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NOMBRE

ASESORIA EN MATERIA LABORAL

OBJETIVO

Asesorar en materia de legislacion juridica laboral v administrativa a las Unidades Responsables
de la Secretaria que lo soliciten, apoyando y promoviendo el establecimiento v difusion de las
politicas, lineamientos y procedimientos que en malteria laboral y administrativa deben llevarse a
cabo, a fin de regular las relaciones de frabajo en la SEMARNAT.

PROCESO

CONSULTORIA ¥ GESTION LABORAL
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Asesoria en Materia Laboral- Consiste en auxiliar a las Unidades Responsables de la
Secretaria en materia de legislacion juridico laboral y administrativa, asi como promover el
establecimiento de politicas, lineamientos v procedimientos en materia laboral y administrativa.

Unidad Responsable.- Es la Direccién General ¢ su equivalente, gue dentro de la estructura de

la institucion se le encomienda la sjecucion de un programa, subprograma o proyecto.

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.
DPL.- Direccion de Politica Laboral.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
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POLITICAS DE OPERACION

& Ei Departamento de Gestion Sindical y Procedimientos Escalafonarios, debera otorgar en
forma personal, via telefénica, fax, correo electronico y/o por escrito la asesoria juridica laboral y
administrativa requerida y/o apoyo técnico pertinente a las diferentes Unidades Respeonsables
gque integran la Secretaria y proceder a la revision en cuanto a su contenido y forma de la

documeniacion presentada.

® Asimismo, para el otorgamiento de la asesoria en materia laboral, tendra que observar y

apegarse a io establecido en los principales ordenamientos legales siguientes:

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Ley Organica de la Administracion Pubiica Federsl

A

Ley Federal del Trabajo {(de aplicacion supietoria)

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Ley de Planeacion

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento

Ley General de Deuda Publica, y dermas Leyes y/o Reglamentos aplicables

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Cédige Federal de Procedimientos Civiles (de aplicacion supletoria)

Reglamento interior de la SEMARNAT

Condiciones Generales de Trabajo de [a SEMARNAT

Normatividad vigente en la Secretaria (circulares, acuerdos, convenios)

I A L T

./k\s\ﬁubdireccién de Sanciones y Separacion por conducto del Departamento de Gestion
! ]
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Sindical y Procedimientos Escalafonarios establecera ilos mecanismos de coordinacion
necesarios con las Unidades Responsables para elaborar o efectuar las adecuaciones a la
respuesta sobre los requerimientos gue en materia laboral sean solicitados, asi como resolver

oportunamente vy con calidad las posibles dudas que se generen.

INDHCADORES

Nombre del Indicador.- Asesorias en materia laboral

Responsable de obtenerio.- Direccién de Politica Laboral

Periodicidad.- Mensuail

Unidad de Medicién.- Porcentaje de atencion (Total de asesorias realizadas / Total de asesorias
solicitadas x 100%)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE MNo. DESCRIPCION
Direccion de Politica Laboral 1 Recibe de las Unidades Responsables de la SEMARNAT la
solicitud de asesoria y de informacion sobre la aplicacion de los
principales  ordenamientos legales en materia laboral vy
administrativa.
2 Verifica gue el registro de los datos relevantes de las solicitudes
prasentadas se efectlie en la carpeta de control respectiva, asi
como analiza su contenido v determina las acciones a seguir, a
fin de formular la respuesia que en derecha proceda.
3 Gira instrucciones necesarias y entrega a la Subdireccion de
Sanciones v Separacion la solicitud recibida, con el objeto de
que proceda a su analisis y atencion.
Subdireccion de Sanciones y 4 Recibe y analiza fa documentacion, estableciendo el
Separacion procedimientio a seguir, fijando los lineamientos para emitir 1a
respuesta procedente, la cual debe estar orientada al
cumplimiento de las normas juridicas aplicables.
5 instruye y envia la solicitud presentada al Departamente de
Gestign  Sindical v Procedimientos Escalafonarios para la
resolucién de la misma.
Departamento (Gestion 8 Recibe instrucciones necesarias v documento, analiza los
Sindical y Procedimientos ordenamientos legales gue son aplicables a cada caso y emite
Escalafonarios el oficic de respuesta en original v dos copias, archivando en su
expediente la solicitud recibida.
7 Somete a consideracion de la Subdireccion de Sanciones y
Separacion el oficic de respuesta, para su revision
correspondients.
Bubdireccidon de Sanciones y 8 Recibe el oficio de respuesia, verifica el contenido det mismo vy
Separacion determina si la informacion es correcta y completa.
INFORMACION NO CORRECTA Y COMPLETA
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
9 Realiza conjuntamente con el Departamenio de Gestidn
Sindical v Procedimientos Escalafonarios las modificaciones en
cuanto a requisitos legales o encuadre iuridico solicitadas por el
Director de Politica Laboral o Director General de Desarrolio
Humano y Organizacion y continda en ia actividad Ne. 10.
INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA
10 Otorga su Vo. Bo. al oficio de respuesta elaborado y obtiene del
Director de Politica Laboral yio Director General de BPesarrolio
Humano y Organizacion la firma de autorizacion del mismao.
11 Devuelve al Departamento de Gestidon  Sindical vy

Departamento  de  Gestién 12
Sindical vy  Procedimientos
Escalafonarios

13

14

Procedimientos  Escalafonarios el oficic  de respuesia
debidamente autorizado para su distribucion correspondiente.

Recibe oficio autorizado vy to distribuye de i3 siguiente manera;

= Original.- Unidad Responsable solicitante.

= (opia.- Direccion General de Desarrollo Humano vy
Organizacion,

= Copia.- Minutario con acuses de recibido.

integra en un expediente los documentos base (solicitud de
asesoria y de informacién recibida, aniecedentes y/o anexos
que correspondan v ia copia del oficio de respuesta con sus
acuses de recibido).

Resguarda el expediente integrado en la DPL durante un afo
para cualquier consuita o aclaracidn posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14

PRODUCTO O SERVICIO: | Asesoria en Materia Laboral

PROCEDIMIENTO(S):

; .D!RECCION
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE POLITICA LABORAL

SUBDIRECCION DE SANCIONES Y SEPARACION

DEPARTAMEMNTO RE GESTION SINDICAL Y
PROCEDRIMIENTQS ESCALAFONARIOS

IMICIO §

R} L4

RECIBE DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES LA
SOLICITUD DE ASESORIA Y
BE INFORMACION

a
SOLICITUD

(2

VERIFICA REGISTRO DE LAS

SOLICITUDES PRESENTADAS

£N CARPETA DE CONTROL,
ANALIZA CONTENMIDD Y
DETERMINA ACCIONES

SOLICIT

3 ¥

GIRA INSTRUCCICNES

RECIBE Y ANALIZA LA
DOCUMENTACION,

PERTINENTES ¥ ENTREGA A
LA SUBDIRECCICON PARA SU
AMNALISIS Y ATENCIDN

SCLICITUD

L ESTABLECIENDO EL
PROCEDIMIENTO A SEGUIR Y
FIIANDO LINEAMIENTOS

kel
SOLICITUD

15} L

INSTRUYE ¥ BNVIA LA
SOLICITUD PRESENTADA AL

13}

RECIBE IRSTRUCCIONES
NECESARIAS ¥ DOCUMENTO,

DEPARTAMENTD PARA LA
RESOLUCIGN DE LA MISMA

<
SOUICITUD

18)

RECIBE EL OFICIO ¥ VERIFICA
EL CONTEMNIDG DEL MISMO Y
DETERMINA ST LA

ANALIZALOS
ORDENAMIENTOS LEGALES Y
EMITE OFICIO DE RESPUESTA

o}
¥ 2C OFICIO

(7} A A

SOMETE A CONSIDERACION
DE LA SUBDIRECCION EL

INFORMACICN E8 CORRECTA
¥ COMPLETA

0
Y 2C OFICIO

DFICIO DE RESPUESTA PARA
SU REVISION
CORRESPONIIENTE

o
¥ 2C ORCIO

A
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE POLITICA LABORAL SUBDIRECCION DE SANCIONES Y SEPARACION DEPARTAMENTC DE GESTION SINDICAL Y
PROCEDIMIENTOS ESCALAFONARIOS

INFORMACIDN
CORRECTA Y
COMPLETA

REALIZA CONJUNTAMENTE
CON EL JEFE DE
DEPARTAMENTO LAS
MODIFICACIONES

sl SOLICITADAS

o]
Y 2C QFICICG

(20} 5

QTORGA SU Vo Bo. AL QFICIC
¥ OBTIENE DEL DIRECTOR Y
@ DIREGTOR GENERAL LA
FIRKA DE AUTORIZACION DEL
MISMO

o]
Y 20 CRICID

17 w (12)

DEWUELVE AL
DEPARTAMENTO Bt OFICIC P RECIBE OFCIQ AUTORIZADO
DE RESPUESTA = Y LO DISTRIBUYE
DEBIDAMENTE AUTORIZADG
PARA SU DISTRIBUCION

o] Q
¥ 2C QOFiCI0 Y 2C OFICIO

(2 4

INTEGRA EN U EXPEDIENTE
105 DOCUMENTOS 8ASE Y LA
COPIA DE OFICHD DE
RESPUESTA COM SUS
ACIUSES DE RECIRIDO

a
EXPEMIENTE

{14) F

RESGUARDA EL EXPEDIENTE
INTEGRADG EN LA DFLL
DURANTE UN ANG PARA
CUALQUIER CONSULTA O
ACLARACION POSTERIOR

o]
EXPEDIENTE

i [
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERQ DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F., a 21 de Enero de 2309.
DESCRIPCION: Actualizacion del procedimiento

Firma:

ELABORO =
Nombre: Marco Antonio Guevara Miranda
Cargo: Subdirector de Sanciones v Separacion
Firma:

REVISO

Nombre: Diegu’Alejandro Pieter Zamora Mees
Cargb: Director de Politica L.aboral
Firma:

APROBO _
Nombre: Rogelio Arias Pérez
Cargo: Director General de Desarrolio Humano y Organizacién
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