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NOMBRE

ATENCION AL SUTDSEMARNAT Y TRABAJADORES DE BASE
SIN AFILIACION SINDICAL

OBJETIVO

Dar respuesta en las mejores condiciones de tiempo y calidad a lo que en derecho proceda a las
peticiones formuladas por el SUTDSEMARNAT vy por los trabajadores de base que no se
encuentran afiliados a ninguna organizacion gremial, proporcionando la asesoria a las diferentes
Unidades Administrativas y a los referidos trabajadores, respecto a la aplicacion de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, las Condiciones Generales de Trabajo y
demas ordenamientos legales aplicables.

PROCESO

CONSULTORIA Y GESTION LABORAL
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Afiliacion Sindical.- Es la facultad que tienen los trabajadores de base de pertenecer a algun
sindicato.

Condiciones Generales de Trabajo.- Documento normativo que regula las relaciones laborales
de los trabajadores de base con la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.- Documento normativo que regula las
relaciones laborales de los trabajadores al servicio del Estado.

Unidad Responsable.- Es la Direccién General o su equivalente, que dentro de la estructura de

la institucion se le encomienda la ejecucién de un programa, subprograma o proyecto.

ACRONIMOS:

CEN.- Comité Ejecutivo Nacional.

CGT.- Condiciones Generales de Trabajo.

DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion.

DPL.- Direccién de Politica Laboral.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SUTDSEMARNAT.- Sindicato Unico de Trabajadores Democraticos de la Secretaria de Medio

Ambiente y Recursos Naturales.
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RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

° Sera responsabilidad de la Subdireccion de Sanciones y Separacion a través del
Departamento de Gestion Sindical y Procedimientos Escalafonarios atender las peticiones
formuladas por el Comité Ejecutivo Nacional (CEN) del Sindicato Unico de Trabajadores
Democraticos de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SUTDSEMARNAT),
asi como la de los trabajadores de base que no se encuentren afiliados a ninguna organizacion

sindical.

° Asimismo, debera brindar la asesoria a las diferentes Unidades Responsables, respecto
a la aplicacion de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, las Condiciones
Generales de Trabajo y demas ordenamientos legales aplicables a los referidos trabajadores,
resolviendo oportunamente y con calidad las posibles dudas que se generen en el desarrollo de

dicha asesoria.

° El Departamento de Gestion Sindical y Procedimientos Escalafonarios debera verificar
que las peticiones presentadas contengan la informacién y/o documentacion soporte minima

indispensable, con el proposito de expedir la opinion legal que corresponda.

. Asi como, debera emitir en tiempo y forma la contestacion a las diversas peticiones
solicitadas, mediante el analisis respectivo de tales requerimientos e integrando las pruebas
necesarias y aplicando la normatividad legal vigente en los actos que le sean demandados

juridicamente.

. Asimismo, debera asegurarse que la contestacion a la peticion requerida contenga la

informacion y/o documentaciéon soporte minima indispensable, con el propoésito de dar respuesta

al requerimiento presentado por el CEN del SUTDSEMARNAT y de los trabajadores de base
] que no se encuentren afiliados a ninguna organizacion sindical.
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INDICADORES

Nombre del Indicador.- Peticiones del sindicato y trabajadores de base sin afiliacion sindical
atendidas

Responsable de obtenerlo.- Direccién de Politica Laboral

Periodicidad.- Mensual

Unidad de Medicidn.- Porcentaje de atencién (Total de peticiones del sindicato y trabajadores de

base efectuadas / Total de peticiones del sindicato y trabajadores de base solicitadas x 100%)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Direccion de Politica Laboral 1 Recibe la solicitud del Comité Ejecutivo Nacional del
SUTDSEMARNAT o del Trabajador de Base sin afiliacion
sindical, o la solicitud de consulta de la Unidad Responsable
correspondiente en materia laboral.

2 Verifica que se registre en su carpeta de control establecida,
gira instrucciones pertinentes y entrega a la Subdireccién de
Sanciones y Separacion la solicitud presentada para su
resolucion respectiva.

Subdireccion de Sanciones y 3 Recibe documento e instrucciones, analiza su contenido vy
Separacién determina los cursos de accién a seguir, fijando los lineamientos
juridicos, con la finalidad de emitir la respuesta que en derecho
proceda.

4 Instruye y turna la solicitud del Comité Ejecutivo Nacional del
SUTDSEMARNAT o del Trabajador de Base sin afiliacién
sindical, o la consulta de la Unidad Responsable al
Departamento de Gestion Sindical y Procedimientos
Escalafonarios para su atencion correspondiente.

Departamento de Gestién 5 Recibe documentacion e instrucciones procedentes, analiza la
Sindical y Procedimientos peticion o la consulta planteada, determinando si cuenta o no
Escalafonarios con la informacién necesaria para dar respuesta a la solicitud
presentada.

NO CUENTA CON LA INFORMACION NECESARIA

6 Elabora en original y copia el oficio, mediante el cual solicita la
informacién y/o documentacién compiementaria de la solicitud
recibida.

7 Somete a consideracion del Subdirector de Sanciones y
Separacién el oficio elaborado para su revision, visto bueno y
rubrica.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdireccion de Sanciones y
Separacion

Departamento de  Gestion
Sindical y Procedimientos
Escalafonarios

Subdireccién de Sanciones y
Separacion

10

11

12

13

14

Recibe y verifica la informacion incluida en el oficio emitido,
determinando si la misma se encuentra correcta y completa.

SI LA INFORMACION NO ESTA CORRECTA Y COMPLETA

Efectia en coordinacidon con el Departamento de Gestion
Sindical y Procedimientos Escalafonarios las modificaciones
pertinentes al oficio en lo referente a los requisitos legales y
continua en la actividad No. 10 de este procedimiento.

SI LA INFORMACION ESTA CORRECTA Y COMPLETA

Obtiene la rabrica del Director de Politica Laboral y la firma del
Director General de Desarrollo Humano y Organizacion en el
oficio y lo entrega al Departamento de Gestién Sindical y
Procedimientos Escalafonarios para que efectie su distribucion
respectiva, continuando en la actividad No. 11.

Envia el original del oficio a la Unidad Responsable involucrada
y recaba en la copia el acuse de recibido respectivo para su
control y seguimiento, continuando en la actividad No. 1 de este
procedimiento.

SI CUENTA CON LA INFORMACION NECESARIA

Desahoga la peticion o la consulta planteada, de conformidad
con la informacién proporcionada por la Unidad Responsable y
la legislacion aplicable, a través de la elaboracion de un oficio
en original y cuatro copias.

Presenta al Subdirector de Sanciones y Separacion el oficio
emitido para su revision, visto bueno y ribrica correspondiente.

Recibe y verifica la informacién incluida en el oficio elaborado y
define si dicha informacion esta correcta y completa.

NO ESTA CORRECTA Y COMPLETA

| Direccion de Politica Laboral
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ACTIVIDAD
RESEGNSACLE No. DESCRIPCION
15 Realiza conjuntamente con el Departamento de Gestidon
Sindical y Procedimientos Escalafonarios las adecuaciones
procedentes al oficio en lo relativo a los requisitos legales y
continta en la actividad No. 16.
SI ESTA CORRECTA Y COMPLETA
16 Recaba la rubrica del Director de Politica Laboral y la firma del

Departamento de  Gestion 17
Sindical y Procedimientos
Escalafonarios

18

Director General de Desarrollo Humano y Organizacién en el
oficio y lo entrega al Departamento de Gestién Sindical y
Procedimientos Escalafonarios para que lo distribuya,
continuando con la actividad No. 17 de este procedimiento.

Recibe el oficio debidamente autorizado y lo distribuye como
sigue:

] Original.- Unidad Responsable solicitante para su
seguimiento.

. Copia 1.- Trabajador para su conocimiento.

- Copia 2.- Unidad de adscripcion del Trabajador para su
conocimiento.

. Copia 3.- Director General de Desarrollo Humano vy
Organizacién para su conocimiento.

. Copia 4.- Minutario (con acuses de recibido) para su

archivo y control.

Abre un expediente, el cual debera contener los siguientes
documentos:

. Oficio o escrito de consulta o peticion solicitada ya sea
por la Unidad Administrativa, por el CEN del SUTDSEMARNAT
o bien por un Trabajador de base sin afiliacion sindical.

. Acuses originales de los oficios que se hayan generado
para desahogar la solicitud o peticion.
. Acuse original del oficio con el cual se desahoga la

solicitud o consulta planteada, asi como copia de los
documentos soporte con los que se cumplimenta.
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ACTIVIDAD
RESPONSIEES No. DESCRIPCION
19 Resguarda el expediente integrado por un periodo de dos afos,
una vez desahogada la peticion o la consulta planteada
respectiva.
TOTAL DE ACTIVIDADES: | 19
PRODUCTO O SERVICIO: | Oficio con el que se desahoga la peticién o la consulta planteada
PROCEDIMIENTO(S):
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SECRETARIA DE

MEDIO AMBIENTE Y SEMARNA
RECURSOS NATURALES
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE POLITICA LABORAL SUBDIRECCION DE SANCIONES Y SEPARACION DEPARTAMENTO DE GESTION SINDICAL ¥
t INICID )

PROCEDIMIENTOS ESCALAFONARIOS

{1 X Ej

(8)

RECIBE Y VERIFICA LA
INFORMACION DEL OFICIO
EMITIDO, DETERMINANDO SI
LA INFORMACION ES

A

RECIBE SOLICITUD DEL CEN
O DEL TRABAJADOR O
CONSULTA DE LA UNIDAD
RESPONSABLE EN MATERIA
LABORAL
o
SOLIGITUD
3
@ ! %)
VERIFICA QUE LA SOLICITUD RECIBEIPOCUMENTOIE
INSTRUCCIONES, ANALIZA SU
SE REGISTRE EN CARPETA,
p|  CONTENIDO Y DETERMINA
GIRA INSTRUCCIONES Y g
CURSOS DE ACCION,
ENTREGA SOLICITUD PARA O e AcCION,
RESOLUCION RESPECTIVA 3
o |
TS SoLiCTUD
(4) {5)
INSTRUYE Y TURNA LA RECIBE DOCUMENTAGION £
SOLICITUD AL INSTRUCCIONES, ANALIZA
DEPARTAMENTO PARA SU Bl  PETICION, DETERMINANDO Si
ATENCIGN CUENTA CON LA
CORRESPONDIENTE INFORMACION NECESARIA
o
SOLIGITUD

CUENTA CON LA

MNECESARLA

(8)

ELABORA OFICIO, MEDIANTE
EL CUAL SOLICITA LA
INFORMACION ¥/0
DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA

7

A
SOMETE A CONSIDERACION

CORRECTA Y COMPLETA

(o]
¥ C OFICIO

DEL SUBDIRECTOR EL OFICIO
ELABORADO PARA SU
REVISION, VISTO BUENO Y
RUBRICA

0
¥ COFICIO
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SIN AFILIACION SINDICAL
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09-ENERO-09
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE POLITICA LABORAL DE LA SUBDIRECCION DE SANCIONES Y SEPARACION DEPARTAMENTO DE GESTION SINDICAL Y

PROCEDIMIENTOS ESCALAFONARIOS

INFORMACION
CORRECTA Y
COMPLETA

NOD

) ,

EFECTUA EN COORDINACION
CON EL DEPARTAMENTO LAS
MODIFICACIONES
PERTINENTES AL OFICIO

S ELABORADO

Y COFICIO

(10) 4 (11)
OBTIENE RUBRICA Y FIRMA ENVIA ORIGINAL DEL OFICIO
DEL OFICIO Y LO ENTREGA AL A UNIDAD RESPONSABLE Y
DEPARTAMENTO PARA QUE #»| RECABA ACUSE DE RECIBIDO
REALICE SU DISTRIBUCION EN LA COPIA PARA CONTROL

RESPECTIVA Y SEGUIMIENTO
_Jo
¥ C OFICIO

(12)

DESAHOGA LA PETICION O
CONSULTA PLANTEADA, DE
CONFORMIDAD CON LA
INFORMACION
PROPORCIONADA

o
¥ 4C OFICIO

{14} {13) X

RECIBE Y VERIFICA LA
PRESENTA AL SUBDIRECTOR
INFORMACION INCLUIDA EN EL OFICIO EMITIDO PARA SU

EL OFICIO ELABORADO Y <
DEFINE S| ESTA CORRECTA Y REV'S'O"QJB'SF‘J&BUENO Y

COMPLETA
. - O o]
¥ 45 OFICIO ¥ 4C OFICIO
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ATENCION AL SUTDSEMARNAT Y TRABAJADORES DE BASE
SIN AFILIACION SINDICAL
510-DPL.12-1
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

DIRECCION DE POLITICA LABORAL DE LA SUBDIRECCION DE ANALISI,S. DICTAMEN Y DEPARTAMENTO DE POLITICA LABORAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO SANCIONES DE LA DIRECCION DE POLITICA SUBDIRECCION DE ANALISIS, DICTAMEN Y
Y ORGANIZACION LABORAL SANCIONES
INFORMACION
cr_\uPLE'r;/
NO
{18) y
REALIZA CONJUNTAMENTE
CON EL. DEPARTAMENTO LAS
ADECLIACIONES
a1 PROCEDENTES AL OFICID
(16) (17}
RECBA LA RUBRICA Y FIRMA
DEL OFICIO Y LO ENTREGA AL RECIBE OFICIO
DEPARTAMENTO PARA QUE B DEBIDAMENTE AUTORIZADO
¥ LO DISTRIBUYE

0
¥ 4C OFICIO

PROCEDA A SU
DISTRIBUCION RESPECTIVA
0
¥ 4C DFICID

(18)

ABRE UN EXPEDIENTE, EL
CUAL DEBERA CONTENER
LOS DOCUMENTOS

[e]
EXPEDIENTE

[§E:7] y

RESGUARDA EL EXPEDIENTE
INTEGRADO POR UN
PERIODO DE DOS ANOS, UNA
VEZ DESAHOGADA LA

PETICION O CONSULTA

e]
¥ 4C OFICIO

Fin
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RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F., a 21 de Enero de 2009.
DESCRIPCION: Actualizacion del procedimiento
Firma:
ELABORO

Nombre: Marco Antonio Guevara Miranda

Cargo: Subdirector de Sanciones y Separacion
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Firma: .//zr / ﬁ &
. £ A ¥ -
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