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510-DGAC/DPSP.57-1
9-ENE-09

4 SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
HECURSOS NATURALES

NOMBRE

AYUDA DE BIBLIOTECAS
!
OBJETIVO

Promover el interés por la lectura entre los trabajadores sindicales de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Maturales, mediante el otorgamiento de un apoyo econémico al sindicato de
acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo, para la instalacién y enriquecimiento de las
bibliotecas.

PROCESO

PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES
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SECRETARIA DE
MZDIO AMBIENTE V¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAY

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Organos Descentralizados.- Se refiere a la Comision Nacional Forestal (CONAFOR).

Organos Desconcentrados.- Se entendera como la Procuraduria Federal de Proteccién al Medio
A Ambiente (PROFEPA), Instituto Nacional de Ecologia (INE) y la Comision Nacional de Areas
Naturales Protegidas (CONANP).
Responsable de Areas Administrativas.- Responsable de dar apoyo y seguimiento a las
solicitudes y demandas sobre recursos humanos, financieros, informaticos, materiales y de
servicios generales que requiera el personal de la Unidad Administrativa a la que se encuentre
adscrito. Asi, las Areas Administrativas para Unidades Centrales seran las Coordinaciones o
Enlaces Administrativas, para las Delegaciones Federales las SAl y las Unidades de
Administracién para Organos Desconcentrados.

ACRONIMOS:

CGT.- Condiciones Generales de Trabajo de la SEMARNAT.

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacidn.
DPL.- Direccién de Politica Laboral.

DPS.- Departamento de Prestaciones Sociales

DPSP.- Direccidén de Prestaciones y Servicios al Personal.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SNTSEMARNAT.- Sindicato Nacional de Trabajadores de la SEMARNAT.
SP.- Subdireccion de Presta.ciones.
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. La prestacion sera otorgada en apego al Articulo 143 de las Condiciones Generales de
Trabajo (CGT) que sefiala: la Secretaria aportard anualmente un apoyo econdmico para la

instalacién y enriquecimiento de las bibliotecas de cada una de las secciones del Sindicato.

. Este apoyo econémico podra ser otorgado, siempre y cuando exista personal adscrito de
las secciones sindicales del Sindicato Nacional de Trabajadores en las Unidades Administrativas
del Nivel Central, Delegaciones Federales, Organos Desconcentrados (PROFEPA, INE y
CONANP) y Descentralizados (CONAFOR) que conforman la Secretaria.

. La SP a través del Departamento de Prestaciones Sociales debera elaborar y validar el
cuadro resumen del niomero de trabajadores adscritos por Seccidon Sindical y Unidad

Administrativa, con el objeto de efectuar los tramites necesarios para el pago de esta prestacion.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Apoyos economicos otorgados

Responsable de obtenerlo: Departamento de Prestaciones Sociales

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicion: {Total de apoyos otorgados / Total de secciones sindicales con membresia '
x 100%)
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Departamento de
Prestaciones Sociales 1 Realiza la confirmacion del personal adscrito por Seccion
Sindical en las Unidades Administrativas del Nivel Central,
Delegaciones Federales, Organos Desconcentrados ¥
Descentralizados que integran la Secretaria tanto con el
responsable de la Unidad Administrativa come con el
responsable del CEN del SNTSEMARNAT.

2 Integra el cuadro resumen del nimero de trabajadores por
Seccion Sindical y Unidad Administrativa u Organo y lo somete
a consideracion del Subdirector de Prestaciones para su
revision y aprobacion. -

Subdireccién de Prestaciones 3 Recibe y analiza cuadro resumen, con ia finalidad de determinar
si la informacion contenida en dicho documento se encuentra
correcta y completa.

INFORMACION NO CORRECTA Y/O COMPLETA

4 Indica y solicita directamente al Jefe del Departamento de
Prestaciones Sociales las adecuaciones a realizar al documento
y continta en la actividad No. 2.

INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA

5 Aprueba el contenido del cuadro resumen elaborado, e instruye
al Departamento de Prestaciones Scciales elaborar nota para la
DPL y recibe a través de la Direccion de Prestaciones y
Servicios al Persomal el oficio y “Recibo de Pago’
correspondiente por parte del SNTSEMARNAT.

6 Instruye y entrega documentacion aprobada y recibida al Jefe
del Departamento de Prestaciones Sociales para su revision de
los documentos que han sido recibidos.

Departamento de 7 Recibe instrucciones necesarias y documentos, asimismo
Prestacignes Sociales compara con el responsable del Sindicato los datos del “Recibo
de Pago” contra el cuadro resumen, definiendo si existe
congruencia o no.

//j
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LSELRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
BFCUASOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
NO EXISTE CONGRUENCIA EN LOS DATOS.

8 | Elabora “Atenta Nota" en original y copia, informando fas
diferencias identificadas entre el "Recibo de Pago” y la
conciliacion con el CEN del SNTSEMARNAT vy la entrega a la
SP para su revisién, validacién y firma, continuando en la
actividad No. 10 de este procedimiento.

S/ EXISTE CONGRUENCIA EN LOS DATOS
9 Emite en criginal y copia "Atenta Nota”, solicitando el cheque a

Subdireccion de Prestaciones 10

11

12

Departamento de 13
Prestaciones Sociales

nombre del SNTSEMARNAT para el pago de esta prestacion y
la proporciona al Subdirector de de Prestaciones, para su
analisis y autorizacion correspondiente.

Recibe y revisa el contenido de las atentas notas elaboradas,
determinando si estan correctas o no.

NO ESTAN CORRECTAS

Efectia conjuntamente con el Jefe del Departamento de
Prestaciones Sociales las correcciones procedentes a las
atentas notas emitidas, continuando en ta actividad No. 12 de
este procedimiento. -

SIESTAN CORRECTAS

Autoriza el contenido de las atentas notas y gira instrucciones
pertinentes al Jefe del Departamento de Prestaciones Sociales,
afin de que realice su distribucién respectiva.

Recibe “Atentas Nbtas” debidamente autorizadas y procede a
su distribucion de la siguiente manera:

Informando diferencias
» - Original.- Direccién de Politica Laboral para que a
través de su conducto informe al CEN sobre dichas
inconsistencias y se realicen las adecuaciones pertinentes.
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

> Copia.- Acuse de recibido para su control y archivo.
Solicitando chegque
» Criginal.- Direccién de Presupuesto y Banca para la
expedicion del cheque a nombre del SNTSEMARNAT.
» Copia.- Acuse de recibido para su control y archivo.

Subdireccion de Prestaciones 14 | Recibe de la pdliza-cheque Direccion acusando de recibido, asi
como verifica el monto y el nombre del beneficiario.

15 Obtiene copia fotostatica del cheque y entrega a las Secciones
Sindicales el original del cheque, recabando el acuse de
recibido en la péliza-cheque correspondiente.
16 Proporciona el acuse de recibido obtenido al Departamento de

Prestaciones Sociales para que lo incorpore al expediente
respectivo.

Departamento de ) 17 Recibe e integra al expediente los acuses de recibido

Prestaciones Sociales recabados junto con los documentos recibidos para cualquier
consulta posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 17
PRODUCTO O SERVICIO: | Pago del apoyo econémico para el enriquecimiento de las bibliotecas
PROCEDIMIENTO(S):
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SECRETAR{A DE
MEDIO AMBIENTE v
RECIJRS0S5 NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

:
+ SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ! DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

REALIZA LA CONFIRMACKIN DEL
PERSONAL ADSCRITO POR
SECCION SINDICAL EN LAS

UNIDAGES ADMINISTRATIVAS DEL

NIVEL CENTRAL.

—O

(3) (2) y
INTEGRA EL CUACRO RESUMEN

(1}

RECIBE ¥ ANALIZA CUADRQ
RESUMEN, PARA DETERMINAR SI
LA INFORMACHKON DE DICHO 1

DACUMENTQO SE ENCUENTRA
CORRECTA Y COMPLETA,

INFORMACION
CORREGTA

NG
4

DEL HUMERQ DE TRABAJADORES
POR SECCION SINDICAL ¥ UNIOAD
ADMINISTRATIVA

INDICA Y SOLICITA *
DIRECTAMENTE AL DEL DEPTQ
DE PRESTACIONES SOCIALES LAS
(5 ADECUACIONES A REALIZAR AL
APRUEBA EL CONTENDO DEL DOCUMENTO.
CUADRO RESUMEN ELABORADO,

RECIBE OFICIO ¥ “RECIBO DE
PAGO" E INSTRUYE ELABORAR
NOTA PARA LA DPL.

DOCUMENTOS
! 1G]
8)
ENTREGA DOCUMENTACION RECIBE INSTRUCCIONES, DOCS. ¥
APRCBADA Y RECIBIDA AL JEFE - COMPARA LOS DATOS DEL
P *RECIBO DE PAGO" CONTRA EL

OEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES PARA
SU REVISION.

O0CUMENTOS

CUACRO RESUMEN, DEFINIENDO
St EXISTE CONGRUENCIA

DOCUMENTOS
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SECRETARIA DL
MEDIIO AMBIENTE v SEMARNAT

RECUKLSOS NMATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES DEPARTAMENTO DE PRESTAGCIONES ECONOMIGAS

EXISTE
CONGAUENCIA

{8)

ELABORA "ATENTA NOTA",
INFOGRMANDQ LAS DiFERENCIAS
IDENTIFICADAS ENTRE EL
"RECIBO DE PAGD" ¥ LA

{10 . CONCILIACION CONEL CEN

20
RECIBE Y REVISA EL CONTENIDO EMITE EN "ATENTA NOTA", ¥ 2C ATENTA
DE LAS ATENTAS NOTAS SOLICITANDO EL CHEQIUE A
ELABORADAS. DETERMINANGO SI o NOMBRE DEL SNTSEMARNAT
ESTAN CORRECTAS C NO PARA EL PAGO DE ESTA
PRESTACKON.

20 0
Y 2C ATENTA NOQTA . Y 2C ATENTA NOTA

DATOS
CORRECTOS

(1 y

EFECTUA CONJUNTAMENTE CON
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SCCIALES LAS
CORRECCICNES PROCEDENTES A
LAS ATENTAS NOTAS EMITIDAS

20
Y 2C ATENTA

(12) v {13

AUTORIZA EL CONTENIDO DE LAS RECIBE *ATENTAS NOTAS®
ATENTAS NOTAS ¥ GIRA DEBIDAMENTE AUTORIZADAS Y
INSTRUCCIONES PERTINENTES PROCEDE A 54 DISTRIBUGIGN
PARA QUE SE REALICE SU . CORRESPONDIENTE
DISTRIBUCION RESPECTIVA,

20 20
¥ ZC ATENTA NOTA ¥ 2C ATENTA NOTA
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
AECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES

DEPARTAMENTOQ DE PRESTACIONES ECONOMICAS

(14)

RECIBE OE LA SUBDIR DE PAGOS
EL CHEGUE Y POLIZA-CHEGUE
ACUSANDO DE RECIBIDD, ASI
COMO VERIFICA EL MONTO ¥ EL
NOMBRE DEL BENEFICIARIO.

(15} v

OBTIENE COPtA FOTOSTATICA
DEL CHEQUE ¥ ENTREGA A LAS
SECCIONES SINDICALES EL
QRIGINAL DEL CHEQUE
RECABANDO EL ACUSE.

{16)

PROPORCIONA EL ACUSE AL
DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES PARA

(7}

RECIBE E INTEGRA AL
EXPEDIENTE LOS ACUSES DE
RECIBIDC RECABADOS JUNTO

QUE LO INCORPORE AL
EXPEDIENTE

Q
ACUSE

CON LOS DOCUMENTOS
RECIBIDOS.

Q
ACUSE

FIN
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SECRETARIA DE
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NUMERO DE REVISION:

FECHA:
DESCRIPCION:

Firma:

ELABORO
Nombre:

Cargo:

REVISO
Nombre:

Cargo:

Firma:

APROBO
Nombre:

Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

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

Actualizacion de Procedimiento.

Vacante

Jefe de Departamento de Prestaciones Sociales

Clemente Ayala Corrales

Subdirector de Prestaciones.

/7

, Z ///

/ .
z del Carm’en Patifio Vilchis
y ;
./ Directora de Prestaciones y Servicios al Personal.
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