AUTORIZACION DE HORARIOS ESPEGIALES
510-DPL.14-1
09-ENERO-09

NOMBRE

AUTORIZACION DE HORARIOS ESPECIALES

OBJETIVO

Autorizar los horarios especiales a los trabajadores de base adscritos a las Unidades
Administrativas Centrales, Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados de la
SEMARNAT, medianie el analisis del contenido de las solicitudes recibidas en tiempoe y forma, a
fin de asegurar el cumplimiento de la normalividad emitida en ia materia.

PROCESO

CONCERTACION LARORAL
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DEFINICIONES ¥ ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Horarios Especiales.- Horario concedide & los trabajadores, bajo circunstancias especificas que
puede referirse a la disminucién de horas de trabajo o cambio de turno.
Unidad Responsable.- Es la Direccion General o su equivalente, que dentro de {a estructura de

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

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccion General de Desarrollc Humano y Organizacién.
DPL..- Direccidon de Politica Laboral,
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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POLITICAS DE OPERACION

® La Direccién de Politica Laboral a fravés de la Subdireccion de Concertacién Laboral sera
responsable de autorizar los horarios especiales a los trabajadores de base adscritos a las
Unidades Administrativas Centrales de la Secretaria, medianie ia aplicacion adecuada de los

criterios establecidos para tal efecio.

® El asesoramiento que brinde la Subdireccion de Caoncertacion Laboral a las Unidades
Administrativas Centrales, Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados de la SEMARNAT
para otorgar los horarios especiales a los trabajadores de base de la Secretfaria, tendra

invariablemente que apegarse a lo establecido en los siguientes ordenamientos legales:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

~ Ley Federal del Trabajo (de aplicacion supletoria).

~- Reglamento interior de la Secretaria de la SEMARNAT.

- Condiciones Generales de Trabajo de la SEMARNAT.

~ Normatividad vigente en la Secretaria (circulares, acuerdes, lineamientos).

o Asi como, debera proporcionar en las mejores condiciones de tiempo y calidad la
asesoria juridica y administrativa requerida sobre 1a aplicacién de los criterios y requisitos para
el otorgamiento de los horarios especiales, tanto en forma verbal como via telefonica y/o escrita,
a las Unidades Administrativas Centrales, Delegacionas Federales y Organos Desconcentrados de
la SEMARNAT.

DIRECGION GENERAL DE- DESARROLLO HUMAND Y ORGANiZAC!ON
Dlreccmﬁ cfe Pa!:t:ca Labora% i R R,




AUTORIZACION DE HORARIOS ESPECIALES
590-DPL.14-1
09-ENERO-09

INDICADORES

Nombre del indicador.- Horarios especiales otorgados

Responsable de obtenerio.- Subdireccion de Concertacion Laboral

Periodicidad.- Mensual

Unidad de Medicidn.- (NUmero se solicitudes de horarios especiales atendidas / Numero de

solicitudes de horarios especiales recibidas x 100%)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
MNo. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Direccitn de Politica Laboral 1 Recibe a través de oficio de las Unidades Responsables de la
SEMARNAT |2 solicitud de horario especial v verifica que se
registren los datos necesarios en el control de gestion
correspondiente.

2 Determina los cursos de accién a seguir, gira instruccionas
necesarias y proporciona la solicitud a la Subdireccion de
Concertacion Laboral, para su atencian respectiva.

Subdireccion de Caoncertacion 3 Recibe documento e instrucciones, revisa el contenido del
Laborzl requerimiento v define si procede o no la solicitud conforme a la
normatividad aplicable en ia materia.

NO PROCEDE LA SOLICITUD

4 Elabcra oficio en original vy dos copias, mediante el cual se
informan los motives de la improcedencia de la solicitud de
horario especial v obtiene del Director de Politica Laboral su
firma de autorizacion en dicho documento.

5 Recibe el oficio firmado v o distribuye de la siguiente manera:

= Qriginal.- Trabajador para su notificacion y seguimiento.

= Copia 1.~ Unidad Responsabie involucrada para su
conocimiento vy aplicacion.

= Copia 2.- Minutaric {con acuses de recibido}, adjuntando
soficitud recibida para su archivo y control.
FiN DEL PROCEDIMIENTO

SIPROCEDE LA SQLICITUD
8 Notifica oficialmente |a aulorizacion de horaric especial,

mediante oficio en original v tres copias v recaba la firma del
Director de Politica Laboral.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE No, DESCRIPCION
7 Distribuye el oficio firmado como sigue:

= Original.- Unidad Responsable involucrada para su

conocimiento v aplicacién,

Copia 1.- Trabajador para su notificacion y seguimiento.

Copia 2.- Direccién General de Desarrollo Humano vy

Organizacidn para su conocimiento.

= Copia 3.- Minutario {con acuses de recibido} para su archivo
y controd,

Ui

8 Abre e integra en ef expediente la solicitud de horario especial
y/io asesoria recibida, los acuses de recibido obtenidos v ia
documentacion generada durante este proceso para cualguier
consuita posterior,

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 8

PRODUCTO O SERVICIQ: | Aceptacion o rechazo de horarios especiales al trabajador de base

PROCEDIMIENTO({S):
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DIRECGION DE POLITICA LABORAL SUBHRECCION DE CONCERTACION LABORAL

E INICIC ?

) r

RECIBE A TRAVES DE CFICIO
LA SOUCITUD GE HORARIO
ESPECIAL Y VERFICA QUE SE
REGISTREN DATOS ENEL
CONTROL D€ GESTION

o
SOLICITUD

(@) (3)
DETERMINA SURSCS DE RECIAE DOCUMENTC £
BCCIGN A SEGUIR, GIRA INSTRUCCIONES, REVISA
INSTRUCCIONES ¥ CONTENIZO ¥ DEFINE 51
PROPORCIONA LA SOLICITUD PROCEDE O NG LA SOLICITUD
PARA BU ATENCION CONFORME & NORMATIVIDAD
s}
SOLICITUD

o
SOLICTUO

NG
6 i v
NOTIFICA LA AUTCRIZACION ELABCRA QFICIO MEDIANTE
DE HORARIO ESPECIAL EL CUAL SF INFORRMAN LOS
MECHANTE OFICIO, RECABA MOTIVOS DE La
RUBRICA DIRECTOR Y FIRMA IMPROCEDENGCIA ¥ ORTIENE
DEL DIRECTOR GENERAL = SU AUTORIZACION

(8]
SOLICITLRY

i
SOLICTTUD

(71 7 ) " i) W

DISTRIBUYE EL QFICIO RECIBE £L OFICIO FIRMACO ¥
RUBRICADO Y FIRMADO LO DISTRIBUYE

o]
Soucitdn

e}
SOLICITUD

i#) E

ABRE E INTEGRA EN EL
EXPEDIENTE LA SOLICITUD,
ACUSES DE RECIBIDO ¥
DOCUMENTAGION GENERADA
PARA CUALQUIER COMSULTA

]
EXPEDIENTE




AUTORIZACION DE HORARIOS ESPECIALES

510-DPL.14-1
09-ENERO-0¢

REGISTRO DE REVISIONES
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