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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
AECURSOS NATURALES

NOMBRE

FESTEJO DE FIN DE ANO.

OBJETIVO

Realizar el tramite de pago del festejo de fin de afic a que tienen derecho los trabajadores de la
Secretaria, conforme a las Condiciones Generales de Trabajo (CGT) vigentes, mediante el
Sindicato Democratico de Trabajadores de la SEMARNAT (SDTSEMARNAT) y Sindicato Nacional
de Trabajadores de la SEMARNAT (SNTSEMARNAT), con el objeto de reconocer su trabajo y
esfuerzo.

PROCESO

PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

b

Responsable de Areas Administrativas.- Responsable de dar apoyo y seguimiento a [as
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

Administracion para Organos Desconcentrados.

.

ACRONIMOS:

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

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién.

DPL.- Direccién de Politica Laborai.

DPSP.- Direccién de Prestaciones y Servicios al Personal.

SDTSEMARNAT - Sindicato Democratico de Trabajadores de la SEMARNAT.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SICPSP.- Subdireccion de Integracién y Control del Presupuesto de Servicios Personales.
SNTSEMARNAT.- Sindicato Nacional de Trabajadores de la SEMARNAT.

SP.- Subdireccién de Prestaciones.
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POLITICAS DE OPERACION

. La prestacion sera otorgada en apego al Articulo 142 de las Cc‘mdiciones Generales de
Trabajo (CGT) y a su instrumento, el cual sefala: Que la Secretaria cubrira los gastos para el
otorgamiento de un festejo de fin de ano a sus trabajadores, conforme al programa anual
establecido,

. La prestacién se dara a todos aquellos tr;:mbajadores de base y de confianza hasta el nivel
PQ1 del tabulador general de Iés Unidades Administrativas del Nivel Central y Delegéciones
Federales que conforman la SEMARNAT, con mas de seis meses de éntigijedad de servicio en a

»

Secretaria.

. La DPSP realizard el pago correspondiente de la prestacion del festejo de fin afo al
SNTSEMARNAT y al STDSEMARNAT, una vez que estos presenten los recibos de pago por el
nimero de trabajadores sujetos de la prestacion, para que a través de ellos se otorgue la

prestacion a dichos trabajadores.

. La Subdireccion de Prestaciones debera solicitar y recibir de la Subdireccién de
. Presupuesto los cheques, pdlizas-cheque y recibos respectivos, de acuerdo al monto y e] nombre
del beneficiario para su entrega-en tiempo y forma al Secretario de Finanzas del SNTSEMARNAT
y al del STDSEMARNAT respeclivamente.

)

" DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANQ Y ORGANIZACION ,
Direccién General Adjunta de Compensaciones/Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal




IPas M{%i&

FESTEJO DE FIN DE ANO
510-DGAC/DPSP.60-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Prestacion de festejo de fin de afio otorgadas

Responsable de obtenerlo: Departamento de Prestaciones Sociales

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicién: (Namero de trabajadores que se les otorgd la prestacion / Namero de
trabajadores sujetos a la prestacion x 100%)

* Il
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Departamento de 1 Consulta el “Sistema de Nomina Meta 4" establecido y obtiene
Prestaciones Sociales el reporte del personal sujeto de la prestacion del festejo de fin
de afo por Unidad Administrativa del Nivel Central y Delegacion
Federal de la Secretaria. '

2 Analiza la informacion contenida en el reporte del personal
generado, determina el nimero de casos y el monto a pagar por
concepto del otorgamiento de la prestacion a los trabajadores
de la SEMARNAT que tienen derecho, conforme a las

" Condiciones Generales de Trabajo vigentes 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 conciliacion de
la informacion.

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

Subdireccion de Prestaciones 5 Recibe de la DPL en original “Atenta Nota”, a través de la cual
solicita el tramite de pago, asi como los “Recibos de Pago’
correspondientes a los trabajadores beneflmados de acuerdo a
las conciliaciones realizadas.

6 Registra en sus controles la documentaciéon proporcionada por
la DPL, instruye y solicita ai Jefe de Departamento de
Prestaciones Sociales la revision respectiva a lo recibido y en
su caso efectie el tramite necesario para la entrega de los
“Recibos de Pago” que correspondan.

Departamento de 7 Recibe instrucciones, documentos y compara los datos de los
Prestaciones Sociales “Recibos de Pago” contra el reporte, definiendo si existe
coincidencia de la informacién o no.

SINQ EXISTE COINCIDENCIA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

!
ACTIVIDAD
DESCRIPCION

RESPONSABLE

Identifica las inconsistencias entre los “Recibos de Pago” y el
reporte correspondiente e informa de manera escrita y oportuna
ala SP dichas inconsgistencias.

Subdireccién de Prestaciones Recibe informacidn sobre las inconsistencias identificadas y
elabora en original y copia “Nota informativa”, explicando en
forma detallada las mismas.

Entrega el original de la “Nota Informativa™ a la DPL para que a
través de su conducto 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, continuando en la
actividad No. 4.

SIEXISTE COINCIDENCIA

Departamento de Elabora en original’ y copia “Atenta Nota", mediante ia cual
Prestaciones Sociales salicita a la Subdireccion de Presupuesto y Direccion de
Presupuesto y Banca la expedicion de los cheques
correspondientes a nombre de los SNTSEMARNAT vy
STDSEMARNAT respectivamente.

Somete a consideracion del Subdirector de Prestaciones la
“Atenta Nota” elaborada para su aprobacion respectiva.

Subdireccion de Prestaciones. Recibe y revisa el contenido de la “Atenta Nota®, definiendo si
cuenta con la informacion correcta y completa.

NO CUENTA CON LA INFORMACION CORRECTA Y
COMPLETA L
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD _
RESPONSABLE No, DESCRIPCION
14 Realiza en coordinacion con el Jefe del Departamento de
Prestaciones Sociales las correcciones necesarias al
documento presentado y continla en la actmdad No. 15 de este
proced:mlento
S CUENTA CON LA INFORMACION CORRECTA Y
COMPLETA ‘
15 Aprueba y remite la “Atenta Nota" al Departamento de
Prestaciones Sociales para su distribucién.
#
Departamento de 16 Recibe “Atenta Nota" debidamente autorizada y procede a
Prestaciones Sociales distribuirla como sigue:
% Original.- Direccion de Presupuesto y Banca para la
expedicion de cheques a nombre de los SNTSEMARNAT y
SDTSEMARNAT.
. .Copia.- Acuse de recibido para su control y archivo.
Subdireccion de Prestaciones | 17 Recibe de la Direccién de Presupuesto y Banca los cheques;
pdlizas-cheque y recibos respectivos, verificando el monto y el
nombre del beneficiario.
Nota:
En el caso de existir diferencias en cuanto a los montos o
nombres, efectia las aclaraciones procedentes con la SP para
que se realicen las adecuaciones necesarias a los documentos
expedidos y contintia en |la actividad No. 18.
18 Obtiene copia fotostatica de los cheques recibidos y entrega los
originales de los mismos y recibos al Secretario de Finanzas del
SNTSEMARNAT vy al del STDSEMARNAT respectivamente, asi
como recaba el acuse de recibido en la poliza-cheque.
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACH.')N ‘ ' /\
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMII;NTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
19 Obtiene copia fotostatica de los acuses de recibido obtenidos,"
envia los originales de dichos acuses a la Direccion de
Presupueste y Banca y entrega al Departamento de
Prestaciones Sociales la copia fotostatica correspondiente para
su archivo y control.
Departamento de 20 Recibe la copia fotostitica de los acuses de recibido y los
Prestaciones Sociales integra al expediente respectivo para cualquier consulta
posterior.
TOTAL DE ACTIVIDADES: | 20
PRODUCTO O SERVICIO: | Cheques, pdlizas-cheque y recibos para el pago del festejo de fin de afio
PROCEDIMIENTO(S): :
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SECHLTAREA DE
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DIAGRAMA DE FLUJO

: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES

WVEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES

INICID

[}

OBTIENE DEL SISTEMA DE
NOMINA "META 4" EL
REPORTE DEL PERSONAL
SUJETO DE LA PRESTACION
POR UR.

REPORTE

(2 Yy

ANALIZA LA INFORMACION ¥

DETERMINA EL MONTO A
PAGAR
REFPORTE
131 (4)
RECIBE INFORME, VERIFICA E ’ REALIZA LA CONGILIACION
INSTRUYE AL DEPTO, DE DEL NUMERODE
PRESTACICNES SOCIALES > TRABAJADORES SUJETOS
PARA QUE LLEVE A CABC LA DE LA PRESTACION CON LA
CONCILIACION GPL Y EL CEN.
REPORTE

(51

RECIBE DE LA DPL *ATENTA

NOTA", ASECOMO LOS »
"RECIBOS DE PAGO" <
CONFORME A LAS
VALIDACIONES
i
ANITA
’

(8) N

REGISTRA EN SU CONTROL COMPARA LOS "RECIBOS DE

LA DQCUMENTACKIN ¥ PAGQ" CONTRA EL REPORTE.
SOLICITA AL OPS LA REVISION DETERMINANDO 51 EXISTE
DE LOS RECIBOS DE PAGO COINCIDENCIA DE LA
INFORMACGION O NC.

.
RECIBO RECIBO
8}

(8)
. COMUNICA A LA SPPP LAS
RECIBE INFORMAGION Y NO INCONSISTENCIAS ENTRE
ELABORA "NOTA LOS "RECIBOS DE PAGO" Y
INFORMATIVA", CON LAS LA NCMINA
INCONSISTENC, |
IDENTIFICADAS. ave o
NOTA RECIEQ
: (§11]

191 .
ENTREGA LA NOTA A LA DPL, ELABQRA “"ATENTA NOTA®
INFORMANDO LAS SOLICITANDO CHEQUES ¥ LA
INCONSISTENCIAS PARA QUE ENTREGA A LA SPPF PARA
. SE REALICEN LAS ) SUREVISION ¥
s ADECUACIONES AUTORIZACION
1 ATENTA NOTA
b
A
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES

{13}

RECIBE ¥ REVISA CONTENICO
DE LA "ATENTA NOTA"

SOMETE A CONSIDERACION
DEL SPPP LA ATENTA NOTA

{12)

DEFINIENDC 51 CUENTA CON
LA INFORMACION CORRECTA
¥ COMPLETA

ATENTA NOTA

OATQS
CORRECTOS ¥
COMPLETOS

APRUEBA ¥ REMITE LA
“ATENTA NQTA™ AL DEPTQ. DE

{14}

REALIZA CON EL JEFE DEL
DEPTQ. DE PRESTACIONES
SQCIALES LAS
CORRECCIONES NECESARIAS

AL DOCUMENTOQ

ELABORADA PARA SU
APROBACION

ATENTA NDTA

116}

RECIBE “ATENTA NOTA"
DEBIDAMENTE AUTORIZADA Y

PRESTAGIQNES SOCIALES
PARA SU DISTRIBUCION.

ATENTA NOTA

17}

RECIBE DE LA SPPP LOS
GHEQUES, POLIZAS-CHEQUE

PROCEDRE A DISTRIBUIRLA
COMQ CORRESPONDE.

ATENTA NOTA

¥ RECIBOS RESPECTIVOS,
VERIFICANDO MONTO Y
BENEFICIARIO.

DOCUM
118

OBTIENE CCPIA DE LOS CHE-
CQUES Y ENTREGA ORIGINA-
LES AL SECRETARIC DE FI-

NANZAS DE LOS SINDICATOS.

CHEQ

£40) v

QBTIENE COPIA DE LOS
ACUSES DE RECIBIDO DE LOS
CHEQUES PAGADOS Y LA

{201

RECIBE LTS ACUSES DE
RECIBIDO ¥ LOS INTEGRA AL

ENTREGA AL DEPARTAMENTO
PARA SU CONTROL.

ACUSES ©

EXPEDIENTE PARA SU
CONTROL Y SEGUIMIENTO.

ACUSE ©
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D. F. a 21 de Enero de 2009.
DESCRIPCION: Actualizaciéon de Procedimiento.

ELABORO
: Vacante

Jéfe de Departamento de Prestaciones Sociales

REVISO P e Sl T
Nombre: C‘I”é/nt Ayala Corrales

Cargo: Subdirector de Prestaciones

Firma:

APROBO .
Nombre: Luz del Carmien Patifio Vilchis

Cargo: Directora de Prestaciones y Servicios al Personal
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