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MED:D AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS MATURALES

NOMBRE - T

CONTROL Y REGISTRO DE PLAZAS EN EL PORTAL APLICATIVO DE LA SECRETAR!A DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO '

OBJETIVO ' .

-

Controlar el regrstro de plazas a través de los movimientos que se incorporan al Modelo de |
Operacién Presupuestaria para la modificacién del Analitico de piazas

- 'PROCESO

ADMINISTRACION, EJERCICIO Y CONTROL DE PRESUPUESTO
DE “SERVICIOS PERSONALES”

Direccién General Adjunta de Compensaciones
Direccion de Presupuesto y Banca
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RECURSOS MATURALES .
DEFINICIONES Y ACRONIMOS

- DEFINICIONES:

Analitico de Plazas.- Informacién que permite oénooer detalladamente el gasto por el concepto
de servicios personales, anotando los datos necesarios a nivel puesto-plazas o categorfa-plazas
del personal permanente y transitorio de las dependencias de la Administracion Publica Central,
con base en su descripcién, ubicacion programatica y sus remuneraciones.

~ Areas Admsmstrativas Coordinaciones Administrativas o Enlaces Administrativos (para oficinas
Centrales), Subdelegacion de Administracion e Innovacion (SAl) para Delegaciones Federales' y
Unidad de Administracion para los Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados.
‘Creaci6én de Plazas.- Movimiento para adicionar nuevas plazas a la estructura ocupacional de
* una Dependencia, Organo o Entidad. o
Cancelacién de Plazas.- Movimiento para reducir el namero de plazas existentes en la estructura -
ocupacional de una Dependencia, Organo o Entidad. o o

" Conversién de, Plazas.- Movimiento para modificar la. éetructura .ocupacionalﬂ de una
Dependencia, Organo o Entidad, mediante reducciones y adiciones simultaneas de plazas.
Réhiveiacién de Plazas.- Movimiento para cambiaf fa estructura . ocupacional de una
Dependencia, Organo o Entidad, cuando se modifica el mvel salarial de unao ug grupo de plazas,
previa verificacion de suficiencia presupuestana

Reubicacion intemma de Plazas.- Movimiento para traspasar 'plazas enire diversas unidades
responsables de una Dependencia, Organo o Entidad. '

Ac_Rémuos:

Direccién General Adjunta de Compensaciones . '
Direccidn de Presupuesto y Banca -
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SECHETARIA DE
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RFCURSHS MATURALES

SEMARNAT

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.
" DGPP.- Direccion General de Programacion y Presupuesto. '
DSP.— Departamento de Sistemas Presupuestales
DGAC, Direccion General Adjunta de Compensaciones.
DPB.-Dlrecclén de Presupuesto y Banca.
SODSP.- Subdiréccion de Organos Desconcentrados y. Servicios Personales _
PASH.- Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.
' SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SFP.- Secretaria de la Funcion Publica

‘. .
Direccidn General Adjunta de Compensaciones
Direccion de Presupuesto y Banca
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RELZURSOS NATUR_:\A.LES )
POLITICAS DE OPERACION
. ta Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacion (DGDHO) a través de . la

Direccién General Adjunta de Compensaciones, sera responsable de elaborar y actualizar los
movimientos presupuestales a que %taran sujetas Ias Unidades Admmlstra’avas de Iz -
Secretaria. '

. La DPB por conducto de la SP a través del DSP sera el responsable de verificar si existe |

suficiencia de plazas para poder elaborar el movimiento, asi como -también la suficiencia
presupuestal para conversiones, solicitadas por las Areas Administrativas.

- INDICADORES

" Nombre dei [ndicador Movimientos Presupuestales _ : , | -
Responsable de obtenerlo: Departamento de Sistemas Presupu&etales

- Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicion: (Numero de sohc:tudes atendidas / Namero de solicitudes reclbidas) X 100

Direccién General Adjunta de Compensacionss
Direccién de Presupuesto y. Banca



CONTROL Y Rasimoepuznseuapomnupucmvoneusscnenm
) DE HACIENDA .
510-DPB.00-1
Z2-ABR-09

. T - . . ) — 5
S : TECHETARIA DE )
. o WMERD AMEIENTE ¥ SEMARNAT [;
# : . ) REcuesos HaTURALlFS [
.
.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

‘ 'ACTIVIDAD
No. , , DESCRIPCION

RESPONSABLE

Subdireccion de Presupuesto 1 Recibe oficio de p[opuésta de movimiento presupuestai de las
’ Areas Administrativas y tt:fna al BSP para su anahsns y

| dictaminacion.
Depto. de Sistemas 2 Elabora el anélisis y dictamina si la piaza es de estructura ode |
Presupuestales enlace.

£

NO ES PLAZA DE ESTRUCTURA ¥Y/0 ENLACE

3 Venf ica si se encuentra en los registros del analitlco de Plazas '
autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.-

NO ESTA REGISTRADO

4 | Elabora oficio en original y copia dlctamlnando el rechazo def
movimiento presupuestal.

5 Recaba firma de autonzamén de la DGAC y dlstnbuye el oficio
- de Ia mgmente manera

¢ Original.- Unidad adnumstratlva.
e Copia.- Direccién de Presupuestq y Banca.

'(Fin de Procedimiento).
ES PLAZA DE ESTRUCTURA Y/O ENLACE |
6 | Consulta ala DITOCCIOI’! de Desarrollo de la Organizacién, para
"1 dictaminar y validar si se encuentra en el regisiro det Control
. | Maestro de Puestos para el Servicio Profesional de Carrera, asi ‘
_como en 1alestructura ocupacional. -
' ESTA REGISTRADO

7 Informa a fa SP para dar de alté el movimiento presupuestal
| requerido en el Médulo de Servicios personales del PASH.

Diveccion General Adjunta de Compensaciones
Direccion de Presupueste y Banca |
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DESCRIPCIC')N DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. , DESCRIPCION

"RESPONSABLE

Subdireccion de Presupuesto 8 Elabora la mempria de cdalculo, para dictaminar los monios de
las partidas que no son considerados en el sistemna del (PASH)
como son:

A) 1408 cuotas para el seguro de gastos médicos del
personal civil.

B) 1301 Prima quinquenal por afios de servicios efectrvos :
prestados. .

9 Ingresa al PASH, en el médulo de servicios personales para la

captura del movimiento presupuestai requerido, tales como:

- creacion

- cancelacion

- conversion

- reubicacién entre ramos
- reubicacién intema

- renivelacion

- alta de Puesto

- cambio de zona

10 Ingresa las partidas que no son calculables por el sistera tales

: como: X

C) 1406 cuotas para el seguro de gastos médicos del
personal civil.

D) 1301 Prima quinguenal por afios de servicios efectivos
prestados.

11 Registra la afectacion en el sistema y anofa en bitacora ¢l
‘ndmero -asighado automaticamente por el PIPP, para su
consulta. f
12 | Notifica # la Subdireccion de Organos Desconcentrades y
Servicios Personales de la Direccién General de Programacion
¥y- Presupuesto para que- valide el movimiento y se envié a la :
SHCP para su dictamen correspondlente

- *
Direccién General Adjunta de Compensaciones
. Direccion de Presupuesto y Banca




CONTROL Y REGISTRO DE PLAZAS EN EL. PORTAL APLICATIVO DE LA SECRETARIA
DE HACIENDA
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22.ABROS : ,

. k, A '.
SECKRLCTARIA DE
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

13 Recibe a través de la Direccion de Presupuesio el diciamen de
la solicitud-de movimiento emitido por ia Secretana de Hamenda
y Crédito Publico. '

NO ES FAVORABLE

14' Verifica el motivo del rechazo e ingresa nuevamente €l
movimiento presupuestal en el snstema presupuestal PASH (fin
de procedimiento)

- Nota: Tendra que transcursir por lo menos un dia para que el
sistema reintegre al analitico las plazas.

~TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14

PRODUCTO O SERVICIO: | Registro y afectaciones de plazas en ef PASH

PROCEDIMIENTO(S): CONTROL Y REGISTRO DE PLAZAS EN EL PORTAL APLICATIVO DE LA SECRETARIA DE HACIBD:I :

Direccion General Adjunta de Compensaciones
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SECRETARIA OE

MEDIO AMEIENTE ¥ SEMARNAT

RECII2EDS MATURE| FS
DIAGRAMA DE FLUJO
0} . ’
RECEBE OFiCiO DE PROPUESTA
DE MOVMENTOS
PRESUPUEST, SDELA
UMNIIAD ADMINISTRATIVA
@ - @ b )
ELABORA. EL ANALISIS Y . . VERIFICA S SE ENCIJEN'I’RA EN ’
DICTAMINA SLLA PLAZAES DE o LOB REGISTROS DEL -
ESTRUCTURA O DE ENLACE. Ll EFMZASAUTOR'ZADOPORLA
SECRETARIA DEHACEND‘\V

. CREDITO
DOCUMENTOS

ELABORA OFICIO EX ORIGINAL Y
COPLA INCTAMNANDO EL
RECHAZO DEL MOVIMIENTO
PRESUPUESTAL

(2]
DOCUMENTOS

)

ELABORA 1A MEMOFIA DE CONSULTA A LA DIRECCION
GALCULO, PARA DICTAMINAR * DE DESARROLLO DE LA
L] LOS MONTOS DE LAS PARTIDAS O 100, PARA,
GUE NO SON CONSIDERADOS EN DICTAMINAR Y VALIDAR 51 3£ o
. EL SISTEMA DEL (PASH} i ENCUENTRAENEL

@ A

INFORMA A LA SP PARA DAR
DE ALTA EL MOVIMIENTO

' Direccién General Adjunta de Compensaciones
Direccitn de Presupuesio y Banca
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. SECRETARIA DE

MEDIT AMEIENTE v

RECURSOS NATULRALES
i

[£)] . : C (13

{10}

h 4
INGRESA LAS PARTIDAS QUE NO
=)

SON CALCULABLES POR
SISTENA TALES COMO; 1408 Y
1301

REGISTRA LA AFECTACION EN EL
SISTEMA Y ANOTA EN BITACORA
* EL NUMERO ASIGNADO

AUTOMATICAMENTE POR EL
PP, PARA 8 CONSULTA.

DOCHMENTOS

{12} ’

NOTIFIGA A LA SUBDIRECCION .
DE GRGANCS -

MOVRBUENTO
FAIE A | A SHCP PARA RN

! | | '

Direccion General Adjunta de Compensaciones
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REGISTRO DE REVISIONES
' NUMERO DE REVISION: | 1 .
FECHA: - : { México, D.F. a 22 de Abril de 2009 . ‘
DESCRIPCION: ~1La infoﬁnacién conteﬁida en el procedimiento se im:otpdr'é" a los. ‘ )
. formatog con la nueva identidad institucional. - :
! ,//‘\‘ ' . .

| Firma: ,
ELABORG | :
_ 30 ~ | Nombre:

Cargo:
L]

i Firma:

'REVISO , o
Nombre: Ronald MaﬁoAMaléArteaga
‘| Cargo: Dil:ectofde_ Presupuesto y Banca

. _APROBO

Direccion General Adjunta de Compensaciones
Direccion de Presupuesto y Banca

10de 10



