MEDIDA DE FIN DE ANO
§10-DGAC/DPSP.54-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

MEDIDA DE FIN DE ANO

OBJETIVO

Otorgar un apoyo econémico a los trabajadores de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT) a través de la entrega anual de vales de despensa, con el fin de dar
cumplimiento a las disposiciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

PROCESO

PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATUIRALES

SEMARNAT

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Especificaciones Técnicas.- Es el documento donde se detalla el nimero de fajillas de vales de
despensa por Unidad Responsable y los datos personales de los responsable de los vales asi
como su ubicacidn fisica (Anexo 1).

Medida de fin de afo.- Es un pago que se otorga anualmente a los trabajadores en vales de
despensa conforme a las disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.

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 f(as Delegaciones Federales las SAl y las Unidades de
Administracion para Organos Desconcentrados.

Unidad Administrativa- Direccién General o equivalente a la que se le confieren atribuciones
especificas u 6rganos que integran una institucion, con funciones y actividades propias que se
distinguen y diferencian entre si. Se conforman a través de una estructura organica especifica y
propia. Es aquella, a la que se le confieren atribuciones especificas en el instrumento juridico

correspondiente.

ACRONIMOS:

CONAFOR.- Comision Nacional Forestal.
CONAGUA .- Comision Nacional de Agua.
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SEMARNAT

CONANP.- Comision Nacional de Areas Naturales Protegidas.
DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién.
DGRMIS.- Direccion General de Recursos Maleriales, Inmuebles y Servicios,
DPE.- Departamento de Prestaciones Econdmicas.

DPSP.- Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal.

IMTA.- Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua.

INE.- Instituto Nacional de Ecologia.

PROFEPA.- Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente.

SAl.- Subdelegacion de Administracion e Innovacion _
SEMARNAT .- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SP.- Subdireccién de Prestaciones. ¢

v
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RECURSOS NATURALES

r

POLITICAS DE OPERACION

e La Medida de fin de afio se otorgara a los trabajadores en apego a las disposiciones que
emita anualmente la Secretaria de Hacienda y Creédito Publico (SHCP). El pago de vales de
despensa se hara unicamente a los trabajadores activos al momento del pago de la prestacion,
en la fecha que establezcan los lineamientos emitidos por la SHCP. Se considerara para el pago
de vales de despensa a los trabajadores que se reincorporan de licencia sin goce de sueldo al
momento del pago de la prestacién.

» Con relacién a los juicios por pensién alimenticia, para el pago de los vales de'despensa se

debera respetar |la sentencia dictada por el juez para cada caso en particular.

¢ En caso de que los Organos Desconcentrados y Descentralizados decidan realizar la compra
de vales de despensa conjuntamente con la SEMARNAT, deberan de remitir el formato (Anexo 1)
y deberan de participar en los eventos que se realicen para llevar a cabo la licitacién. -

» Los Responsables de las Areas Administrativas seran los responsables de recibir y verificar
el numero y la cantidad de vales de despensa que les son entregados, asi como de distribuirlos a
los trabajadores.

o | os vales de despensa correspondientes a las Delegaciones Federales seran entregados por
la empresa que resulte ganadora en cada Delegacién, los correspondientes a Oficinas Centrales

se entregaran en la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién (DGDHO).

+ El pago al proveedor de los vales se realizara una vez gue se cuente con la totalidad de los

reportes de las Unidades de Administracion confirmando la recepcion de los vales en tiempo y

.

forma.
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¢ La Subdireccion de Prestaciones (SP) deberd integrar y remitir a la DGRMIS la siguiente
informacion (en documento y medio magnético) para la compra de vales de despensa y remitirla a
ia DGRMIS.

» Oficio de solicitud.

v

Solicitud de Excepcion de Licitacion si asi se requiere. (Anexo 2)

» Especificaciones Técnicas (Anexo 1), responsables, domicilios y cantidad de vales a
entregar en SEMARNAT y Organos Desconcentrados, etc., segun sea el caso, y resumen
de Fajillas a otorgar. .

» Validacidén de Suficiencia Presupuestaria de SEMARNAT, y de los érganos que decidan
participar en el proceso de adquisicién de vales.

» Fotocopia de las disposicione:% emitidas por la SHCP {oficio-circular).

INDICADORES

Nombre del Indicador: Medida de fin de Ano.

Responsable de obtenerlo: Departamento Prestaciones Econdmicas.

Periodicidad: Anual.

Unidad de Medicién: Porcentaje de atencién (total de trabajadores que recibieron vales de

despensa / total de trabajadores sujetos a la prestacion) X 100%.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION ) /
Direccién General Adjunta de Compensaciones/Direccién de Prastaciones y Servicios al Personal

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES




MEDIDA DE FIN DE AND
510-DGAC/OPSP.54-1
9-ENE-0%

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

RESPONSABLE

Subdireccién de Prestaciones Solicita al Departamento de Prestaciones Economicas la
integracion de la relacidén de trabajadores de la SEMARNAT
sujetos a la prestacion por Unidad Administrativa conforme a 1o
dispuesto por la SHCP, asi como las Especificaciones Técnicas
{Anexo 1).

Comunica mediante oficio en original y copia y por medio
electronico a los Organos Descentralizados y Desconcentrados
las disposiciones emitidas por la SHCP y recaba acuse de
1recibo.

Gira instrucciones al Departamento Prestaciones Econdmicas
para la elabaracidon del oficio para solicitar la adquisicion de
vales de despensa a la DGRMIS, proporcionando las directrices
y los criterios a considerar para la requisicion de la Solicitud de
Excepcién de Licitacion (Anexo 2) y la integracion de la
documentacién soporte.

Departamentio de Prestaciones integra la relacion de trabajadores de la SEMARNAT sujetos de
Econdmicas la prestacion, por Unidad Administrativa y Especificaciones
' Técnicas.

Elabora la Solicitud de Excepcién de Licitacion conforme a la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y a las
disposiciones emitidas por la SHCP para Medidas de Fin de Ano.

Elabora oficio-circular de solicitud en original y copia dirigido a |a
DGRMIS en donde especifica el monto y denominacién de los
vales a adquirir.

Obtiene fotocopia del oficio-circular con las disposiciones
emitidas por la SHCP y lo anexa al oficio.

Recaba con la Subdireccion de Integracion y Control de
Presupuesto de Servicios Personales la validacion de ia
Suficiencia Presupuestaria y lo anexa al oficio.

Guarda los archivos que contienen la Solicitud de Excepcion de
Licitacion y las Especificaciones Técnicas en medio digital (CD) y
los anexa al oficio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
10 Entrega a la SP: .

s El oficio de solicitud.

* Solicitud de Excepcién de Licitacién (si asi se requiere).

» Especificaciones técnicas (Anexo 1)

* La validacion de la Suficiencia Presupuestal.

» Copia del oficio-circular y disquete para su revisiéon y

validacion.

Subdireccion de Prestaciones 11 | Verifica que la integracion de la informacion esté correcta, de no
ser asi da instrucciones al Departamento de Prestaciones
econdémicas para que realice las correcciones necesarias y una
vez revisada la informacion valida el oficio-solicitud.

12 Recaba la validacién de la DPSP y la firma de la DGDHO.

13 |Remite oficio a la DGRMIS con documentacion soporte en
original y copia para el acuse de recibido.

14 | Recibe invitacién de la DGRMIS para participar en los diferentes
eventos para la compra de los vales de despensa.

15 | Participa en la revision de bases para la licitacién.

16 | Presencia los eventos de Junta de aclaracion de bases, apertura
de propuestas y fallo donde se da a conocer a la empresa que
se adjudica el contrato.

17 | Recibe de la DGRMIS a través de oficio, copia del contrato que
establece |la SEMARNAT y ta empresa ganadora.

18 Recibe de las Unidades Responsables y de la Empresa la
confirmacién de la recepcion correcta de los vales de despensa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE -

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

Departamento de Prestaciones 22 | Envia a las Unidades Administrativas oficio, indicando la fecha de

Economicas pago a los trabajadores y, ademas anexa la ndémina de los
trabajadores de SEMARNAT sujetos de la prestacion para
comprobacion de la entrega de la prestacion.

Subdireccion de Prestaciones 23 |Recibe de las Unidades Administrativas las nominas

Departamento de Prestaciones 24 | Revisa las ndminas y las integra al archivo correspondiente para

Econdmicas

LAS UNIDADES RESPONSABLES NO RECIBIERON LOS VALES
DE DESPENSA

19 | Elabora oficio dirigido a la DGRMIS indicando que no se recibieron
los vales conforme a lo sefialado en las bases de licitacion, para
que se realicen las acciones correspondientes. Continia en la
actividad No. 18.

LAS UNIDADES RESPONSABLES S! RECIBIERON LOS VALES
DE DESPENSA CORRECTAMENTE

20 | Elabora oficio dirigido a la DGRMIS confirmando la recepcién de
los vales de despensa conforme a lo establecido en la licitacion.

21 Gira instrucciones al Departamento de Prestaciones Econdmicas
para que notifique a través de oficio a las Unidades Administrativas
la fecha de pago a los trabajadores, asimismo envie la ndmina
para recabar la firma del pago correspondiente.

comprobatorias de los vales que fueron entregados a los
trabajadores, registra en control y las turna a! Departamento
Prestaciones Econdmicas.

su control,

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 24

PRODUCTO O SERVICIO: | Entrega de vales de despensa a los trabajadores.

PROCEDIMIENTQ(S):
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RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

‘ DIAGRAMA DE FLUJO _

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONGMFCAS

i

SOLICITA A LA DPE LA
RELACION DE
TRABAJADQRES SUETOS A
LA PRESTACION Y EL
FORMATO ANEXO 1

2) v -

COMUNICA A 1OS ORGANOS
DESCENTRALIZADOS Y
DESCONGENTRADQOS LAS
DISPOSICIONES EMITIDAS
POR SHCP

OFICIOQYC

3 h 4

GIRA INSTRUCCIONES PARA
LA ELABORACION DE OFICIO,
PROPORCIONA LOS

4]

CRITERIOS PARA LA
REQUISICION DEL FORMATO,

INTEGRA LA RELACION DE
TRABAJADORES POR UNIDAD
RESPONSABLE Y
ESPECIFICACIONES
TECNICAS.

RELACION

5)

ELABCRA SOLICITUD DE
EXCEPCION DE LICITACION

{81

h 4

i

TANEXO 2

ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD ESPECIFICANDO
EL MONTO Y DENOMINACION
DE LOS VALES A ADQUIRIR,
PARA ENVIAR A LA DGRMIS

7l

A

QFICIO OYC

i

OBTIENE FOTQCOPIA DEL
QFICIO = CIRCULAR CON LAS
DISPOSICIONES EMITIDAS
POR HACIENDA Y LO ANEXA

AL CFICIO.

8)

FICIQ OYC

it

RECABA LA VALIDACION DE
LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y LO ANEXA
AL OFICIO

QFICIO
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SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE VvV SEMARNAT

RECURS0S NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

i3]

GUARDA LOS ARCHIVOS EN
MEDIO MAGNETICO
(DISQUETE) ¥ LO ANEXA AL
OFICIO.
OFICIO |
" {10} y
VERIFICA QUE LA ENTREGA A LA SPFP LOS
INTEGRACKIN DE LA DOCUMENTOS PERTINENTES
INFORMACION Y VALIDA EL [ PARA 5U REVISION ¥
OFICIO - $OLICITUD, VALIDACION
I QFICIO | OFICKD
(12} A

RECABA TANTO LA
VALIDACIGN DE LADRP Y LA
FIRMA DE LA OGOHO

QFICIO

i

13 h 4

REMITE OFICIO A LA DGRMIS
CON DOCUMENTACION.

—J

OFICIO OYC

{14)

RECIBE INVITACION DE LA
DGRMIS PARA PARTICIPAR .
EN LOS DIFERENTES '
EVENTOS PARA LA COMPRA
DE VALES DE DESPENSA

. PARTICIPA EN LA REVISION
DE BASES PARA LICITACION

{18)

—_—

PRESENCIA LOS DIFERENTES
EVENTOS OONDE SE DA A
CONOCER A LA EMPRESA
QUE SE ADJUDICA EL
CONTRATO

L
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DIAGRAMA DE FLUJO
SUBDIRECCION DE PRESTACIONES DEPARTAMENTO DE PRESTAGIONES ECONOMICAS

(n '

RECIBE COFIA DEL
CONTRATO QUE ESTABLECE
LA SEMARNAT Y LA EMPRESA
GANADORA.

OFICIO

RECIBE DE LAS UNICADES
ADMINISTRATIVAS Y DE LA
EMPRESA CONFIRMACIGNDE | g
LA RECEPCION DE LOS VALES [T

DE DESPENSA.

(19)

ENTREGA

ENVIA OFICIC A DGRMIS
COMPLETA

INDICANDO QUE NO SE
ENTREGARON LOS VALES

I OFICIO I

20

ELABORA OFICIO PARA
DGRMIS CONFIRMANDO LA
RECEPCION DE LOS VALES

QFICIO |

2N . ) 122y

GIRA INSTRUCCIONES AL DPE ENVIA OFICIO A LAS
PARA GUE SE INFORME A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADEMAS DE LA NOMINA DE
LA FECHA DE PAGO DE VALES LOS TRABAJADORES DE

Y SE ENVIEN LAS NOMINAS SEMARNAT

QFICID

RECIBE LAS NOMINAS
COMPROBATORIAS DE LOS
VALES, REGISTRA Y TURNA

AL DPE
NOMINA |

-

124)

REVISA LAS NOMINAS ¥ LAS
INTEGRA AL ARCHIVO
CORRESPONDIENTE PARA SU
CONTROL.
NOMINA !
FIN
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NOMBRE: ESPECIFICACIONES TECNICAS.

NOMBRE DEL ORGANGC (1)
REQUERIMIENTO DE VALES DE DESPENSA POR LA MEDIDA DE FIN DE ANO (2)

ANEXO No. 1

RESPONSABLES DE LA

DELEGACION O RECEPCION No. DE FAJILLAS
UNIDAD RESPONSABLE (3) .| (TITULAR Y SUPLENTE) (4) REQUERIDAS (5) TELEFONO (6) DIRECCION {7)
TOTAL: (8)
9 (10)
ELABORO AUTORIZO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No. 1

NOMBRE: ESPECIFICACIONES TECNICAS.

ESPACIO . DESCRIPCION (debe anotarse)
Nombre del Organo E! nombre del Organo Desconcentrado y/o Descentralizado.

Requerimientos de vales de ' El ano en el que se paga la prestacion,
despensa por la Medida de Fin
de ano

Delegacion o Unidad Delegacion o Unidad Administrativa en donde se entregan tos
Responsable vales de despensa.

Responsable de la recepcion Nombre completc del responsable y suplente encargados de
{titular y suplente) recibir los vales de despensa.

No. de fajillas requeridas Numero de fajilas requeridas por Delegacién o Unidad
Responsable.

Teléfono Teléfonos de los responsables de recibir los vales de despensa.

Direccion Direccion de las Delegaciones o Unidades Administrativas, de
donde se entregaron los vales de despensa.

Total Total de fajitlas requeridas por los Organos.

Elaboro Nombre, cargo y firma del responsable de la elaboracion del
formato.

Autorizé Nombre, cargo y firma de la persona que autoriza |la informacion
presentada en el formato.

I
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SECRETARIA DE
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RECURSOS NATURALES

NOMBRE: EXCEPCION DE LICITACION.

ANEXO: 2

s

SELRETARIA DE
MEDIOD AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

EXCEPCION DE LICITACION 1)

SEMARNAT

CONTRATACION DE SERVICIOS

AREA (3)
RESPONSABLE
LUGAR Y FECHA |(4)

1.- ANTECEDENTES (5)

6.- FORMA D& PAGO (10)

2.- DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO (6)
3.- ACREDITACION DE LA SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA (7)
4.- IMPORTE DEL PRESUPUESTO (8)
5.- PLAZO, CONDICIONES DE ENTREGA Y PERIODO DE EJECUCION (9)

7.- PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION (11) ,
8.- FUNDAMENTO LEGAL DEL SUPUESTO DE EXCEPCION (12)

9.- MOTIVACION DEL SUPUESTO DE EXCEPCION (13)

10.- DATOS RELEVANTES DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS (14)

ELABORO (11)

REVISO (12)

AUTORIZO (13)

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

" NOMBRE: EXCEPCION DE LICITACION

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
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RECURSOS NATURALES
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Hoja de 1 E! numero de hoja, por ejemplo (1 de 3, 2 de 3, 3de 3).
Contratacién de Servicios 2 |“Adquisicién de Vales de Despensa correspondientes a Medlda
de Fin de Afo".
Area Responsable 3 | “Direccion General de Desarrollo Humano y Qrganizacion”.
Lugar y Fecha 4 El lugar y el dia, mes y afo.
Antecedentes 5 Los antecedentes de por los cuales se esta solicitapdo la compra

de vales de despensa.

Descripcion del Bien o servicio 6 El nimero de vales requeridos por importe, la integraciéon de
cada fajilla y el importe total requerido.

Procedimiento de Adjudicacion 7 El procedimiento por el cual se realizara la adjudicacion.

Fundamento Legal de supuesto 8 | El fundamento legal por el cual se realiza la el supuesto de

de excepcion excepcion.

Motivacion del supuesto de 9 Explicar las razones para realizar el supuesto de excepcion

excepcion {economia, eficiencia y eficacia).

Datos reievantes de os 10 | Los datos generales de las empresas propuestas para participar

prestadores de servicios para la venta de los vales de despensa.

Eilabord 11 | El nombre, carge y firma del responsable de la elaboracion del
formato.

Reviso 12 | El nombre, cargo y firma del responsable de |a revisar el formato.

Autorizod 13 |El nombre, cargo y firma de la persona que autorlza la

informacion presentada en el formato.
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SECRETARIA DE
MEDIO AMEBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA; México, D. F. a 21 enero de 2009.
DESCRIPCION: Actualizacion de Procedimiento.

BORE
ELABORO Nombre: Raymu’;ndo Varela Molina

Cargo: Jefe de Departamento de Prestaciones Econémicas

Flrma/ Nemy /) _.”——*\[
) ;ﬁ ?‘ - --_L;i_,.._ﬁ i
REVISO -

Nombre: Clemente Ayala Corrales

Cargo: Subdirector de Prestaciones.

Firma:

APROBO ' -
Nombre: Luz del Carmen Patifio Vilchis

» e Cargo: irectora de Prestaciones y Servicios al Personal.
<.z

!
1}
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