ELABORACION & INTEGRACION DEL PADRGN DE PARTICIPANTES
DE LDS JUEGOS NACIONALES, DEPORTIVOS Y CULTURALES
210-DPL.18-1
09-ENERD-C3

NOMBRE

ELABORACION E INTEGRACION DEL PADRON DE PARTICIPANTES
DE LOS JUEGOS NACIONALES, DEPORTIVOS Y CULTURALES

OBJETIVO

Elaborar e infegrar en coordinacién con los representantes designados por el Comité Ejecutive
Nacional (CEN), del Sindicato Nacional de Trabajadores del Sector Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SNTMARNAT) v de los organos desconcentrados y descentralizados gue conforman
el Sector Medio Ambiente v Recursos Naturales, el padron de servidores pUblicos gue participan
en los Juegos Nacionales, Deportives y Culturales, mediante la recopilacion de los datos
necesarios, con la finalidad de presupuestar el cosic de su realizacién para garantizar que
dichos Juegos Nacionales se realicen en tiempo v calidad.

PROCESO

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE, CAPITULO 2000-3000 Y
GASTO DE INVERSION DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLGC HUMANQ 'Y
ORGANIZACION
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ELABORACION E INTEGRACION DEL PADRCGN DE PARTICIPANTES
DE LOS JUEGOS NACICNALES, DEPORTIVOS Y CULTURALES
510-DPL.189-1
09-ENERO-09

DEFINICIONES Y ACRONIMOS
DEFINICIONES:

Areas de Administracién.- Responsable de Recursos Humanos y Coordinadores Deportivos de
las Unidades Administrativas en Oficinas Centrales y Delegaciones Federales, Organos
Desconcentrados y Organos Descentralizados.

Convocateria.- Documento que contiene los lineamientos, estados sedes y fechas en que se
desarrolian los Juegos Nacionales, Deportivos y Culturales del Sector Medio Ambiente vy
Recursos Naturales.

Organos Descentralizados.- Instituto Mexicano de ia Tecnologia del Agua v Comision Nacional
Forestal.

Organos Desconcentrados.- Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente, Comision
Nacional de Areas Naturales Protegidas, Instituto Nacional de Ecologia, Comisién Nacional para
el Conocimiento y Uso de la Biodiversidad y la Comisién Nacional del Agua.

Padron de Participantes.- Documento que contiene nombre, registro federal de contribuyentes y
ubicacion demografica de los servidores podblicos participantes de los Juegos Nacicnales,

Deportivos v Culturales del Secior Medio Ambiente v Recursos Naturales.

ACRONIMOS:

C.E.N. del SNTMARNAT.- Comite Ejecutivo Nacional del Sindicato Nacional de
Trabajadores del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales.

CGT.- Condiciones Generales de Trabajo del Sector Medio Ambiente vy Recurses Naturales.
CONAGUA.- Comisidn Nacional del Agua.

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano vy Organizacidn,

DPB.- Direccion de Presupuesto y Banca.

DPL.- Direccion de Politica Laboral.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambients y Recursos Naturales.

SFDJD.- Subdireccion de Fomento al Deporte v Juegos Deportivos.
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ELABORACION E INTEGRACION DEL PADRON DE PARTICIPANTES
DE LOS JUEGOS NAGIONALES, DEPCRTIVOS ¥ CULTURALES
510-DPL.19-1
09-ENERQ-08

POLITICAS DE OPERACION

® La Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacion {DGDHQ), a través de la
Direccion de Politica Laboral (DPL) coordinard la realizacion de los Juegos Nacionales,
Deportivos y Culturales de los trabajadores del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturaies,
con ¢l objeto de dar cumplimiento en tiempo y farma a lo sefialado en el articulo 83, fraccion XVi
y 138 de las Condiciones Generales de Trabajo (CGT) vigentes.

@ Asimismo, sera la encargada de efectuar conjuntamente con los representantes
designados de la CONAGUA vy el CEN del SNTMARNAT la elaboracién e integracion vy la
validacién de los datos reflejados del padrén de servidores publicos, participantes de los Juegos

Nacionales, Deportivos y Culturales que organiza y lleva a cabo el Sector Medic Ambiente v
Recursos Naturales.

® La Direccion de Politica Laboral {DPL) por conducto de la Subdireccién de Fomento al
Deporte vy Juegos Deportivos sera la responsable de realizar las acciones procedentes para que
los trabajadores desarrollen de manera adecuada su participacion en las actividades deportivas

o culturales, en las cuales se hayan inscrito en los Juegos Nacionales, Deportivos y Culturales
correspondientes.

@ La Subdireccion de Fomento al Deporte y Juegos Deportives de la Direccién de Politica
Laboral, debera brindar a los servidores publicos del Sector Medio Ambiente y Recursos
Naturales, que asi lo requieran la asesoria técnica necesaria, asi como de proporcionar la
informacion completa y confiable respecio del padrdn de los servidores publicos participantes en
una actividad deportiva o cultural de los Juegos Nacionales, Deportivos y Culturales para su

adecuada interpretacion y aplicacion.

DIREGCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGAN!ZACION
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ELABORAGION E INTEGRACIGN DEL PADRON DE PARTICIPANTES
DE LOS JUEGOS NACIOMALES, DEPORTIVOS Y CULTURALES
510-DPL..18-1
08-ENERO-09

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Padron de participantes de Juegos Nacionales, Deportivos y Culturales.
Responsable de obtenerlo.- Subdireccion de Fomento al Deporte y Juegos Deportivos.
Periodicidad.- Anual.

Unidad de Medicion.- Nomero de participantes, NGmero de disciplinas y Numero de etapas.

BERECCION GENERALDE. DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZAClON
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ELABORACION E INTEGRACION DEL PADRON DE PARTICIPANTES
DE LOS JUEGOS NACIONALES, DEPORTIVOS Y CULTURALES
510-0PL.19-1
09-ENERO-09

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No, DESCRIPCION
Subdireccion de Fomento al 1 Celebra diversas reuniones de frabajo con los represenianies
Deporte v Juegos Deportivos designados de la Comisidn Nacional del Agua {CONAGUA) v el

CEN del SNTMARNAT, con ia finalidad de elaborar ¢ integrar
conjuntamente el "Padron de Participantes de los Juegos
Nacionales, Deportives v Culturaies” (anexo 1),

2 Revisa en coordinacion con los representanies designados de
la CONAGUA y el CEN del SNTMARNAT el contenide del
Anexo 1 para su aprobacion correspondiante.

3 Elabora en original y copia oficio para informar a las Areas de
Administracién cual es el formate del “Padran de Participantes
de los Juegos Nagcionales, Deportivos v Cuiturales” definitivo
para su llenado y los requisitos a cubrir, a fin de participar en los
eventos deportivos yio cullurales a realizarse conforme a la
convocatoria.

4 Obtiene la firma del Director de Politica Laboral en el oficio v
procede a distribuirio de la siguiente manera:

= Original.- Areas de Administracion involucradas para su
seguimientoc.
= Copia.- Acuse de recibido para su archivo y control.

5 Asiste a las reuniones de irabajo establecidas para la difusion
de la convocatoria y lineamientos de los Juegos Nacionales,
Deportivos v Culturales, ast como a la integracion de ios
Comitées Organizadores Estatales y Regionales.

8 Proporciona a través del CEN del SNTMARNAT, convocatoria v
lineamientos, asi como la papeleria (cédulas y regisiros)
necesaria a los Comités Organizadores Estatales y Regionales
para el adecuadco desarrollo de los Juegos Nacionales,
Deportivos y Culturales establecidos.

7 Recibe de las Areas de Administracién el formato del “Padron
de Participantes de los Juegos Nacionales, Deportivos v
Culturales” debidamente requisitado para la inscripcion de sus
participantes.

“DIRECCION GENERALDE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
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ELABORAGION E INTEGRACION DEL PADRON DE PARTICIPANTES
DE LOS JUEGOS NACIONALES, DEPORTIVOS ¥ CULTURALES
510-DPL. 191
09-ENERD-09

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

8 Verifica el contenido de la informacion recibida y determina si se
encuenira correcta y completa o no.

SILA INFORMACION NO ESTA CORRECTA Y COMPLETA

9 informa mediante oficio en original v dos copias a las Areas de
Administracion involucradas las razones por la que no es
gosible atender su solicitud.

10 Recaba en el oficio elaborade la firma del Director de Politica
Lahoral v lo distribuye como sigue:
= Original.- Areas de Administracion involucradas para su

conocimiento.
= Copia.- Acuse de recibido para su archivo y control,
=» (opia.- Direccion de Politica Laboral para su conocimiento.
Continua en la actividad No. 7
SILA INFORMACION ESTA CORRECTA Y COMPLETA

11 Captura e integra en la base de datos establecida el “Padrén de
Participantes de los Juegos Nacionales, Deportivos vy
Culturales™ por Dependencia u Organoe, Unidad Responsable,
Actividad, Edad vy Sexo.

12 Procede a realizar fa programacion de los juegos deportivos v
actividades culturales por zona v etapa, de acuerdo a la
convacatoria definida.

g 13 Presupuesta el costo de los juegos, con base en & ndmero de
participantes incluidos en &l padron correspondiente v lo somete
. a consideracion del Director de Folitica Laboral, adjuntando los
i ; documentos soporte para obtener su aprobacion.
, } 14 Recibe a través del Director de Politica Laboral 1a aceptacion o
el rechazo de la documeantacion presentada.

-DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO h¢ ORGANEZACTON
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ELABORAGION E INTEGRACION DEL PADRON DE PARTICIPANTES
DE LOS JUEGOS NACHONALES, DEPORTIVOS ¥ CULTURALES

510-DPL.15-1
99-ENERO-09
ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
DOCUMENTACION RECHAZADA
15 |dentifica las modificaciones a efectuar para los apoyos

sconomicos del “Padrén de Participantes de los Juegos
Nacionales, Deportivos y Culturales” v solicita las correcciones
necesarias a los Subdelegados de Administracién e Innovacion,
continuando en la actividad No. 13.

DOCUMENTACION ACEPTADA

16 Realiza las acciones pertinentes para solicitar ia transferencia
de los apoyos economicos vy reproduce el “Padron de
Pariicipantes de los Juegos Nacionales, Deportivos v
Culturales” debidamente autorizado por el Director de Politica
Laboral en tres ejemplares para su distribucidn como a
continuacion se relaciona:

= Jefatura de Proyectos de Accion Deportiva de la CONAGUA
para su conocimiento.

=> CEN del SNTMARNAT para su conocimiento.

= Acuse de recibido para su control y archiva.

17 integra en su expediente respectivo toda la documentacion
recibida y elaborada, asimismo los acuses de recibido obienidos
para cualquier consulta y/o aciaracién posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 17

/ ] PRODUCTO O SERVICIO: | Padrdn de Participantes de los Juegos Nacionales, Deportivos y Culturales
“ | autorizado

PROCEDIMIENTO(S): | Solicitud de Recursos Financieros para la Realizacién de los Juegos
Nacionales, Deportives y Culturales

"DIRECCION GENERAL DE: DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
'_'.D!reccwn de: Pohttca Laboral :




ELABORACION E INTEGRACION DEL PADRON DE PARTIGIPANTES
DE 103 JUEGOS NACIONALES, DEPORTIVOS ¥ CULTURALES
540-DPL.19-1
D8-ENERG-09

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE FOMENTO AL DEPORTE Y JUEGDS DEPORTIVOS

{ HICIC ¥

4 W 16}

PROPORCIONA CONVODATORIA Y
LINEAMIENTOE, A TRAVES DEL CEN
DEL SNTMARM. AST COMO CEDULAS
Y REGISTROS A LOS COMITES
ORGANIZADORES ESTATALES ¥

CELEBRA REUNIDNES CON LOS
REPRESENTANTES DE LA CONAGUA
¥ EL CEN DEL SNTMARNAT PARA
ELABORAR £l PADRON

SNTMARNAT EL CONTEMIDO DEL
ANEXD 1

) y

ELABORA OFICIO PARA INFORMAR A
L{AS AREAS DE ADMINSTRACION EL
FORMATO DEL PADRON DE
PARTICIPANTES PARA SULLENADO

REGUISITADS PARA LA INSCRIPCION
DE SUS PARTICIPANTES

WVERIFICA EL CONTEMIDO DE LA
IMNFORMACION RECIBIDA Y
DETERMIMA 5| SE ENCUENTRA
CORRECTA Y COMPLETA

OFICI0 QY0

OBTIENE LA FIRMA DPL EN EL OFICIC
Y PROCEDE A DISTRIBUIRLD

QFCI0 OYC

ASISTE A LAS REUNIONES
ESTABLECIDAS PARA LA DIFUSION
DE L4 CONVOCATORIA Y
LINEAMIENTOS DE LOS JUEGOS
MNACICHNALES, DEPORTHOS ¥
L TURALES

ANEXO 1

REGIONALES
AMEXC 1 ONVOCATORIA
- TINEAMIENTOS
2 s {73 w
RECIBE DE LAS AREAS DF CEDULAS
REVISA CON LOS REPRESENTANTES ADMINISTRACION EL PADRON DE
DE LA CONAGUA ¥ EL CEN DEL PARTICIPANTES DERIDAMENTE REGISTROS

INEORMA MEDIANTE OFICIO A LAS
AREAS DE ADMINISTRACION LAS
RAZONES POR LA QUE NO ES
POSIBLE ATENDER 54 SOLICITUD

CaPTURA £ INTEGRA EN LA BASE DE
DATOS Ei PADRON DE
PARTICIPANTES POR DEPENDENCIA
L ORGAND, UNIDAD RESPONSASLE,
ACTIVIDAD. ERDAD Y SEXO

OFICIO OY2C

RECABA EM EL OFICIO FIRMA DEL
DPLY LO DISTRIBUYE > @

QFICIO OY2C

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLD HUMANO X ORGANlZA(ﬁON
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ELABORAGION E INTEGRACION DEL PADRON DE PARTICIPANTES
BE LOS JUEGOS MACIONALES, DEPORTIVOS Y CULTURALES
510-0PL.15-1
08-ENERG-09

ANEXO No. _1

SUBDIRECCION DE FOMENTO AL DEPORTE Y JUEGOS DEPORTIVOS

{12} {17)

REALIZA LA PROGRAMACION DE LOS
JUEGOS DEFORTIVOS ¥ ACTIVIDARES
CULTURALES POR Z0MA ¥ ETAPA, BE

INTEGRA EN 5U EXPEDIENTE LA
DOCUMENTACION ¥ LCS ACUSES DE
RECIBIOO PARA CUALQUIER CONSULTA

ACUERDO A LA CONVOCATORIA YO AGLARACION POSTERIOR

(19 k4 :

FRESUPUESTA EL COSTC DE LOS
JUBGOS, CON BASE EN EL NUMEROD DE
PARTICIPANTES Y LO SOMETE A
CONSIDERACION TEL DPL

DOCUMENTOS

ACUSES

PRESUPUESTO

DOCUMENTOS

{4y 4

RECIBE DEL DPL LA ACEPTALION QEL
RECHAZOQ DE LA DOCUMENTACION

{15}

IDENTIFICA LAS MODIFICACIONES A
EFECTUAR PARALOS APOYOS
ECONOMICOS DEL PADRON Y SGLICTTA
LAS CORRECCIONES

ACEPTADA

REALIZA LAS ACCIONES PARA
SOLICITAR LA TRANFERENCIA DE LOS
A APOYQS ECONOMICOS Y REPRODUCE
I EL PADRON DEBIDAMENTE AUTORIZADS

ANEXO 130

- DIRECCION GENERAL DE. DESARROLLO HUMANO Y ORGAN!ZACION
_':Dtrecmon de Pohtsca Labcral




ELABORACION E INTEGRACIGN DEL PADRON DE PARTICIPANTES
DE LOS JUEGOS NACKONALES, DEPCRTIVOS ¥ CULTLRALES

$10-DPL.19-1
08-ENERO-08

NOMBRE: PADRON DE PARTICIPANTES DE LOS JUEGOS NACIONALES, DEPORTIVOS Y
CULTURALES

COMITE ORGANIZADOR DE LOS XIV JUEGOS NACIONALES, DEPORTIVOS Y CULTHRALES DE LA SEMARNAT
DELEGACION (1)

ZONA (2}
ETAPA {3}
CENTRC DE ; FELCHA DE CaAMiIS ]

MG ROM BRE TRABAIC ADSCRIPGION RFE.C. CISCHLINA TNGRESC SEXC | PANTS ETA

@) ) : i) 7 T N ) ) FELTIN EEEYN I )
COMISION NAGIONAL DEL AGUA T
‘SEMARNAT Coun
TOTAL GENERAL: _ T8

OBSERYVACION: {19}

COLOR DE UNIFORMES DEPORTIVOS: (20)

QZRECCION GENERAL DE. DESARHOLLO HUMANO Y ORGANIZAC§GN
Bireccmn da. Polatica Laboral .




ELABORACION E INTEGRACION DEL PADRON DE PARTICIPANTES
DE LOS JUEGOS NACIONALES, DEPORTIVOS Y CULTURALES
510-DPL. 181
08-ENERO-08

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: PADRON DE PARTICIPANTES DE LOS JUEGOS NACIONALES, DEPORTIVOS Y

CULTURALES
ESPACIO MNo. DESCRIPCION (debe anotarse)
Delegacion 1 Denominacion oficial de la Delegacién Federal en el Estado de
la SEMARNAT.
Zona 2 Nimero de la zona regional asignada a la Delegacidn Federat
en el Estado de la SEMARNAT.
Etapa 3 Tipo de etapa en la que participaran los trabajadores de la
Secretaria inscritos en el "Padrdon de Participantes de los
Juegos Nacionales, Depeortivos y Culturales”, tales como:
inferno seccional, estatal, regional o final nacicnal.
No. 4 Numero consecutivo asignado al participante de la Delegacion
Federal en el FEstadoc de la SEMARNAT u Organo
Desconcentrado y Descentralizado.
Nombre 5 Apellido patermo, materno y nombre {s) del participante.
Centro de Trabajo 8 Centro de trabajo en que se encuentra adscrito el participante.
Adscripcian 7 Unidad Responsable u  Organo  Desconcentrado v
Desceniralizada en gue se encuentra adscrito el participante.
RFC 8 Registro federal de contribuyentes del participante asignado por
la Secretaria de Hacienda y Creédito Publico.
Disciplina 8 Actividad deportiva ¢ cultural en la gue compite ei participante.
Fecha de ingreso 10 Dia, mes y afic en gue ingreso a la Secretaria u Organo
I Desconcentrade v Descentralizado.
/ Sexo 11 tndicar si es masculine o femenino,
Pants 12 Namero de talla que le corresponde al participante.

'{ Direccion de Politica Laboral .
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ELABORACION E INTEGRACION DEL PADRGN DE PARTICIFANTES
DE £0S JUEGDS NACIONALES, DEPORTIVOS Y CULTURALES

510-DP1..19-4
08-ENERO-09
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1
MOMBRE: PADRON DE PARTICIPANTES DE LOS JUEGOS NACIONALES, DEPORTIVOS Y
CULTURALES
ESPACIO Mo. DESCRIPCICN {debe anotarse)

Camiseta 13 | Nomero de talla que le corresponde al participante.

Short 14 MNamero de talla que le corresponde al participante.

Tenis 15 Numero de taila que le corresponde al participante,

CONAGUA 16 Nimero de participantes adscritos al "Padron de Participantes
de  los  Juegos Nacionales, Deportivos y  Culturales”
perteneciente a la Comision Nacional del Agua.

SEMARNAT 17 | Nomero de participantes adscritos al "Padrén de Participantes
de los Juegos Nacionales, Deportivos y Culturales”
perteneciente a la Secretaria u Organos Desconcentrados vy
Descentralizados, excepto ia Comisidn Nacional del Agua.

Total general 18 | Sumatoria del numero de participantes de la Comisién Nacional
del Agua y Secretaria u Organos Desconcenirados vy
Descentralizados.

Observaciones 18 | Descripcion clara y precisa de cualguier comeniaric gue
enriquezca el contenido gel formato.

Color de uniformes 20 | Color o colores seleccionados por la representacion sindical en

deportivos cuanto al uniforme que se utitizard en los Juegos Nacionales,
Daportivos vy Cullurales correspondiente.

-
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ELABORACION B INTEGRACION DEL PADRON DE PARTICIPANTES
DE LOS JUEGDS NACIONALES, DEPORTIVOS ¥ CULTLURALES

510-DPL.19-1
09-ENER(C-09

NUMERO DE REVISION:
FECHA:
DESCRIPCION:

Firma:

ELABORG
Mombre:

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo:

Firma:

APROBO
Nombre:

Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

kl
México, [L.F., a 21 de Enero de 2009,

Actualizacion del procedimiento
3

Ce$ar Mene;ées Rc;cha
f ,/” f
Subdirector de Fomento al Deporte vy Jusgos Deportivos

Diego A, Pieter Zamora Mees

/ Direétor de Paiitica Laboral

Rogelioc Arias Pérez

Birector General de Desarrollo Humano y Organizacion
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