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IL

I11.

IV.

Profesional de Carrera Administracién Proyectos Estratégicos

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para otorgar la ayuda econdémica para gastos de defunciéon a la
persona Empleada adscrita en némina ordinaria de la Administracién Publica Central del
Municipio de Monterrey.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todo el personal de némina ordinaria, activa(o), jubilada(o)
o pensionada(o) que esté adscrito a las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Central. Esta ayuda se otorga cuando fallece un familiar ascendiente (padre y madre), conyuge,
hijas(os) solteras(os), menores de 18 afios o hasta 21 afios si son estudiantes, e hijas(os) nonatos.
Dicha prestacion se pagara una sola vez, ain y cuando mas de un familiar de la persona fallecida
preste sus servicios en la Administracion Publica Central del Municipio de Monterrey.

DEFINICIONES
DRHSPC. Direccion de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera.
INE. Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral.

Nomina ordinaria. Toda persona Servidora Publica que ingrese a laborar en el Gobierno
Municipal de Monterrey como personal de confianza y/o sindicalizada(o).

REGER. Sistema donde se genera y elabora la orden de pago.

COMPETENCIAS
e Persona empleada.
— Acudir a la Direccién de Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera para
solicitar la ayuda econdmica para gastos de defuncidn.
— Conseguir la documentacion requerida para el tramite y regresar a la Direccion de
Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera para entregarla a la persona
Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social.

DOCUMENTO IMPRESO NO CONTROLADO SEJ-PEP-03 01/08/22



] CODIGO: P-SFA-RHS-13
AYUDA ECONOMICA PARA GASTOS DE VERSION: 03
DEFUNCION EMISION: 28/03/23
PAGINA: 2de9

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

e Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social o Auxiliar de
Prestaciones.

Informar a la persona empleada la documentacién requerida para el tramite.

Recibir los documentos necesarios para tramitar la ayuda econémica para gastos de
defuncidn.

Cotejar los documentos originales con las copias, revisar que estén completos y que
sean los correctos, y realizar el tramite.

Informar a la persona empleada el documento que le falta para dar seguimiento al
tramite de ayuda econdémica para gastos de defuncién, en los casos en los que la
documentacion no esté completa y/o correcta.

Revisar en la base de datos si ya se otorgd una ayuda econémica para los gastos de
defuncion de la persona que se report6 como fallecida, de acuerdo al acta de defuncién
que entrego.

Informar, en los casos en que ya se otorg6 una ayuda econdémica por defuncion de la
persona que es reportada como fallecida, a la persona empleada que no procedera el
tramite explicandole la causa y regresarle los documentos que fueron entregados.
Generar un duplicado de los documentos.

Elaborar el documento denominado “Relacién de documentacién integrada al Proceso
de Nomina”, con la informacién de la persona empleada que solicita la ayuda
econdmica para gastos de defuncidn.

Solicitar a la persona Responsable de la Coordinacién de Néminas que revise la
informacion contenida en el documento denominado “Relacién de documentacidn
integrada al Proceso de Némina”.

Recibir el documento denominado “Relacién de documentacion integrada al Proceso
de Némina”, firmarlo y recabar la firma de la persona Titular de la Direcciéon de
Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera.

Entregar a la persona Responsable de la Coordinacién de N6minas el documento
denominado “Relaciéon de documentacién integrada al Proceso de Nomina”, junto con
las copias de la documentacién entregada por la persona empleada.

Resguardar la copia del documento denominado “Relacion de documentacion
integrada al Proceso de Nomina” y entregar al personal Auxiliar de Archivo los
documentos de soporte del tramite de la ayuda econémica para gastos de defuncion.

e Auxiliar de Prestaciones.

Informar a la persona empleada la documentacién requerida para el tramite.
Recibir los documentos necesarios para tramitar la ayuda econémica para gastos de
defuncion.

¢ Responsable de la Coordinacion de Néminas.

Recibir el documento denominado “Relacién de documentacién integrada al Proceso
de Némina”, revisarlo, dar su Vo.Bo. y regresarlo a la persona Responsable de la
Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social.
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— Recibir el documento denominado “Relaciéon de documentacion integrada al Proceso
de Némina” y las copias de la documentacion entregada por la persona empleada y
entregarlos al personal Operador de Nominas.

e Personal Operador de Nominas.

— Procesar en el sistema REGER el pago de la ayuda econ6mica para gastos de defuncion,
para que se realice mediante transferencia en la cuenta nominal de la persona
empleada.

— Generar un duplicado del documento denominado “Relacién de documentacién
integrada al Proceso de Némina”.

— Resguardar el documento denominado “Relacion de documentaciéon integrada al
Proceso de Nomina” en original y entregar la copia, junto con los documentos, a la
persona Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social y avisarle que
ya fue procesado el pago.

e Personal Encargado del Area de Archivo o Auxiliar de Archivo.
— Recibir los documentos de soporte e integrarlos en el expediente de la persona
empleada, de acuerdo con el procedimiento P-SFA-RHS-16 Creacién, Modificacién y
Préstamo de Expedientes Laborales.

V. MARCO ]URiDlCO NORMATIVO
A. TRATADOS INTERNACIONALES
e N/A

B. NIVEL FEDERAL
e N/A.

C. NIVEL ESTATAL
¢ Ley del Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Le6n.

D. NIVEL MUNICIPAL
e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Monterrey.
e Convenio Laboral Vigente.
e Acuerdo Administrativo.
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Persona empleada

Jefatura de Prestaciones y

Seguridad Social o Auxiliar

de Prestaciones

Jefatura de Prestaciones y Seguridad
Social o Auxiliar de Prestaciones

INICIO

Acude ala DRHSPC parasolicitarla
ayuda econdmica para gastos de
defuncio6n.

Consigue la documentacion
requerida para el tramite y regresa
a la DRHSPC para entregarla a la
persona Responsable de la Jefatura
de Prestaciones y Seguridad Social
o0 a Auxiliar de Prestaciones.

Informa a la persona empleada la
documentacién requerida para el
tramite. (Veranexo 1).

Recibe los documentos necesariosl
para tramitar la ayuda econémica
paragastos de defuncién. |

Se encarga de cotejar los documentos
originales con las copias y revisa que
estén completos y que sean los correctos
pararealizar el Tramite.

¢ Los documentos SI
estan completos y son

los correctos?

NO

Informa a la persona empleada el
documento que le falta para dar
seguimiento al tradmite de ayuda
econdmica para gastos de defuncion.

Revisa en la base de datos si ya se otorgd
una ayuda econdmica para los gastos de
defunciéon de la persona que la persona
empleada reporta como fallecida, de
acuerdo al acta de defuncién que entrego.
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Responsable de la Jefatura de Prestacionesy Responsable de la Coordinacién
Seguridad Social de N6éminas

?Yaseotorgo
aayuda econémica
para gastos de
defuncién?

SI

NO

Informa a la persona

empleada que no procedera
Genera un duplicado de los el tramite explicandole la 3
documentos. causa y le regresa los

documentos que fueron

entregados.
Elabora el documento denominado  “Relacién de

documentacién integrada al Proceso de Noémina”, con la
informacién de la persona empleada que solicita la ayuda
econdmica para gastos de defuncién.

Recibe el documento denominado “Relacién
Solicita a la persona Responsable de la Coordinacién de Néminas que de documentacién integrada al Proceso de
revise la informacién contenida en el documento denominado Noémina”, lo revisa, da su Visto Bueno y lo
“Relacion de documentacion integrada al Proceso de Némina”. | regresa a la persona Responsable de la
Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social.

Recibe el documento denominado “Relacién de documentacién
integrada al Proceso de Némina”, lo firma y recaba la firma de Titular
dela DRHSPC.

Recibe el documento denominado “Relacién
de documentacién integrada al Proceso de
Noémina” y las copias de la documentacién
entregada por la persona empleada y los
entrega al personal Operador de Néminas.

Entrega a la persona Responsable de la Coordinacion de Néminas el
documento denominado “Relacién de documentacién integrada al
Proceso de NOmina”, junto con las copias de la documentacién
entregada por la persona empleada.
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Personal Operador de
Néminas

Responsable de la Jefatura de
Prestaciones y
Seguridad Social

Personal Encargado
del area de Archivo /
Auxiliar de Archivo

Procesa en el sistema REGER
el pago de la ayuda
econdmica para gastos de
defuncioén, para que serealice
mediante transferencia en la
cuenta nominal de la persona
empleada.

Genera un duplicado del
documento denominado
“Relacion de documentacion
integrada al Proceso de
Nomina”.

Resguarda el documento
denominado “Relacién de

documentacién integrada al
Proceso de NoOmina” en
original y entrega la copia,
junto con los documentos, a
la persona Responsable de la
Jefatura de Prestaciones y

Resguarda la copia del documento denominado
“Relacion de documentacién integrada al
Proceso de Ndmina” y entrega al Auxiliar de
Archivo los documentos de soporte del tramite
dela ayuda econémica para gastos de defuncion.

Seguridad Social y le avisa
que ya fue procesado el pago.

Recibe los documentos de
soporte y los integra en el
expediente de la persona
empleada, de acuerdo con
el procedimiento
P-SFA-RHS-16  Creacién,
Modificacién y Préstamo de
Expedientes Laborales.

FIN
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7.10
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DESCRIPCION
La persona empleada acude a la DRHSPC para solicitar la ayuda econémica para gastos de
defuncién.

La persona Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social o el personal Auxiliar
de Prestaciones informa a la persona empleada la documentacion requerida para el tramite. (Ver
anexo 1).

La persona empleada consigue la documentacion requerida para el tramite y regresa ala DRHSPC
para entregarla a la persona Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social o el
personal Auxiliar de Prestaciones.

La persona Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social o el personal Auxiliar
de Prestaciones recibe los documentos necesarios para tramitar la ayuda econ6mica para gastos
de defuncion.

La persona Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social se encarga de cotejar
los documentos originales con las copias, revisa que estén completos y que sean los correctos
para realizar el tramite.

Si los documentos estdn completos y son correctos, la persona Responsable de la Jefatura de
Prestaciones y Seguridad Social contintia en la actividad 7.9.

Si falta algin documento(s) y/o no es(son) el(los) correcto(s), la persona Responsable de la
Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social continua en la actividad 7.8.

La persona Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social informa a la persona
empleada el documento que le falta para dar seguimiento al tramite de ayuda econdmica para
gastos de defuncion. Regresa a la actividad 7.3.

La persona Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social revisa en la base de
datos si ya se otorgd una ayuda econdmica para los gastos de defuncién de la persona que la
persona empleada reporta como fallecida, de acuerdo al acta de defuncion que entreg6 y continua
en la actividad 7.10, en caso contrario continuar con la actividad 7.11.

Nota. La DRHSPC entrega una sola ayuda por persona fallecida.
La persona Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social informa a la persona

empleada que no procedera el tramite explicandole la causa y le regresa los documentos que
fueron entregados. Concluye el proceso.
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7.12

7.13

7.14

7.15
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7.17
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La persona Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social genera un duplicado de
los documentos, continda en la siguiente actividad.

La persona Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social elabora el documento
denominado “Relaciéon de documentacion integrada al Proceso de Némina”, con la informacién
de la persona empleada que solicita la ayuda econdmica para gastos de defuncion.

La persona Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social solicita a la persona
Responsable de la Coordinacién de Noéminas que revise la informacién contenida en el
documento denominado “Relacién de documentacién integrada al Proceso de Nomina”.

La persona Responsable de la Coordinacién de Nominas recibe el documento denominado
“Relacion de documentacion integrada al Proceso de Némina”, lo revisa, da su Visto Bueno y lo
regresa a la persona Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social.

La persona Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social recibe el documento
denominado “Relaciéon de documentacion integrada al Proceso de Nomina”, lo firma y recaba la
firma de la persona Titular de la DRHSPC.

La persona Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social entrega a la persona
Responsable de la Coordinacion de Noéminas el documento denominado “Relacién de
documentacion integrada al Proceso de Némina”, junto con las copias de la documentacion
entregada por la persona empleada.

La persona Responsable de la Coordinacién de N6minas recibe el documento denominado
“Relacion de documentacion integrada al Proceso de Nomina” y las copias de la documentacion
entregada por la persona empleada y los entrega al personal Operador de Nominas.

El personal Operador de Néminas procesa en el sistema REGER el pago de la ayuda econémica
para gastos de defuncion, para que se realice mediante transferencia en la cuenta nominal de la
persona empleada.

El personal Operador de Nominas genera un duplicado del documento denominado “Relacién de
documentacion integrada al Proceso de Nomina”.

El personal Operador de N6éminas resguarda el documento denominado “Relacién de
documentacion integrada al Proceso de Nomina” en original y entrega la copia, junto con los
documentos, a la persona Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social y le avisa
que ya fue procesado el pago.

La persona Responsable de la Jefatura de Prestaciones y Seguridad Social resguarda la copia del
documento denominado “Relacién de documentacion integrada al Proceso de Nomina” y entrega
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al Auxiliar de Archivo los documentos de soporte del tramite de la ayuda econémica para gastos
de defuncion.

El personal Encargado del Area de Archivo o el personal Auxiliar de Archivo recibe los
documentos de soporte y los integra en el expediente de la persona empleada, de acuerdo con el
procedimiento P-SFA-RHS-16 Creacion, Modificacion y Préstamo de Expedientes Laborales.
Concluye el proceso.

VIII. REFERENCIAS Y/0 BIBLIOGRAFIiA
e P-SFA-RHS-16 Creacién, Modificacién y Préstamo de Expedientes Laborales.
IX. ANEXOS
9.1 Anexo 1. Documentaciéon requerida para el trdmite de la ayuda econdémica para gastos de
defuncidn:
e Acta de Defuncion (original y copia).
e Acta de Nacimiento de la persona empleada y de la persona fallecida (originales y copias,
con una vigencia maxima de 6 meses).
e Actade Matrimonio (original y copia, segin su caso con una vigencia maxima de 6 meses).
¢ Ultimo talén de némina de la persona empleada.
e Identificacién de la persona empleada y de la persona fallecida (copias del INE por ambos
lados).
e Factura o recibo de los gastos funerarios (original y copia).
X. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA MOTIVO
01 10/08/18 Creacidn del procedimiento
02 10/09/21 Actualizacion de la informacion
Se actualiza conforme al
Reglamento de la Administracion
03 28/03/23 2021 - 2024 de P-SAD-REH-31 a
P-SFA-RHS-13.
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