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NOMBRE

ATENCION Y REQUERIMIENTO DE CONTRALORIA
Y RESCGLUCIONES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO

Atender v cumplimeniar las resoluciones emitidas por el Organo Interno de Control en la
SEMARNAT, dentro de los diversos procedimienios a que puedan ser sujetos los servidores
publicos de la Secretaria, mediante el andlisis de las responsabilidades y sanciones
administrativas  en que incurran, conforme a la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, reglamentaria del Titulo Cuarte de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

PROCESO
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Resolucién Administrativa.- Es el aclo de autoridad administrativa que define ¢ da certeza a
una situacion legal o administrativa.
Unidad Responsable.- s la Direccion General o su equivalente, que deniro de la estructura de

la institucidn se le encomienda la ejecucién de un programa, subprograma o proyecio.

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccion General de Desarrollc Humano y Organizacion.
DPL.- Direccion de Politica Laboral.

01C.- Organo Interno de Control en la SEMARNAT.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Racursos Naturales,
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POLITICAS DE OPERACION

@ La Direccién de Politica Laboral (DPL) a través de la Subdirecciéon de Sancionss vy

Separacion, tendra las siguienies responsabilidades;

= Proporcionar, recabar y/o veriticar que la documentacion que se reciba en o
referente a los procedimientos, informes y sanciones adminisirativas y anexos, retna los
requisitos necesarios, para ssiar en posibilidad de desahogar los requerimientos hechos
por ei Organe Interne de Control (OIC), asi como cumplimentar las resoluciones de
sancion que correspondan. |

= Analizar juridicaments el conienido de los requerimientos v resoluciones
administrativas, asi como de sus anexos, con el objeto de determinar los pasos a seguir a
efectc de aplicar la sancién correspondiente, en atencidn a la infraccidon en gque haya
incurride el Servidor Pulblico v en su casc a recabar los informes o constancias de
cumplimiento para informar al OIC su debido cumplimiento, fundamentandose en los
ordenamientos legales siguienies:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

- Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

- Reglamento Interior de la SEMARNAT

- Condiciones Generales de Trabajo de la SEMARNAT

= Proporcionar al Organo Interno de Control {OIC), los documentos que le sean
necesarios vy gue se encuentren en los archivos de la Direccion General de Desarrollo
Humano y Organizacién (DGDHQO), a fin de coadyuvar en el desarrollo de los

procedimientos administrativos implementados.
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= Emitir en las mejores condiciones de tiempo vy calidad la respuesta que en
derecho proceda y los provecios de resoluciones respectivos, con el fin de desahogar los

requerimientos y/o resclucionas administrativas que le sean presentadas.

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Reguerimientos de Contraloria y Rescluciones Administrativas
Responsable de obtenerlo.- Subdireccidn de Sanciones y Separacion
Periodicidad.- Mensual

Unidad de Medicion.- Porcentaje de atencion (NUmero de solicitudes atendidas / Numero de

solicitudes recibidas x 100%;)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Direccion de Politica Labaorat 1 Recibe por conducto del Organo Interno de Conirol en la
SEMARNAT, las solicitudes de informes, datos, requerimientos
ylo resoluciones adminisirativas presentadas para su analisis v
cumplimiento.

2 Verifica que se realice el registro en su carpeta de control v
analiza la decumentacion proporcionada, determinande el
procedimiento a segulr & implemeniando los lineamientos
necesarios, a fin de dar la respuesta que en derecho proceda al
requerimiento y/o  resolucién  administrativa, apegandose
astrictarnents a los ordenamientos legales vigentes.

3 Gira instrucciones pertinentes y enfrega a la Subdireccidn de
Sanciones v Separacién los documentos recibidos para su
resolucion.

Subdireccion de Sanciones y 4 Recibe y analiza la solicitud y/o resolucién administrativa, con &
Separacion objeto de desahogaria o en su caso solicitar al OIC el informe
sobre ia imposicidn 0 no de alglin medio de impugnacion
previsto en la Ley, asi como archiva documentacion recibida
para su archivo y control.

5 Elabora el oficio v los provectos de resoluciones administrativas
respectivas, a fin de desahogar los requerimientos, o en su caso
cumplimentar la  sancién  impuesta a2l Servidor Publico
involucrade, de acuerdo con la normatividad faboral aplicabie y
vigente.

& Someste a consideracién del Director de Politica Laborat ef oficio
y los proyectos de resoluciones administrativas  que
correspondan para su Vo.Bo. v se obtenga la aprobacion del
Director Genera! de Desarrolio Humane y Organizacion,

Direccion de Politica Laboral 7 Recibe documentos cofrespondientes y realiza la revision de su
contenido, definiendo  si requiere modificaciones  dicha
documentacion.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
REQUIERE MODIFICACIONES
8 Realiza conjuntamente con ef Subdirector de Sanciones vy
Separacion, las adecuacicnes at oficic ¢ los proyectos de
resolucidn administrativa v continGa en la actividad No. 9 de
aste procedimiento.
NO REQUIERE MODIFICACIONES
9 Otorga el Vo. Bo. v recaba la firma de aprobacion del Director

General de Desarrollo Humane y Organizacién tanto en el oficio
como en las rescluciones administralivas presentadas y los
entrega al Subdirector de Sanciones y Separacion para que
efectie su distribucion.

Subdireccidn de Sanciones vy 10 Recibe documentacion debidamente aprobada, obtiene las
Separacion coplas fotostaticas necesarias y la distribuye de la siguiente
manera.

= QOriginal.- Organo Interno de Control en la SEMARNAT para
atencién de su solicitud,

=» Copias.- Unidades Responsables involucradas para su
conocimiento.

= Copia.- Minutario con acuses de recibide para su archivo y
control.

k! Verifica que la sancidén sea cumplimentada por parte del
Superior Jerarguico del Servidor Publice presunto infractor,
glabora en original v dos copias la ‘“constancia de
cumplimentacion”.

12 informa al OIC a través de la entrega del original de la
“constancia de cumplimentacién” el debido cumplimiento de fa
sancidn impuesta al Servidor PUblico, asi come proporciona una
copia de la misma a la Unidad Responsable involucrada,
solicitandole su inclusion en el expedients del Servidor Pablico
respectivo.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

13 Recaba en su copia de la “constancia de cumplimentacion” ios
acuses de recibido pertinentes,

14 Abre expediente del Servidor Pabiico sancionado v ie integra la
siguiente documentasion:

= Requerimiento v/o resolucion administrativa

= Oficios diversos de contestacidn y/o cumplimentacion de la
resoclucidn

= Oficios diversos de respuesta & la solicitud realizada, por
parte de ias diversas instancias

= Constancia de cumpliimentacion con acuses de recibido

15 Resguarda ! expediente en la DPL durante el desarrollo del
procedimiento a seguir y hasta por dos afos después de su
conciusion definitiva.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 15
PRODUCTO O SERVICIO: | Resoluciones administrativas, constancia de cumplimentacion
PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

BIRECCION DE PCLITICA LABORAL SUBDIRECCION DE SANCIONES ¥ SEPARACION
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