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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

DiA DEL TRABAJADOR DE LA SEMARNAT

OBJETIVO

Asegurar el otorgamiento de la prestacion econdmica a los trabajadores que tienen derecho, de
acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo (CGT), mediante la realizacién en tiempo y
forma de los tramites necesarios para el festejo y pago de un apoyo econdémico con motivo del
dia del Trabajador de la SEMARNAT, con el objeto de reconocer su labor dentro de la

Secretaria.

PROCESO

PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Dia del Trabajador de la SEMARNAT.- La Secretaria otorga a los trabajadores un pago
equivalente a 5 dias de salario minimo general vigente en el D. F. en la quincena correspondiente
y de acuerdo con el presupuesto, organiza un festejo a través del Sindicato, conforme al Art. 135
de las Condiciones Generales de Trabajo (CGT).

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:

CEN.- Comité Ejecutivo Nacional, del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de
Medic Ambiente y Recursos Naturales.

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.
DGRMIS .- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
DPL..- Direccion de Politica Laboral. |

DPS.- Departamento De Prestaciones Sociales.

DPSP.- Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal.

DSMGVDF.- Dias de Salario Minimo General Vigente en el Distrito Federal.
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SDTSEMARNAT.- Sindicato Democratico de Trabajadores de la SEMARNAT.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SNTSEMARNAT.- Sindicato Nacional de Trabajadores de la SEMARNAT.

SP.- Subdireccion de Prestaciones.
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POLITICAS DE OPERACION

. La prestacion sera otorgada en apego al Articulo 135 de las,Condiciones Generales de
Trabajo (CGT) y a su instrumento, el cual sefiala: el dia del trabajador de la SEMARNAT ser3 el
segundo viernes del mes de agosto de cada ano, la Secretaria otorgara a los trabajadores un
pago equivalente a 5 DSMGVDF en la quincena correspondiente, asimismo, de conformidad con

el presupuesto a través del Sindicato organizara un festejo.
1

. La prestacion se dara a aquellos trabajadores con mas de seis meses de servicio en la

Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales.

El pago equivalente a 5 DSMGVDF sera mediante vales de despensa y se entregaran a las

Unidades Administrativas por conducto de la Subdireccion de Prestaciones (SP).

. La adquisicion de los vales de despensa para el pago de esta prestacion, estara sujeta al
proceso de licitacidn que lleve a cabo la Direccidn General de Recursos Materiales, Inmuebles y
Servicios (DGRMIS).

. Las Unidades Administrativas del Nivel Central y Delegaciones Federales que conforman
la Secretaria, deberan comprobar ante la Subdireccion del Prestaciones SP fa ‘entrega de los
vales de despensa a los frabajadores por medic de [as nominas correspondientes, 30 dias
habiles posteriores al dia del Trabajador de la SEMARNAT.

. La DPSP realizara el pago dei festejo del Dia del Trabajador de la SEMARNAT al
SNTSEMARNAT y SDTSEMARNAT, una vez que estos presenten los recibos de pago por el
numero de trabajadores sujetos a dicha prestaciéon, para que a través de ellos se realice el

festejo respectivo.
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes de pago del dia del trabajador de la SEMARNAT atendidas

Responsable de obtenerlo: Departamento de Prestaciones Sociales

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicion: Porcentaje de atencion (total de solicitudes de pago del dia del trabajador
de la SEMARNAT atendidas / total de solicitudes de pago del dia del trabajador de la

SEMARNAT recibidas x 100%)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .

. ACTIVIDAD
No. ‘ DESCRIPCION

RESPONSABLE

Departamento de : 1 Consulta y abtiene del Sistema de Nomina Meta 4 el reporte del
Prestaciones Sociales personal sujeto a - la prestacion econdémica del *Dia del
Trabajador de l{a SEMARNAT" por Unidad Administrativa del
Nivel Central y Delegacion Federal que integran la Secretaria.

2 Analiza la informacion contenida en el reporte de personal
obtenido, determina el nimero de casos y el monto a pagar por
la prestacion del “Dia del Trabajador de la SEMARNAT" e
informa a la SP.

Subdireccion de Prestaciones. 3 Recibe informe, verifica e instruye al Departamento de
' Prestaciones Sociales para que lleve a cabo la conciliacién de
la informacion.

Departamento de 4 Realiza con el personal designado por la DPL conciliacion del
Prestaciones Sociales numero de trabajadores afiliados al SDTSEMARNAT y con el
CEN de los trabajadores afiliados al SNTSEMARNAT que sean
sujetos a |a prestacion del festejo.de fin de afo.

Subdireccion de Prestaciones. 5 | Recibe de la DPL “Atenta Nota", a través de la cual solicita el
pago, asi como la entrega de los “Recibos de Pago”
correspondientes, conforme a las validaciones efectuadas en la
actividad anterior. N

6 Registra la informacién relevante del documento recibido en la
base de datos establecida para su control y seguimiento,
instruye y proporciona al Departamento de Prestaciones
Sociales dicho documento para su revision y en su caso realice
el tramite de los "Recibos de Pago™ respectivos.

Departamento de - : 7 Recibe instrucciones y documentos, asimismo procede a
Prestaciones Sociales comparar los datos de los “Recibos de Pago” contra el reporte,
determinando si existe coincidencia de la informacion o no.

NO EXISTE COINCIDENCIA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

8 infforma de manera escrita a la SP las inconsistencias
identificadas entre los “Recibos de Pago” y la ndmina
correspondiente,

Subdireccion de Prestaciones 9 Recibe informacion y elabora en original y copia “Nota
Informativa’, mediante la cual incluye las inconsistencias
reportadas por el Departamento de Prestaciones Sociales.

A

10 Envia “Nota Informativa” a la DPL para que por su conducto
informe al SNTSEMARNAT o SDTSEMARNAT involucrado,
respecto a inconsistencias identificadas y se efectien las
correcciones procedentes y conlinda en la actividad No. 4 de
este procedimiento.

St EXISTE COINCIDENCIA g

Departamento de 11 Elabora “Atenta Nota®, por medio de la cual solicita a la
"Prestaciones Sociales Direccién de Presupuesto y Banca los cheques a nombre del
SNTSEMARNAT y SDTSEMARNAT para el pago de la
prestacién del “Dia del Trabajador de la SEMARNAT” y los
proporciona a la SP, con el fin de que sean revisados y
autorizados.

Subdireccion de Prestaciones 12 Recibe y revisa contenido de la “Atenta Nota" elaborada,
asimismo procede a autorizarla y la remite al Departamento de
Prestaciones Sociales para que proceda a su distribucién.

Nota:
En caso de errores u omisiones en la “"Atenta Nota" emitida,

efectia en coordinacion con ef Jefe de Departamento de
Prestaciones Sociales las correcciones procedentes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Departamento de 13 Recibe “Atenta Nota" debidamente autorizada, obtiene fotocopia
Prestaciones Sociales de la misma, turna el original a la Director de Presupuesto y
Banca para la expedicion dei cheque a nombre del
SNTSEMARNAT y SDTSEMARNAT, asimismo recaba en la
fotocopia el acuse de recibido para su archivo y control.

Subdireccion de Prestaciones 14 Recibe de la Direccion de Presupuesto y Banca los cheques,
palizas-cheque y recibos carrespondientes, verifica el monto y
nombre del beneficiario.

Nota:

En el caso de que el monto o beneficiario no esté correcto, le
solicita directamente a la Direccion de Presupuesto y Banca las
adecuaciones.

15 Obtiene copia fotostatica de los cheques recibidos y entrega los
originales de los mismos al Secretario de Finanzas del
SNTSEMARNAT y SDTSEMARNAT, recabando el acuse de
recibido respectivo en las pélizas-cheque.

16 Obtiene copia fotostatica de los acuses de recibido de los
cheques pagados, proporciona a la Direccion de Presupuesto v
Banca los acuses originales y turna la copia al Departamento de
Prestaciones Saciales para su control.

Departamento de 17 Recibe copia de acuses de recibido de los cheques pagados,
Prestaciones Sociales asi como documentacion generada durante el desarrollo del
presente procedimiento y los integra al expediente
correspondiente para cualquier consuita y/o aclaracion
posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 17

PRODUCTO O SERVICIO: | Otorgamiento de la prestacion econdémica del dia del Trabajador de la
SEMARNAT

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

‘ INIZIO '

OBTIENE EL REPORTE DEL
PERSONAL SUJETQ DE LA
PRESTACION PUR UR, DEL

SISTEMA DE NOMINA, "META

-

' I REPORTE I
i3 :

RECIBE INFORME, VERIFICA &
INSTRUYE AL DEPTO. DE ANALIZA LA INFORMACION Y
PREST. SOC. PARA QUE DETERMINA EL NUMERC DE

LLEVE A CABO LA CASDS Y EL MONTO A PAGAR.
CONGILIACION.

I REPORTE |

{4)

REALIZA LA CONGILIALION

DEL NUMERQ DE
TRABAJADQRES SUJETGS DE
LA PRESTACION CON LA DPL

¥ EL CEN.

5)

RECIBE DE LA DPL "ATENTA
NOTA”, SOLICITANDO EL
PAGO Y LOS "RECIBOS DE
PAGO", CONFORME A LAS
CONCILIACIONES,

ATENTA NOTA
18) !L n

REGISTRA LA COMPARA LOS RECIBOS DE
DOCUMENTACION Y SOLICITA PAGQ Y DETERMINA SI
AL DEPTO PREST. SOC. LA EXISTE COINCIDENCIA DE LA
REVISION DE LOS "RECIBOS INFORMACIAN O NO
DE PAGQ"

| RECIBOS I

RECIBE INFORMAGIKIN ¥ COMUNICA EN FORMA
ELABORA “NOTA ESCRITA A LA SPPP LAS
INFORMATIVA", CON LAS

INCONSISTENCIAS
INCONSISTENCIAS

IDENTIFICADAS.
IDENTIFICADAS P

NOTR
Sl
i) INFORME 1y

ENVIA "NOTA INFORMATIVA™ A ELABORA "ATENTA NOTA™
1.4 OPL PARA QUE SE SOLICITANDO CHEQUES Y LA
REALICEN LAS ENTREGA A LA SPPP PARA SU
ADECUACIONES

REVISION ¥ AUTORIZACION,
PERTINENTES. ave l

NOTA
! ATENTA NOTA
INFORME L—j

o

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANG Y ORGANIZACION
Direccion General Adjunta de Compensaciones/Direccion de Prestaciones y Servicios al Parsonal




DiA DEL TRABAJADOR DE LA SEMARNAT
$10-DGAC/DPSP.53-1
9 -ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY
RECURSDS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES

| '

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES

12} (13
RECIBE Y REVISA RECIBE "ATENTA NOTA"
CONTENIDO DE LA “ATENTA DEBIDAMENTE AUTORIZADA,
NOTA", AUTORIZA Y REMITE I TURNA A LA SICPSP PARA LA
AL DEPTO. DE PREST. SOC. EXPEDICION DE CHEQUE Y
PARA SU DISTRIBUCICN. RECABA ACUSE.
ATFNTA NOTA ATENTA Nm‘E
[14)

RECIBE DE LA SICPSP LOS

CHEQUES, POLIZAS -

CHEQUE Y RECIBCGS - ol *

RESPECTIVO.

CHFOLIFR,

(15}

il

OBTIENE LA COPIA DE1OS
CHEQUES RECIBIDOS Y
ENTREGA LOS QRIGINALES
AL SECRETARK DE
FINANZAS RECABA ACUSE

QUFS

L

18] {17)
CBTIENE COPIA OE LOS RECIBE LOS ACUSES DE
ACUSES, REMITE A LA RECIBO ¥ LOS INTEGRA AL
SUBDIRECCIOR DE PAGOS > EXPEDIENTE PARA SU
LOS CRIGINALES ¥ TURNA CONTROL Y SEGUIMIENTO.
CCPIA AL DEPTC. PRES. SOGC.
ACUISES

ACIISFES
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SEMARNAT

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D. F. a 21 de Enero de 2009.
1
DESCRIPCION: Actualizacion de Procedimiento.
Firmt}:,—/"?,ﬂT ' #w_m.__'/ -
. =
ELABORO
Nombre: Raymundo Varela Molina
Cargo: Jefe de Departamento de Prestaciones Econémicas
Firma: /._J/
< )J ) - )' Z /
REVISO 4 ~
Nombre: - Clemente Ayala Corrales
Cargo: Subdirector de Prestaciones.
Firma:
APROBO
: Nombre: Luyz del Carmén Patifo Vilchis
Cargo: Directora de Prestaciones y Servicios al Personal.
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