ATENCION DE NOTIFICACIONES U ORDENES JUDICIALES
510-DPL.13-1
09-ENERO-09

SECRETARIA DE
MED!O AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

ATENCION DE NOTIFICACIONES U ORDENES JUDICIALES

OBJETIVO

Atender en tiempo y forma las notificaciones u oérdenes judiciales presentadas por las
autoridades judiciales y/o administrativas, mediante la ejecuciéon dentro de los términos legales
establecidos, de las 6rdenes emitidas y los requerimientos relacionados con los servidores
publicos de la Secretaria, a fin de garantizar su cumplimiento.

PROCESO

CONSULTORIA Y GESTION LABORAL
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Notificacion Judicial.- Es un medio de comunicacion procesal, a partir de la cual empiezan a
correr los términos de cumplimiento de la orden judicial.

Orden Judicial.- Es un mandamiento de la autoridad que ordena realizar una determinada
conducta.

Organo Jurisdiccional.- Es una autoridad judicial que manda a realizar o cumplimentar una
orden.

Unidad Responsable.- Es la Direccién General o su equivalente, que dentro de la estructura de

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

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.
DPL.- Direccién de Politica Laboral.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

° La Subdireccion de Sanciones y Separacién por conducto del Departamento de Gestion
Sindical y Procedimientos Escalafonarios debera atender en las mejores condiciones de tiempo
y calidad, las notificaciones u érdenes judiciales en materia laboral o administrativa que solicite
el Organo Jurisdiccional competente a la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos, asi como
las que reciba de la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHO), con el
fin de asegurar el cumplimiento a la orden judicial o requerimiento emitido, evitando con ello la

imposicion de multas a los servidores publicos afectados de la Secretaria.

° El Departamento de Gestion Sindical y Procedimientos Escalafonarios sera responsable
de realizar las gestiones necesarias ante las autoridades judiciales y/o administrativas,
ajustandose estrictamente al cumplimiento del contenido de la orden o requerimiento judicial
para su desahogo correspondiente; Asi como, tendra que recopilar los documentos y la

informacion complementaria pertinente que se requiera para los efectos procedentes.

o Asimismo, debera informar oportunamente a la autoridad judicial competente y/o a la
Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos sobre los avances obtenidos o del
cumplimiento, segun sea el caso, de las notificaciones u érdenes judiciales que se

ejecutan a los servidores publicos afectados de la SEMARNAT.

INDICADORES
Nombre del Indicador: Notificaciones u 6rdenes judiciales atendidas
Responsable de obtenerlo: Departamento de Gestién Sindical y Procedimientos Escalafonarios
Periodicidad: Mensual
Unidad de Medicion: Porcentaje de atencion (Total de notificaciones u ordenes judiciales

atendidas / Total de notificaciones u 6rdenes judiciales recibidas x 100%)
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SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Direcciéon de Politica Laboral

Subdireccion
Separacién

Sanciones vy

Departamento de Gestion
Sindical y Procedimientos
Escalafonarios

Recibe de la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos o de la
Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
(DGDHOQ) ia documentacidn que contiene la notificacién u orden
judicial, asi como los anexos correspondientes del Servidor
Publico afectado de la Secretaria.

Verifica que se registre en su carpeta de control establecida,
instruye y proporciona a la Subdireccion de Sanciones vy
Separacion la notificacion u orden judicial respectiva para su
resolucioén procedente.

Recibe la documentaciéon que contiene la notificacion u orden
judicial, asi como los anexos correspondientes, analiza su
contenido y determina el procedimiento a seguir, fijando los
lineamientos juridicos, con el propdsito de dar respuesta al
requerimiento conforme a lo que de derecho proceda.

Entrega documentos de la notificacion u orden judicial
respectiva y gira instrucciones necesarias al Departamento de
Gestion Sindical y Procedimientos Escalafonarios para su
atencion.

Recibe documentaciéon e instrucciones pertinentes y analiza la
informacién contenida en la notificacion u orden judicial, misma
gue puede consistir en:

Declaraciones.

Testimonios.

Requerimiento del informe justificado.
Cumplimiento de ejecucién, de laudos, resoluciones
0 sentencias.

= Otros requerimientos.

Luuy

Integra los documentos e informacidon necesaria de la
notificacion u orden judicial, asi como elabora oficio en original y
dos copias, dirigido a la Unidad Administrativa u Organo
Desconcentrado encargado, o bien a la Unidad Coordinadora
de Asuntos Juridicos de esta Secretaria, a efecto de dar
cumplimiento a la orden judicial correspondiente.
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ACTIVIDAD
RESEGNSINBIE No. DESCRIPCION
7 Somete a consideraciéon del Subdirector de Sanciones y

Subdireccién  Sanciones vy 8
Separacion

10

Departamento de  Gestion 11
Sindical y Procedimientos
Escalafonarios

12

Separacion el oficio elaborado para su revision, visto bueno y
rabrica.

Recibe y verifica la informacion incluida en el oficio emitido,
determinando si la misma se encuentra correcta y completa.

LA INFORMACION NO ESTA CORRECTA Y COMPLETA

Efectia en coordinacion con el Departamento de Gestion
Sindical y Procedimientos Escalafonarios las modificaciones
pertinentes al oficio en lo referente a los requisitos legales y
continda en la actividad No. 10.

SI LA INFORMACION ESTA CORRECTA Y COMPLETA

Obtiene la rubrica del Director de Politica Laboral y la firma del
Director General de Desarrollo Humano y Organizacién en el
oficio y lo entrega al Departamento de Gestion Sindical y
Procedimientos Escalafonarios para que efectle su distribucion
respectiva.

Recibe el oficio del Servidor Publico afectado de la SEMARNAT
debidamente autorizado y lo distribuye de la siguiente manera:

= Original.- Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado
encargado, o bien a la Unidad Coordinadora de Asuntos
Juridicos, adjuntando los documentos e informacion
necesaria de la notificacion u orden judicial para su
seguimiento.

= Copia 1.- Direccion de Politica Laboral para su
conocimiento.

= Copia 2.- Minutario (con acuses de recibido) para su archivo
y control.

Abre un expediente, el cual debera contener la siguiente
documentacién:
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

= Oficio de notificacion del Organo Jurisdiccional competente
y/lo el oficio de solicitud de cumplimiento de la Unidad
Coordinadora de Asuntos Juridicos.

= Acuses originales de los oficios que se hayan elaborado
para el tramite y en su caso cumplimiento de lo solicitado.

= Acuse original del oficio con el cual se da el cumplimiento al
requerimiento  solicitado por el Organo Jurisdiccional
competente, o bien por la Unidad Coordinadora de Asuntos
Juridicos, asi como copia de los documentos con los cuales
se da cumplimiento a lo requerido.

13 Conserva el expediente integrado por un lapso de dos afios,
una vez cumplimentada la notificacion u orden judicial
respectiva.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13
PRODUCTO O SERVICIO: | Oficio con el que se cumplimenta la notificacion u orden judicial
PROCEDIMIENTO(S):
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SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE POLITICA LABORAL

SUBDIRECCION DE SANCIONES Y SEPARACION

PROCEDIMIENTOS ESCALAFONARIOS

(1 4

RECIBE DOCUMENTOS QUE
CONTIENEN LA NOTIFICACION
U ORDEN JUDICIAL, AST COMO

LOS ANEXOS
CORRESPONDIENTES

—J 0
DOCUMENTOS

2 \ 4

VERIFICA QUE SE REGISTRE
EN CARPETA DE CONTROL,

(3}

RECIBE DOCUMENTACION,
ANALIZA SU CONTENIDO Y
DETERMINA PROCEDIMIENTO

INSTRUYE Y PROPORCIONA
LOS DOCUMENTOS PARA SU
RESOLUCION PROCEDENTE

v

A SEGUIR, FIJANDO
LINEAMIENTOS JURIDICOS

o]
DOCUMENTOS

(4} r

ENTREGA DOCUMENTOS DE
LA NOTIFICACION U ORDEN
JUDICIAL Y ANEXOS, GIRA

DEPARTAMENTO DE GESTION SINDICAL Y

(5}

RECIBE DOCUMENTACION E
INSTRUCCIONES Y PROCEDE

INSTRUCCIONES AL
DEPARTAMENTO

Q
DOCUMENTOS
(8) i

RECIBE Y VERIFICA LA
INFORMACION INCLUIDA EN
EL OFICIO EMITIDO,
DETERMINANDO SI ES
CORRECTA Y COMPLETA

o]
FICIO

INFORMALION
CORRECTA Y
COMPEETA

(9)

EFECTUA EN COORDINACION

CON EL DEPARTAMENTO LAS

MODIFICACIONES AL OFICIO
EN LO REFERENTE A
REQUISITOS LEGALES

'

0
¥ 2C OFICIO

$=| A ANALIZAR LA INFORMACION
CONTENIDA EN LA
NOTIFICACION U ORDEN

(@) %

INTEGRA DOCUMENTOS E
INFORMACION NECESARIA DE
LA NOTIFICACION U ORDEN
JUDICIAL Y ELABORA OFICIO

DE ENVIO

]
DOCUMENTOS E

SOMETE A CONSIDERACION
DEL SUBDIRECTOR EL OFICIO
ELABORADO PARA SU
REVISION, VISTO BUENO Y
RUBRICA

n A 4

DCCUMENTOS

©
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DIAGRAMA DE FLUJO

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

(10) (11)

OBTIENE LA RUBRICA DEL RECIBE EL OFICIO DEL
DIRECTOR Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
DIRECTOR GENERAL Y LO | AFECTADO DE LA SEMARNAT
ENTREGA AL DEPARTAMENTO DEBIDAMENTE AUTORIZADO
PARA SU DISTRIBUCION ¥ LO DISTRIBUYE
o (s}
Y 2C OFICID ¥ 2C OFICIO
0
DOCUMENTOS
(12) A
ABRE UN EXPEDIENTE, EL
CUAL DEBERA CONTENER LA
DOCUMENTACION
0
EXPEDIENTE
(13) v

CONSERVA EL EXPEDIENTE
INTEGRADO POR UN LAPSO
DE DOS ANOS, UNA VEZ
CUMPLIMENTADA LA
NOTIFICACION U ORDEN

=}
EXPEDIENTE
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NUMERO DE REVISION:

FECHA:
DESCRIPCION:
Firma:
ELABORO
Nombre:
Cargo:
Firma:
REVISO 7,
Nombre;/
f.f
Cargo:!
Firma:
APROBO
Nombre:
Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

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

Actualizacion del procedimiento

Marco Antonio Guevara Miranda

Subdirector de Sanciones y Separacion

Rogelio Arias Pérez

Director General de Desarrollo Humano y Organizacion
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