BECAS PARA HIJOS DE LGOS TRABAJADORES
510-DGAC/DPSP.58-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURS0S NATURALES

NOMBRE

BECAS PARA HIJOS DE LOS TRABAJADORES

OBJETIVO

Apoyar a los trabajadores de la SEMARNAT a través de la enirega de una ayuda econdmica
como reconocimiento de que sus hijos que se hayan distinguido por su aprovechamiento escolar.

L

PROCESO

PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
Direccidn General Adjunta de Compensaciones/Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal




BECAS PARA HIJOS DE LOS TRABAJADORES
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9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Organos Desconcentrados.- INE, CONANP, y PROFEPA.
Organo Descentralizado.- CONAFOR.

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:

CONANP.- Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas.
CONAFOR.- Comisién Nacional Forestal.

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.

DPL.- Direccién de Politica Laboral.

DPSP.- Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal.

DSMGVDF.- Dias de Salario Minimo General Vigente en el Distrito Federal.
INE.- Instituto Nacional de Ecologia.

PROFEPA.-Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente.

SP.- Subdireccién de Prestaciones.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SNTSEMARNAT .- Sindicato Nacional de Trabajadores de la SEMARNAT.
SUTDSEMARNAT - Sindicato Unico de Trabajadores Democraticos de la SEMARNAT.
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BECAS PARA HIJOS DE 1.0S TRABAJADORES
510-DGAC/DPSP.58-1
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SECARETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS MATURALES

SEMARNAT

LY

POLITICAS DE OPERACION

. Las becas para los hijos de los trabajadores se otergaran en apego al Articulo 145 de las
Condiciones Generailes de Trabajo de la SEMARNAT, el cual sefiala que: La Secretaria otorgara
.anuaimente para los hijos de los trabajadores: 650 becas con un monto equivalente a 26
DSMGVDF para estudiantes de nivel elemental, 770 becas con un mobnto equivalente a 39
DSMGVDF para estudiantes de nivel medio y 450 becas con un monto equivalente a 52
DSMGVDF para estudiantes de nivel superior. El 60% del niUmero de becas sera otorgado a la
Comision Nacional del Agua y el 40% a la SEMARNAT y sus Organos Desconcentrados y
Descentralizados, llevando a cabo el pago a mas tardar en el mes de septiembre.

" INDICADORES

Nombre del Indicador: Apoyo Otorgado.
Responsable de obtenerla: Departamento de Prestaciones Sociales,
Periodicidad: Anual.

Unidad de Medicién: Porcentaje de atencion (Total de apoyos becas otorgadas / Total de becas
autorizadas) X 100%.
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) SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

_DESCR!PCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

RESPONSABLE

Subdireccidn de Prestaciones Recibe de la Direccién de Politica Laboral (DPL) y Sindicato
solicitud para el pago de becas:con documentacion soporte
revisa y gira instrucciones al Departamento de Prestaciories
Econdmicas.

Departamento de Prestaciones Recibe instrucciones y documentos, y procede a revisar que el
Econémicas nomero de propuestas no rebase lo establecido en los convenios
en apego a ias Condiciones Generales de Trabajo (CGT).

Presenta a la SP cuadro resumen del nimero de becas
solicitadas para la SEMARNAT vy los Organos Desconcentrados
y Descentralizados e informa de manera escrita y oportuna de
los casos no procedentes.

Subdireccién de Prestaciones Recibe informacién en cuadro resumen de casos procedentes y
‘ ' no procedentes de SEMARNAT y sus Organos Desconcentrados
y Descentralizados.

SI EXISTEN CASOS NO PROCEDENTES

Elabora “Atenta Nota" dirigida a la DPL informando los casos que
no proceden. :

Entrega el original de la “Atenta Nota™ a la DPL para que a través
de su conductc informe al SNTSEMARNAT o al
STDSEMARNAT sobre dichas inconsistencias y se realicen las
adecuaciones pertinentes, asimismo obtiene acuse de recibido
en la copia para su control y seguimiento. Continla en la
actividad No. 4.

SINO EXISTEN CASOS NO PROCEDENTES

Da instrucciones al Departamento de Prestaciones Econdmicas
para que realice la solicitud de recursos que seran transferidos a
los Organos Descentralizados y Desconcentrados y para el pago
a los trabajadores de SEMARNAT.
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BECAS PARA HIJOS DE LOS TRABAJADORES
510-DGACIDPSP.58-1 .
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. ™ -
SECREITARIA OF
MEDLO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Departamento de Prestaciones 8 Elabora listado con la informacion correspondiente al personal
Econémicas adscrito a los Organos Desconcentrados y Descentralizados.

9 Elabora “Atenta Nota” de solicitud de transferencia de recursos
presupuestales a dichos Organos y entrega con el listado
correspondiente a la SP para su revision y autorizacion.

Subdireccion de Prestaciones 10 | Recibe y revisa el contenido de la "Atenta Nota” y en caso
necesario solicita al Departamento de Prestaciones Econdmicas
las modificaciones pertinentes.

1 Aprueba vy remite Ia “Atenta Nota" al Departamento de
Prestaciones Econdmicas para su distribucion.

Departamento de Prestaciones | . 12 | Recibe la “Atenta Nota” debidamente autorizado v procede a
Econdmicas distribuirla como sigue:

L] Criginal.- Subdireccion de Presupuesto para el tramite de
la transferencia presupuestat.
= . Copia.- Acuse de recibido para su control y archivo.

13 | Realiza la captura de |os casos correspondientes a SEMARNAT
en el Madulo del “Sistema de Noémina Meta 4", para el tramite del
pago correspondiente.

‘-
14 |Elabora “Atenta Nota”, en original v dos copias, solicitando el
pago a los acreedores al premio y la entrega al Subdirector de
Prestaciones para revisién y firma,

Subdireccién de Prestaciones 15 |Recibe, revisa y firma la “Atenta Nota” y regresa al
' : Departamento de Prestaciones Sociales para el tramite
conducente.

)

\
Y

-
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SECRETARIA OF
MEDID AMBIENTL V¥
RECUISOS Natuprarss

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

RESPONSABLE

Departamento de Prestaciones Recibe la “Atenta Nota” debidamente firmada y procede a
Econémicas distribuirla como a continuacion se relaciona:

. Original.-  Direccibn de Noémina y  Procesos
Administrativos de Personal para |a realizacion del pago

] Copia 1.- Direccion de Presupuesto y Banca

. Copia 2.- Acuse de recibido para su control y archivo.

Verifica que los recursos hayan sido radicados y que se haya
efectuado el pago a los interesados.

Recibe copia de la ndémina debidamente firmada por los
acreedores al Premio de Antigliedad y archiva para cualquier
consulta posterior. -

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 18
PRODUCTO O SERVICIO: | Becas para los hijos de los trabajadores
PROCEDIMIENTO(S):

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION )
Direccidn General Adjunta de Compensaciones/Direccién de Prestaciones y Servicios al Parsonal




BECAS PARA HLIOS DE LOS TRABAJADORES

510-DGAC/DPSP.58-1
9-ENE-09

RHFEFCURSOS NATHRALLDS

SECRETARIA DFE
MEDIQ AMBIENTE V¥

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES

{1}

RECIBE DE DPL LA SOLICITUD
PARA EL PAGO OE BECAS, Y

2

GIRA INSTRUCCIONES AL
DEPARTAMENTO DE

PRESTACIONES SOCIALES

[
] +

RECIBE CUADRO RESUMEN
DE CASOS PROCEDENTES ¥
NO PROCEDENTES

O

RECIBE INSTRUCCIONES ¥
DOCUMENTOS, ¥ PROCEDE A
REVISAR QUE EL NUMERO DE
PROPUESTAS NO REBASE LC

ESTABLECIDO EN LAS CGT

a3 '

[

nd

PROCEDENTE

i)

{5)

PRESENTA A LA SPPP
CUADRO RESUMEN DEL
NUMERO DE BECAS
SOLICITADAS PARA
SEMARNAT Y 3US GRGANOS

ELABORA ATENTA NOTA
DIRIGIDA A {A DPL
INFORMANDC LOS CASOS
QUE NQ PROCEDEN

18) r

ATENTA NOTA

SOLICITA AL DEPTC. DE
PRESTACIONES SOCIALES
PARA QUE REALICE LA
SQUICITUD OE RECURSOS
QUE SERAN TRANSFERIDOS

ENTREGA NOTA A CPL PARA
QUE SE INFORME AL
SNTSEMARNAT C AL

SOTSEMARNAT SQORE LOS

CAS0OS QUE NO PROCEDEN.

.

(8) h 4

ELABORA LISTADO DCN LA
INFORMACICHN DEL PERSONAL
ADSCRITO A ORGANOS
DESCONCENTRADOS ¥
DESCENTRALIZADOS

9) l

ELABORA ATENTA NCTA
SCLICITANDO LA
TRANSFERENCIA DE
RECURSOS Y ENTREGA

LISTADC A LA SPPP

ATENTA NCTA

CURDRO RESU

{10}

RECIBE Y REVISA LA ATENTA
NOTA Y EN CASC DE $ER
NECESARIOQ SOLICITA

h

ATENTA NCTA

MODIFICACIONES

MEN

—_—
ATENT,
(n *

A NOTA

APRUEBA ¥ REMITE ATENTA
NOTA AL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES
PARA SU DISTRIBUCION

ATENTA NCTA
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BECAS PARA HIJOS DE LOS TRABAJADQRES
510-0GACIOPSP.58-1
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SECRETARIA DO
MEDIO AMBIENTE V SEMARNAT

RECUMSOs NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTG DE PRESTACIONES ECONOMICAS

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES

{12)

RECIBE ATENTA NOTA
DEBIDAMENTE AUTORIZADA
Y PROCEDE A DISTRIBUIRLA

ATENTA NOTA IYC

CAPTURA LOS CASOS
CORRESPONDIENTES A
SEMARNAT EN EL SISTEMA
DE NOMINA META 4

(14

ELABCRA ATENTA NOTA
SOLICITANDO EL PAGC A LOS

{15}

RECIBE, REVISA Y FIRMA LA
ATENTA NOTA ¥ REGRESA AL

ACREEDORES AL PREMIO Y
LA ENTREGA AL SPPP

ATENTA NOTA
ovon

RECIBE ATENTA NOTA Y-
PROCEDE A DISTRIBUIRLA

DEPTO. OE PRESTACIONES
SOCIALES PARA SU TRAMITE

ATENTA NOTA
ovar

ATENTANOTA
o

VERIFICA GUE SE HAYA
EFCTUADO EL PAGO ALCS
INTERESADOS

RECIBE NOMINA
DEBIDAMENTE FIRMADA ¥
ARCHIVA kS

| NOMINA !
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9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE v
RECURSOS NATURALES

l

NUMERO DE REVISION:

FECHA:
DESCRIPCION:
Firma:
ABORC
ELABORO Nombre:
Cargo:
Firma: /
REVISO
Nombre:
Cargo:
Firma:
APROBO
Nombre:
,,/ Cargo:
L7

-

REGISTRO DE REVISIONES

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

Actualizacion de Procedimiento.

Vacante

Jefe de Departamento Prestaciones Sociales.

N ey

Clemente Ayala Corrales ]

Subdirector de Prestaciones.

2 del Carfhen Patifio Vilchis

‘Diractora de Prestaciones y Servicios al Personal.
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