Presupuesto y Banca

» Copia 1.- Direccién de Noémina y Procesos
Administratives de Personal para su conocimiento.

. Copia 2.- Acuse de recibido para su archivo y control, en
el expediente correspondiente.

12 Integra en el expediente el oficio solicitud de la ayuda de pago
de defuncion con la documentacion soporte y copia del acuse de
recibo de la atenta nota para aclaraciones posteriores.

FIN DE PROCESQO

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 12

PRODUCTO O SERVICIO: | Pago de defuncidn

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES

l : INICIO '

{1} Y

REGISTRA EN LA NOMINA
META 4 LOS CFICIOS DE
SOLICITUD PARA EL
TRAMITE DE PAGO Y
DOCUMENTOS SOPORTE

=]
OFICIOS

(2 v

INSTRUYE Y TURNA
OOCUMENTACION AL
DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES
PARA SU ANALISIS,

0
OFICIOS

(3}

ANALIZA DOCUMEN-
TACION Y DETERMINA LA
PROCEDENCIA DE LAS
SOLICITUDES
PRESENTADAS.

(5]

ELABORA QFICIQ PARA
INFORMAR LAS RAZONES
PORLAS CUALES NO ES

POSIBLE ATENDER LA

SQLICITUD RECIBIDA

PROCEDE EL
TRAMITE DE L&
SOGTLD

[eagr{v
OFICIO

(5)

]

OBTIENE LA FIRMA DEL
SPPP EN EL CFICIO
ELABORADC Y LO

VERIFICA S| LA SCLICITUD
PARA EL TRAMITE DE
PAGO SE ENCUENTRA

DISTRIBUYE
COMPLETA O NO
ovy2e
DOCUMENTOS OFICIQ
A
FiN
{7
SOLICITA ¥ RECABA DEL
DOCUMENTCS AREA ADMINISTRATIVA
COMPLETOS INVOLUGRADA LA
INFORMACION
COMPLEMENTARIA
DUCUMENTOS
SE ENVIA
DOCUMENTACION A LA
DIRECCION DE o

PRESUPUESTC Y BANCA
PARA GESTIONAR EL
PAGC
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SUBDOIRECCION DE PRESTAGIONES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES .
{16) 9
RECIBE 'ATENTA NOTA", ELABDRA "ATENTA NOTA"
VERIFICA LA iINFORMA- MEQIANTE LA CUAL

CION ¥ PROCEDE A SOLICITA EL PAGD DE
FIRMARLA PARA CONTI- QEFUNCION AL

NUAR CON EL TRAMITE. BEMEFICIARIO.
avec

J 3

a
¥ 2C NOTA

1

RECIBE "ATENTA NOTA®
DEBIDAMENTE FIRMADA ¥
LA DISTRIBUYE COMO

4

CORRESPONDE
ATENTANQTA
. (2 l
INTEGRA EN EL

EXPEDIENTE EL OFICIO
SOLICITUD CON LA
DOCUMENTACION

SOPORTE Y EL ACUSE

ACUSE

FIN
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SEMARNAT

NUMERO DE REVISION:

FECHA:
DESCRIPCION:
Firma:
LABORO
E Nombre:
Cargo:
Firma:
REVISO /7
Nombre:
Cargo:
Firma:
APROBO
Nombre:

REGISTRO DE REVISIONES

1
México, D.F., a 21 de Enero de 2009.

Actualizacion de Procedimiento.

Vacante

Jefe de Departan:lento de Prestaciones Sociales

Clemente Ayala Corrales

Subdirector de Prestacion

A
7

/ g
uz del Carmen Patifio Vilchis

/

Cargo: / " Directora de Prestaciones y Servicios al Personal
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