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DIRECCION DE PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Comunicacion organizacional :

Asesoria y apoyoe técnico a usuarios de eguipo informatico y de
telecomunicaciones

3. Alencion y tramite de becas para los servideres pliblicos de Ea SEMARNAT

4, Capacitacion a distancia

5 Habilitacion de aulas

6. Capacitacion presencial
7

8

g,

1

RS —

Seleccion de proveedores externos para capacitacion presencial
Caontrol del ejercicio presupuestal de capacitacion
Contratacion de servicios de capacitacion

0. Solicitud y suministro de insumos para capacitacion

' DIRECCION DE PRESUPUESTO Y BANCA

1. Elaboracién del anteproyecto, de presupuesto del capitulo “servicios
personales”

2. Autorizacién de movnmientos presupuestales de plazas

3. Autorizacion de movimientos presupuestales
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4. Emision de informes del gasto publico (sistema integral de informacion)

5. Elaboracion de cuentas por liquidar certificadas y reintegros presupuestales
{SIAFF)

6. Integracion de la cuenta publica federal del capitulo 1000 “servicios
perscnales’

7. Control del gasto del presupuesto autorizado o modificado para el capitulo
1004 "servicios personales”

8. Presupuesto auiorizado de gasio corriente capitulos 2000, 3000, 7000 y gasto
de inversion

8. Reembolso al subfondo rotatoric y pago directo a proveedores v prestadores
de setvicios

10. Transferencia presupuestal del gasto corriente del capituio 2000, 3000, 7000 y
del gasto de inversion de la DGDHO

1. Pago y comprobacion de pasajes y viaticos devengados por concepto de

comisiones oficiales

12. Subfonde rotatorio

13. Oficios de liberacidn de inversion

14. Suministro de bienas de consumo (compras directas)

15. Levantamiento y actualizacion del inventario fisico de bienes muebles de la
RDGOHO

16. Control y registro de pilazas en el portal aplicativo de la secretaria de hacienda
y crédito publico

17. Control del presupueste de servicios personales

18. Expedicion ¢ reexpedicidon de credenciales de identificacion del personal en
las unidades administrativas del nivel central y delegaciones federales

19. Distribucion y comprobacion del pago de ndmina

20. Control de cheques cancelados por concepto de nomina

2%, Pago a proveedores

22. Pago interbancario de nomina -

23. Elaboracion e integracién del reporte diario de bancos

24, Congciliacion bancaria de cuentas asignadas a la direccion general adiunta de
cOmpensaciones

25. Aportaciones al sistema de ahorro para el retiro {(SAR)

26. Integracion y distribucion de informes a terceros institucionales

27. Reiniegros de nomina a la {esoreria de'la federacion

28. Nombramiento de pagadores habilitados

DIRECCION DE NOMINA Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL

Aplicacién de descuentos a diversos empleados

Calculo de némina

Impresién de ndmina

Recepcién vy captura de movimientos

Constancia de nombramiento y/o asignacion de remuneraciones

oA W
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Cancelaciones y reintegros
informes para cuenta ptblica
Cédutas contables de némma
Informes a terceros

. Aportaciones del SAR y FOV!SSSTE o

. Nomina extraordinaria

. Registro de control de honorarios .

. Liberacion de constancias de baja (adeudos)

DIRECCION DE PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL

OCENDO LW

Ayuda para la compra de lentes (reembolso)
Ayudas economicas (licencia de manejo, guarderia y txtutamén)
Dia del trabajador de la SEMARNAT

" Medida de fin de afio

Pago de guarderias al ISSSTE

Empieado del mes

Avuda de bibliotecas

Becas para hijos de los trabajadores

Prastaciones relativas a dias festivos de: secretarta padres madres, reyes y
del nifio

. Festejo de fin de afo

. Pagas de defuncidn

. Premio anual de puntualidad

. Premio de antigledad

. Premio de productividad ) :

. Premio trimestral de puntualidad y asistencia

. Prima gquinguenal

. Incorporacidn de proveedores y prestadores de bienes y servicios
. Pago de dias econdmicos no disfrutados

. Apoyo economico a prestadores de servicio social

. Incarporacion de prestadores de servicio social

. Elaboracién, integracién y coordinacion del programa de curso de verano
. Incorporacion de hijos de trabajadores a los talleres

. Expedicién de hoja Unica de servicios

. Certificacion de evolucion salariai )

. Expedicién de consiancias de antighiedad y/o de servicio

. Préstamo y consulta de expedientes de personal

. Sistematizacion y aciualizacion de expedientes de personal .
.-Movimientos afiliatorios ante el ISSSTE {altas, bajas y modtﬂcacnon salarial)
. Tramite de asignacion de préstamos del ISSSTE

. Certificacion de prestamos del ISSSTE

. Inscripcién al fondo de ahorrs capitaiizable de los trabajadores al servicio del
estado (FONAQC)
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32.

33.
34,
35,

36.
37.

Liquidacion al fondo de ahorro capitalizable de los trabajadores al servicio del
estado (FONAQC)

Liguidacion anticipada del FONAC

Registro de altas, bajas y/o modificaciones del seguro de gastos meédicos
mayores

Seguro institucional

Tramite de alta, baja o modificacidn seguro de separacion individualizado
Tramite para el pago dei seguro FONAC

DIRECCION DE POLITICA LABORAL

NOoo AW =

8.
9,

10.
1.
12
13.
14.
15,
16.
17.
18,

19.

0.

Servicio medico en oficinas centrales

Comisiones de seguridad y salud en El trabajo

Dictaminacion de lugares insalubres v iabores peligrosas

Dictaminacién de las solicitudes de ayuda econdmica de ientes

Vestuario y equipo de proteccién

Alencion y requerimiento de contraloria y resoluciones administrativas
Proyectc de convenios circuiares e interpretaciones para la aplicacion de ias
condiciones generales de trabajo

Actuaciones administrativas laborales

Terminacion de los efectos de nombrammnto

Asesoria en materia laboral

Trarmite para et pago de pensidn alimenticia

Atencion at SUTDSEMARNAT y trabajadores de base sin afiliacion sindical
Atencion de notificaciones u Srdenes judiciales

Autorizacion de horarios especiales

Tramite de licencias sindicales

Tramite de licencias con o sin goce de sueldo

Autorizacién de cambios de adscripciéﬂ :
Solicitud de recursos financieros para fa reahzacuon de los Juegos nacionales,
deportivos y culturales

Elaboracion e integracion del padron de participantes  de los - juegos
nacionales, deportivos v culturales

Aplicacion y revision de los recursos para realizacién de los ~juegos
nacionales, deportivos y culturales

DIRECCION DE DESARROLLO DE LA ORGANIZACION

S LR U

Descripcion, perfil v valuacién de puestos

Ocupacién temporal de puestos
"Movimiento, regisiro, captura y validacion del RUSP

Actualizacion del manual de organizacion general -
Analisis, integracion vy gestion de registre de estructuras organicas y
ocupacionales
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8. Validacion y expedicidn de manuales de organizacion especificos

7. Actualizacion de escenarios de movimientos organizacionales en el sistema
RHNET '

8. Expedicion de manuales de procedimientos administrativos

8. Validacion de procedimientos administrativos especificos

10. Evaluacion de candidatos a ingresar al SPC

11. Administracion de comités técnicos de seleccion (fase convocatoria de
puestos vacantes sujetos al SPC)

12. Administracion de comités técnicos de seleccidn (fase entrevista)

GLOSARIO

-------------------------------------------------------------------------------------------
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. INTRODUCCION

Con el propésito de consolidar e impulsar una poift;ca nacional de proteccwn ambiental que de -
- respuesta a la creciente expectativa nacional por proteger y conservar {0s recursos naturales
.del pais y que logre incidir en las causas de la contammacion, del deterioro y de la pérdida de
ecosistemas y su bicdiversidad, la Secretaria de Medic Ambiente v Recursos Naturales adopté
un nuevo disefio institucional, en concordancia con sus atribuciones especificadas en el Articulo
32 Bis de la Ley Organica de la Admihistracién Publica Federal.

| Asimismo, en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de la cit.ada Ley v los articulos 10,

fraccion XIi, 19 fraccion X y 33 del Reglamento Interior, de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales (SEMARNAT), se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos
Administrativos de la Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion, en razén de la

| importancia qué reviste reflejar su operacién y de contar con herramientas de apoyo -
“administrativo, que permitan desarrollar con eficiencia las funciones y cumphr con los objetivos
institucionales establecidos.

El Mahuaf de Procedimientos Administrativos tiene la finalidad de servir como instrumento de
referencia y consulta que oriente a los servidores plblicos del ambito delegacional de Ia
Secretaria en el desarroilo de sus aclividades para orientarlas y agilizarlas, conocer la .
Csecuencia, interaccién 0 conexién entre sistemas, areas responsables, procedimientos,
actividades y funciones, asi como un mecanismo claro de medicién de la eficiencia y eficacia de
. los procesos, que propicie el mejoramiento de la productividad v calidad de la Secretaria, y el

aprovechamiento de los recursos.
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El presente Manual contempla los procedimieﬂtos administrativos de una Direccion General
Adjunta v las tres Direcciones de Area que integran ésta Direccion General. Cabe sefialarse
- que los procedimientos fueron aprobados por los responsables de cada area y elaborados de
" conformidad a los “Lineamientos para Elaborar Manualés de Procedimientos Administrativos”,
pof lo que se encuentran-alineados al Anexo A “Inventario de Procesos y Procedimientos” y de

acuerdo a la estructura organica oficializada actual.

El Manual esta integrado por su objetivo general, su alcance, el organograma autorizado, las
politicas generales sobre las que normard la implantacion vy actualizacién de su contenido, la

descripcion de los procedimientos vy sus diagramas de flujo, el glosario de términos gensrales

gue se utilizan en la Direccién General de Desarrollo Humano y Crganizacion.
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. OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta administrativa que establezca y oriente, como habran de realizarse
las actividades que permitiran dar cumplimiento en tiempo y forma a las facultades vy
_atribuciones giie por Reglamento interior tiene conferida la Direccién General de Desarrollo

Humano y Organizacién.

De este modo, los documentos gue integra el presente Manual describen el orden secuencial
de las actividades a desarroilar, definiendo los requerimientos y responsables de su ejecucién,

to cual permitira;

=+ Coadyuvar a la ejecucién correcta y oportuna de las labores encomendadas al personal

de mando;
e Uniformar y controlar la ejecucion de las actividades de trabajo;
‘s Evitar posibles alteraciones arbitrarias en la gjecucién de actividades;
e Clarificar la coordinacion de actividades;
» Evitar duplicidades;
e ’Facilitar la supervision y evaluacion del trabajo y;

» Constituir una base para la mejora continua y la simplificacién de procesos,

procedimientos y métodos.
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Hl. ALCANCE

_El presente Manual es de observancia obligatoria para el personal de mando que Iab’dra enla
Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacion; asi como para el personal que fenga
‘encomendada la tarea de llevar a cabo lo concerniente al tema de Desarrollo Humano y

* - Organizacidn, en' el resto de las Unidades del Nivel Central, Delegaciones Federales y Organos

Desconcentrados de la Secretaria.

- 'L'o anterior, de conformidad con lo previsto en los articulos 10, 19y 33 del Regiamento interior

~ de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales vigente.
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IV. ORGANOGRAMA

- HRELTES
CANERAL

CIRECTIN OE
} RILMCA LABIRAL
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V. POLITICAS GENERALES

+ Los Titulares de la Direccion General Adjunta v Direcciones de Area de la Direccion General

de Desarrollo Humano y Organizacién (DGDHQ) tendran las siguientes responsabilidades:

‘a)  Asumir y aprobar el contenido de los procedimientos del area é su cargo,; asi como de
resolver las dudas que se susciten sobre la interpretacién o aplicacion del contenido
de estos documentos. ‘

b) Implementar, ejecutar y asegurar que se lleven a cabo las actividades vy
procedimientos integrados en el presente Manual al interior de sus areas y/o designar
ai personal responsable de realizarlos. _ 7

c) Revisar y actualizar los procedimientos, ante cambios en la estructura organico-
funcional y normativa o como resultado de la mejora continua y simplificaciéon de
actividades, en apego a los “Lineamientos para Elaborar Manuales de Procedimientos
Administrativos” Derivado de lo anterior, también deberan actualizar e Anexo A
“lnveﬁtario%de Procesos vy Pfocedimientos”, y remitir sus propuestas de procedimientos
ala Direcc%?)ﬁ de Desarrollo de ia Organizacion de la Direccion General de Desarrollo

Humano y Organizacién (DGDHQO) para su analisis respectivo.

d)  Designar un enlace que manténga constante comunicacidon con la Direccion de

Desarroflo de la Organizacion de la Direccion General de Desarrollo Humano y

Organizacion (DGDHQO), con el fin de facilitar ia labor de revision y actualizacion del

Manual
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La Direccion de Desarrolio de la Organizacion, tendra las siguientes responsabéiidédes:

- a) Difundir el Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccion General de
Desarrolio Humano y Organizacion (DGDHQ) autorizade v expedido por la Oficialia
Mayor del Ramo.

b) Resguardar la version impresa del Manual autorizado y oficializado, con las firmas
autografas respectivas.

c) Conservar en medio electrénico, los procedimientos autorizados y el “Registro de
Revisiones” por contener el historial de los cambios que sufren los procedimientos
oficializados.

-dy Propoercicnar la asesoria técnica necesaria que soliciten las Direcciones de Area de la

DGDHO, para la elabeoracién, integracion y actualizacion tanto de procedimientos

administrativos especificos comeo del Manual.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
" DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
SEMARNAT-510-2.MPROC-2009
24-ABR-09

Vi. PROCEDIMIENTOS
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VIl GLOSARIO

-_-__'_3--'ACTEVIDAD Una 0.més acciones afmes y sucesivas que fofman parte de un proced:mlentof L
e;ecutado por. una m!sma persona o] por una: umdad admmistratxva ' e -

""é'_';_alAGRAMA DE FLUJO O FLUJOGRAMA. Representacion gréfica de las acnwdadesf.f*"""' :

- sefaladas en la descripcion narrativa del procedimiento, ademas de. mostrar Ios organos_'{;'__-';:_f e
B _.umdacies responsables o puestos que mterwenen en cada ac’cfwdad i

i __--:-;:-_'FORMATO O FORMA IMPRESA.- Pieza de papel impresa cuya finalidad es establecsr la“f_'_ S
7 comunicacion: admamstratnva contiene datos fijos y- espacios en.blanco para ser. Henados con .

o :..;mformaczon variable’ se Usa en los. procedumzentos de of" icina y puede constar de vanas coplas S

R pudiendo tener destmo 0 usos dlversos

:Una forma se consndera documento cuando se anota en eila Ea mformacson vanab!e en algunos_ Tt
: ;__:_casos pueda contener mstrucc;ones para su llenadc o uso : : _ e

"--'.-.*.;-;'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Medio o instrumento de. mformacmn en el que se

~-consignan, en forma metodica los pasos y @peracaones que deben ‘seguirse para la real;zamon
“de las funcuones de una dependencra o entidad. En ellos se describen; ademas, los: d:ferentes-' '

: : puestos 0 umdades administrativas’ que nntemenen y se prec;sa tanto su responsabzhdad como_

- su ‘participacion. Suelen contener - informacion - y e}empios de :los. formu%arios !mpresos
'autonzac;onesodocumentos necesarios: ' . . e

-':-._'-.NORMA Ordenamiento ;mperatzvo y especzﬁco de accaon que persugue un fzn determmado ;'.:_.": o

: f'._-fcon la: caractertstlca de ser rsglda en su: mterpretacmn y apilcacmn

--:'_;._Regia conducta o, precepic que regula Ia mteraccmn de los mdzv;duos enuna. orgamzacaon asn_'_; _ S
“gomo la: actwldad de ‘una unidad- admlmstratwa o de:toda una i nstltuc;on Generatmente ia’ SRR

_;_-__.nor;-na conileva una estructura de sanczones para qu:enes no 1a observen

| -"_"-'OBJE'TIVO F’roposno que e pretende cumpilr Estabtecer objetlvos SIgnlfsca predetermmar[”:

L __que se.quiere lograr. La determinacion del objetwo u objetavos generales de una institucion se S ;_ﬁ
" 'hace con apego a las atriblciones de cada’ dependenc;a o ent;dad pubhca y se vmcula con ias‘-_-’;' R TR

E '.'-_:_'.f_neceSfdades soczates que se propone satlsfacer
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".'.:_ﬁOPERACION Accuon de poner en . marcha algo que ha sido previamente planeado Yo

‘autorizado o que se ejecuta por rutina en el medio laboral; también se denomina’ operacién a la -
actividad sustantiva de:una institucién, relacionada directamente con el cumpiimlento de los

_'_objetwos y. metas de producclon de bzenes y!o serwcsos

_ 'ORGANOGRAMA Representac;on graﬂca de la " estructura organtca que- ref!eja en forma .
~esquematica, la posacmn de los drganos que la componen 'y sus respéctivas relaciones (de

autoridad, __asesona - coordinacion,  etc.), nlveles 3erarqu;cos y ‘canales formales de
comunicacion. : - ' '

" PROCESO.- Conjunto de procedimientos secuenciales que realizan una transformacion de una

- 'serie de insumos (material, mano de obra capital, mformac;on etc) enlos resultados deseados' o

o : (blenes ylo servzcxos) afiadiendo valor. -

'Un pa'oceso es un SIStema en donde a- traves de ia transformacmn de msumos se logra un

' _.__-'_resuitado f" nal deseado gue da valor a los usuarios ;ntemos y/o externos.

S PROCEDIMIENTQ Sucesxon cronologtca de operaczones concatenadas en’tra si, que se

constztuyen en ‘una unidad, en funcion de la realizacion de una actividad .o tarea especuﬂca

- dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo- procedimiento involucra actividades y
“tareas del personal, la determinacién de tiempos de realizaciéh, el uso de recursos materiales
-y tecnologicos 'y la aplicacion de métodos de trabajo y de control para Iograr el cabal oporturao o

oy ef:csente desarrolio delas operaciones.

_-_f:-_-POLiﬁCA Line‘amiento de caracter general que orienta la toma de decisiones en cuanto al -
.. curso de las actividades 'y funciones que habran de reahzar los servidores pubhcos en sus :
:_areas de trabajo. : o

- RESPONSABLE DE AREAS ADM%NIS}'RATIVAS Encargac{o de’ dar apoyo y segwmlento a.

las solicitudes y demandas sobre recursos huimanos, financieros, informaticos, materiales 'y de”

- servicios generalés que requiera el personal de la Unidad Administrativa a la que se ‘encuentre

. “adscrito. Asi, las Areas- Administrativas para Unidades Centrales serén las Coordmamones_ 0 _
- Enlaces Administrativas, para’ las Deiegacsones Federafes las . SA! y._'.!as_ _Unida'd_es-- de -

j Admlmstrac;on para Organos Desconcentrados

'-_-".._uNfDAD ADMINISTRATIVA.- Direccién - General o equzvalente a la que se le: confieren -

_. atribucione’s ‘especificas U 6rganos que integran una institucidn, con funciones y . “actividades e
- propias ‘que se distinguen y diferencian entre si. Se conforman’a través de una estructura - -
~ orgarnica especifica y propia. Es aquetia ala que se le. confleren atnbumones especmcas eriel .

' '_._mstrumento ;undico correspom;ente

SN
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':'.-"-_-UNEDAD RESPONSABLE Es la Dirsccion Generai o 8sU equwaiente que dentro de ta e |

_";".'-'esiructura de la instltucmn se Ie encomxenda ia e;ecuc;on de un: programa subprograma 0.
B __'____._-proyecto _ o ..




