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9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

PREMIO DE PRODUCTIVIDAD

OBJETIVO

Brindar a los trabajadores de la SEMARNAT un reconocimiénto economico por el incremento de
su nivel de productividad, conforme a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes.

PROCESO

PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Vv SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Incentivo: Estimulo econdmico otorgado al trabajador como recompensa por su incremento en la
productividad.

Productividad: La productividad es la razén entre la cantidad producida de cualquier bien o
servicio y lod factores de produccién que se utilizan para producirlo. Asi, se puede decir que alguien
que produce mas bienes ¢ servicios can los mismo insumos es mas productivo que la contraparte

con la que se le compara.

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 Administracion

para Organos Desconcentrados.

ACRONIMOS:

DPSP.- Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal,

DPS.- Departamento de Prestaciones Sociales

DPB.- Direccion de Presupuesto y Banca.

DNPAP.- Direccion de Némina y Procesos Administrativos de Personal
SNTSEMARNAT .- Sindicato Nacional de 'Trabajadores de la SEMARNAT.
SP.- Subdireccion de Prestaciones

/)
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SECRETARIA OE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

e La prestacion sera otorgada en apego al Art. 120 de las’' CGT, el cual seiala que: “La
Secretaria a través de la Comisidén Nacional Mixta de Capacitacion, Incentivos a la Productividad

y Becas para los trabajadores, establecera un programa integral de capacitacién para los
‘4

trabajadores, con el objeto de lograr su formacidn y superacion personal, con base al

presupuesto que anualmente autoriza la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico” y a los

acuerdos que se establezcan.

¢ Los estimulos seran de caracter econdmico y se distribuiran en forma proporcional al
numero de trabajadores de las Unidades Administrativas de la SEMARNAT. Para el efecto se
requisitara el formato denominade “Distribucion de los incentivos a la Productividad” (Anexo 1) el
cual debera ser firmado por el Director General de Desarrollo Humano y Organizacién y el
Secretario General del SNTSEMARNAT y en el cual quedara establecido el nimero de premios a
otorgar.

s El personal acreedor a los incentivos se determinara a partir de las propuestas que presente
tanto el Sindicato como las Unidades Administrativas de la SEMARNAT. Dichas propuestas
deberan ser avaladas por ambas instancias para que el trabajador se haga acreedor a un

incentivo de productividad.

o Los montos de los incentivos a ia productividad se estableceran de comun acuerdo entre la
DGDHO vy el Sindicato. En el caso del personal con comisién sindical, serd el Sindicato quien
determinara el monto de los estimulos a otorgar a cada trabajador, de acuerdo con las categorias

existentes. -
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MEDIQO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

¢  Esta prestacion se les pagara a los trabajadores de la SEMARNAT a m4ds tardar el segundo

viernes del mes de Agosto.

INDICADORES

Nombre del indicador.- Solicitudes de personal acreedor al premio.
Responsable de obtenerlo.- Departamento de Prestaciones Sociale§.
Periodicidad.- Anual.

Unidad de Medicion.- Porcentaje de atencién (total de premios autorizados / total de premios

pagados) X 100%. i
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. SECRETARIA DE
MEDIG AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Prestaciones

-

Departamento de
Prestaciones Sociales

Subdireccién de Prestaciones

Departamento de
Prestaciones Sociales

Integra el formato denominado “Distribucion de los Incentivos a
la Productividad” (Anexo 1) con el numero de incentivos que
corresponde entregar conforme a la membresia del sindicato y
turna al Departamento de Prestaciones Sociales.

Recibe el formato “Distribucion de los Incentivos a la
Productividad” y elabora oficio para las Unidades
Administrativas  solicitandoles  presentar propuestas de
trabajadores a obtener el Premio de Productividad, de acuerdo
con las cantidades establecidas en dichc formato, anexando
formato de solicitud de premios de productividad {Anexo2).

Entrega a la SP el oficio elaborado, con el objeto‘ de que se
obtenga la autorizacién correspondiente.

Rubrrica el oficio y abtiene [a firma del Director de Prestaciones y
Servicios.al Personal.

Proporciona al Departamento de Prestaciones Sociales el oficio
debidamente firmado para continuar su tramite respectivo.

Recibe oficio debidamente firmado y turna una copia a cada
Unidad Administrativa, conservando el original en el expediente
correspondiente y recabando en copia acuse de recibido.

Recibe el formato de solicitud de premios de productividad de
las Unidades Administrativas y realiza conciliacion entre el
nimero de propuestas presentadas y el nimero de propuestas
autorizadas en el formato denominado “Distribucién de los
Incentivos a la Productividad®. .
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SECRETARIA OF
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RECURS0S NATURALES

-

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

RESPONSABLE

NO COINCIDE EL NUMERO DE PROPUESTAS
PRESENTADAS CON LAS AUTORIZADAS

Elabora oficio mediante el cual informa a la Unidad
Administrativa el nimero de premios de productividad que (e
corresponden, solicita realizar las adecuaciones y continda en la
actividad No. 7 de este procedimiento.

COINCIDE EL NUMERO DE PROPUESTAS PRESENTADAS
CON LAS AUTORIZADAS

Captura la infarmacion al sistema de némina Meta 4.

Elabora en original y copia la siguiente documentacion:

a) Atenta Nota dirigida a la Direccion de Presupuesto Y Banca
solicitando la radicacién de los recurscs para pago de los
premios de productividad.

Atenta Nota dirigida a 1a Direccién de Nomina y Procesos
Administrativos de Personal solicitando la expedicién de

cheques para el pago de la prestacion.

Entrega a la SP los documentos elaborados, con el objeto de
que sean revisados y firmados.

Subdireccién de Prestaciones, Recibe y verifica el contenido de la documentacion presentada,
asi como determina si la informacidn se encuentra correcta y
completa o no.
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v
REUURSOS NATURALFS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS NO COMPLETOS O INCORRECTOS

Indica modificaciones a efectuar en los documentos y devuelve
al Departamento de Prestaciones Sociales para que realice las
modificaciones procedentes.

Departamento de Prestaciones | Recibe requerimiento, procede a realizar en tiempo y forma las
Sociales correcciones solicitadas y continia en la actividad No. 11 de este
procedimiento. 1

DOCUMENTOS COMPLETOS Y CORRECTOS

Subdireccion de Prestaciones Firma documentacion y devuelve al Departamento de
Prestaciones Sociales para continuar su tramite respectivo.
Departamento de Prestaciones Recibe documentos firmados y los distribuye como sigue:
Sociales
Atenta Nota para radicacion de recursos

. Original.- Direccion de Presupuesto y Banca

. Copia.- Direccidon de Prestaciones y Servicios al Personal

. Copia.- Acuse de recibide para su control y archivo.

Alenta Nota‘para expedicion de cheques
. Original.- Subdireccion de Némina.
. Copia.- Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal
s Copia.- Acuse de recibido para su control y archivo.

Verifica gue los recursos hayan sido radicados y que los
cheques hayan sido expedidos y entregados a las Unidades
Administrativas.
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
HECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No,

DESCRIPCION

consulta posterior.

18 Recibe copia de la ndmina debidamente firmada por los
acreedores al Premio de Productividad y archiva para cualquier

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 18.

PRODUCTO O SERVICIO: | Incentivo de Productividad.

PROCEDIMIENTO(S):
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MEDID AMBIENTE v
FECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO
DEFARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES
L
RECIBE EL. FORMATO
NCENTIVGS A LA

‘ INICIO '
I

INTEGRA EL FORMATO
“INCENTIVOS A LA A
PRODUCTIVIDAQ" CONEL PRODUCTIVIDAD" Y ELABORA
NUMERO DE INCENTIVGS QUE OFICIO PARA SOLICITAR
CORRESPONDE ENTREGAR ‘ . PROPUESTAS .—)
o
ANEXO 1

FICIO

13)

{4)
RUBRICA EL OFICIO Y OBTIENE LA ENTREGA A LA SPPP EL OFICIQ
FIRMA DEL DIRECTOR GE ELABORADO, CON EL OBJETO DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS AL QUE SE OBTENGA LA
FERSONAL AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE.

h

PROPGRCIONA AL GEPTO. DE RECIBE QFICIO DEBIDAMENTE
PRESTACIONES SQCIALES EL FIRMADG ¥ TURNA UNA COPLA A
OFICI0 DEBIDAMENTE FIRMADO CADA UNIDAD AOMINIGTRATIVA,
PARA CONTINUAR SU TRAMITE . 'CONSERVANDO EL QRIGINAL EN

RESPECTIVO, EL EXPEDIENTE.

: _
OFICI

Q
CFICIQ

1) y

RECIBE LAS PROPUESTAS ¥
REALIZA LA CONCILIACION ENTRE
EL NUMERQ DE PROPUESTAS
. PRESENTADAS ¥ EL NUMERG DE
PROPUESTAS AUTORIZADAS.
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SECuFTaRIN DL
MEDIQ AMBIENTE v
RECURSAS NAaTURAILES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES
1
COINCIOEN LAS \
PROPUESTAS
NO
(8)
ELABORA OFICIO MEDIANTE EL
CUAL INFORMA A& LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA EL NUMERQ DE
PREMIOS DE PRODUCTIVIDAD
{9) QUE LE CORRESPONDEMN,
[s]
QFICIO
CAPTURA LA INFORMACION AL
SISTEMA DE NOMINA META 4,
.
1oy u
ELABORA ATENTA NOTA A LA
SUBDIR. DE iINTEGRACION ¥
GONTROL DEL PRESUPVESTO. ¥
ATENTA NOTA A LA SUBDIR. DE
PROCESOS DE NOMINA
0
. Y 4C ATENTA NOTA
(12) {11
REGISE Y VERIFICA EL ENTREGA A LA SP LOS
CONTENIDO DE LA DOCUMENTOS ELABORADOS, CON
DOCUMENTACION PRESENTADAY o EL. OBJETO DE QUE SEAN .
DETERMINA S| LA INFORMACIGN REVISADOS ¥ FIRMADOS
SE ENCUENTRA CORRECTA.

20 20
Y 4C ATENTA NOTA ¥ 4C ATENTA NOTA
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOGIALES

DOCUMENTOS
CORRECTOS Y
COMPLETOS

{13) l {14)

INDICA MODIFICACIONES A RECIBE{REQUERIMIENTQ,-
EFECTUAR EN LOS DOCUMENTOS PROCEDE A'REALIZAR EN TIEMPC

¥ DEVUELVE AL DEFTO. DE ¥ FORMA LAS CORRECCIONES
PRESTACIONES SQCIALES PARA SOLICITADAS

QUE REALICE CORRECCIONES.

20
Y 4C ATENTA NOTA

=
(s ¥ AT ATENTA HOTA

FIRMA DOCUMENTACION ¥
DEVUELVE AL DEPTO. DE
PRESTACIONES SOCIALES PARA
QUE CONTHNUE CON SU TRAMITE.

{18}

20
Y 4C ATENTA NOTA

RECIBE DOCUMENTOS FIRMADCS
1 Y LOS DISTRIBUYE COMO
CORRESPCNDE

20
¥ 4C ATENTA NOTA

(11 Yz

VERIFICA QUE LOS RECURS0S
HAYAN SIDO RADICADOS ¥ QUE LOS
CHEQUES HAYAN S!DO EXPEDIDOS Y

ENTREGADOS A LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

{18}

RECIBE COPIA DE LA NOMINA
DEBIDAMENTE FIRMAQA POR LOS
ACREEDORES AL PREMIO DE
PRODUCTIVIDAD ¥ ARCHIVA PARA

‘ CUALQUIER COMSULTA,

FIN
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SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

NOMBRE: EJEMPLO DE FORMATO DISTRIBUCION DE LOS INCENTIVOSA LA

PRODUCTIVIDAD

ANEXO No. _1
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MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
'
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NOMBRE: FORMATOQ DE SOLICITUD DE PREMIOS DE PRODUCTIVIDAD

ANEXO No. _2

SEMARNAT B .@} DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION

SOLICITUD DE PREMIO DE PRODUCTIVIDAD

T F U FEE 4 oM b2 A LT
B IXI€? MAARILE NTL v

FECLUNSOR MAFUHALES Hoja___ De_ (1)
UNIDAD ADMINISTRA:I’IVA: (2
— NOWDE. — T ' ey " —T - T ”
CONS | EMPLL' ADO” RFC. = N g "‘f T “@MBRE ' MIVEL. | CORIGO .
1 (3 (4 (5 (& {7
2
3
4
5
6
, :
8
2
10
11
12
13
14
15
16
17
18 .
19
20 o
Subdelegado de Administracidn - . Representacién sindical
8 co ®)
Nambra y Firma Nombre.y Firma . /\\
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m
RECURSOS NMATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ) ‘ ANEXO No. _2

NOMBRE: FORMATO DE SOLICITUD DE PREMIOS DE PRODUCTIVIDAD

ESPACIO No. DESCRIPCION

Hoja de 1 E! nimero de hojas correspondientes {(por ejemplo: 1 de 2, 2 de
' 2}).

Unidad administrativa 2 El nombre de la Unidad Administrativa solicitante.

Numero de empleado 3 El nimero de empleado del trabajador.

RFC 4 El Registro Federal de Contribuyentes del Trabajador.

Nombre del trabajador 5 El Nombre del Trabajador,

Nivel 6 El nivel del puesto del trabajador.

Codigo 7 El codigo del puesto del Trabajador.

Nombre y firma del 8 El nombre del Subdelegado de Administracion e Innovacion

Subdelegado de Admon. e correspondiente, quien debera firmar el formato

Innovacién que corresponda

Nombre y firma del 9 El nombre del Representante Sindical correspondiente, quien
-| representante sindical que debera firmar el formato

corresponda
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SEMARNAT

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D. F. a 21 de Enero de 2009.
DESCRIPCION: Actualizacion de Procedimiento.
Firma:
ELABORC
ORO Nombre: Vacante
Cargo: Jefe de Departamento de Prestaciones Sociales
Firma: /)/-’Z e
REVISO P -
Nombre: Clemente Ayala Corrales
Cargo: Subdirector de Prestacionesy
!
Firma:
APROBO —j
Nombre: z del Carmen Patifo Vilchis
/ Cargo: Director de Prestaciones y Servicios al Personal
v

>
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