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SEMARNAT

NOMERE

ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA

OBJETIVO

Realizar el tramite de alta del personal de base y confianza de nuevo ingreso en la ndémina de la
Delegacién Federal, de acuerdo al “Manual de Movimientos de Personal” emitido por la
Direccién General de Desarrollc Humano y Organizacién (DGDHO), a fin de cubrir el puesto
vacante que permita cumplir con las metas comprometidas por la Delegacién Federal en el
Estado en el Sistema de Planeacion Estratégica (SPE) establecido.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

.
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BUTTTRCIINER SEMARNAT
DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Alta.- Se refiere al ingreso del personal a la Administracion Publica Federal.

Constancia de Nombramiento.- Es un documento oficial en el que se plasman los datos
personales del trabajador, puesto, plaza, fecha de ingreso, clave presupuestal y tipo de
movimiento.

ACRONIMOS:

DGAC.- Direccion General Adjunta de Compensaciones.

DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién,
SAl.- Subdelegacion de Administracion e Innovacién.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SPE.- Sistema de Planeacion Estratégica.

UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

e

Delegacion Federal en el Estado de Baja California Sur
Subdelegacion de Administracién e Innovacion

2de12



ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
123-SAl.02-0
4-ABR-08

POLITICAS DE OPERACION

° La Subdelegacién de Administraciéon e Innovacién (SAl) sera responsable de llevar a
cabo el tramite de alta de personal de base y de confianza, sujetandose a las politicas sefialadas
en los numerales V.2.1, V.2.2, V.3.1 y V.3.3 de la Circular 001 emitida anualmente por la
Oficialia Mayor del Ramo.

® Para efectuar el alta del personal de base y de confianza de la Delegacién Federal en el
Estado, la Subdelegacion de Administracion e Innovacién (SAl), debera vigilar que se cumpla
con los requisitos establecidos y utilizar los formatos sefialados con el Cédigo 4002 del "Manual
de Movimientos de Personal” expedido por la Direccién General de Desarrollo Humano vy
Organizacién (DGDHO).

o Asimismo, tendrda que mantener por tiempo indefinido debidamente integrados vy
resguardados los expedientes del personal de base y de confianza adscrito a la Delegacién

Federal.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes de alta de personal atendidas

Responsable de obtenerlo: Subdelegacién de Administracién e Innovacion

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicién: (Nimero de dias en que se envia la solicitud de alta de personal a la DGAC
(DGDHO) / Namero de dias establecidos para el envio de solicitud de alta de personal) x 100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Subdelegacién de 1 Recibe de las areas que integran |la Delegacién Federal en el
Administracion e Innovacién Estado el oficio de autorizacion para el alta de personal de base
y/o confianza.

2 Solicita documentacion al aspirante o candidato seleccionado
para el movimiento requerido, conforme al listado de
documentos sefialados en el “Manual de Movimientos de
Personal” vigente.

3 Recibe y analiza la documentacion proporcionada por el
aspirante o candidato seleccionado y determina si Ia
infermacion contenida en la misma se encuentra correcta y
completa.

INFORMACION NO ES CORRECTA Y/O COMPLETA

4 Indica las adecuaciones a realizar al aspirante o candidato
seleccionado, solicitandole efectie las modificaciones
necesarias y/o complemente la documentacién entregada,
continuando con la actividad No. 3.

INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA

5 Elabora formatos sefialados en el "Manual de Movimientos de
Personal”, tales como: propuesta de movimiento, filiacién,
padrén de capital humano y contrato de depésito bancario para
complementar el expediente y solicita firma al trabajador en
todos los documentos.

6 Elabora oficio de solicitud de alta de personal dirigido a la
Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) y/o Direccion
General de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHO) y
adjunta los formatos respectivos.

it Revisa el contenido del oficio de solicitud y formatos
elaborados, definiendo si la informacion incluida es correcta vy
completa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

INFORMACION NO ES CORRECTA Y/O COMPLETA

8 Devuelve documentos a las areas que integran la Delegacién
Federal, a fin de que realicen las correcciones procedentes a la
documentacién proporcionada y continda en la actividad No. 5
de este procedimiento.

INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA

9 Firma oficio de solicitud, valida documentos y envia oficio
debidamente firmado para personal de confianza de mando
medio a la Unidad Coordinadora de Delegaciones y para
personal de base y confiahza de tabulador general a Ia
DGDHO, con el objeto de que se emita la “Propuesta de
movimiento” (anexo 1) respectiva.

10 Verifica el status del movimiento de personal solicitado y la
aplicacion del alta de personal de base o confianza en el
Sistema de Némina establecido.

11 Recibe de la Direccion General de Desarrollo Humano vy
Organizacion a ftravés de la DGAC la “Propuesta de
movimiento” y verifica que contenga los datos correctos y
completos.

PROPUESTA CON DATOS NO CORRECTOS Y/O
COMPLETOS

12 Elabora oficio en original y copia, solicitando las correcciones
procedentes a la “Propuesta de movimiento” emitida y lo firma
para su distribucion pertinente.

13 Remite el original nuevamente a la DGDHO, asi como, recaba
en la copia del mismo acuse de recibido para su control y
seguimiento y continda en la actividad No. 10.

PROPUESTA CON DATOS CORRECTQOS Y COMPLETOS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE o DESCRIPCION

14 Firma y recaba firma del trabajador en tres tantos de la
“Propuesta de movimiento®, entrega un tanto al trabajador y otro
lo archiva en su expediente.

15 Elabora en original y copia oficio de envio para la DGDHO, con
la finalidad de remitir la “Propuesta de movimiento”
debidamente firmada.

16 Firma el oficio de envio y turna el original a la DGDHO,
anexando un tanto de la “Propuesta de movimiento” firmada y
recaba acuse de recibido en la copia del mismo para su archivo
en el expediente.

17 Recibe de la Direccién General Adjunta de Compensaciones
copia de la “Propuesta de movimiento” con respectivo folio y la
archiva en el expediente para cualquier consulta y/o aclaracion
posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 17
PRODUCTOQ O SERVICIO: | Alta de personal de base y de confianza autorizada
PROCEDIMIENTO(S):
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SENALADOS EN EL MANUAL
PARA COMPLEMENTAR EL
EXPEDIENTE ¥ SOLICITA
FIRMA AL TRABAJADOR

INDICA AL CANDIDATO LAS
ADECUACIONES A REALIZAR,
SOLICITANDOLE EFECTUE
LAS MODIFICACIONES O
COMPLEMENTE
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ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE ALTADE
PERSONAL DIRIGIDOA LA
UCD'Y DGDHO Y ADJUNTA
FORMATOS RESPECTIVOS

POCUMENT

Q
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()

FIRMA OFICIO DE SOLICITUD,
VALIDA DOCUMENTOS Y
ENVIA OFICIO ALAUGD Y A
LA DGDHO PARA EMISION DE
PROPUESTA DE MOVIMIENTO

o
QFICIO

(10} L

VERIFICA EL STATUS DEL
MOVIMIENTO ¥ LA
APLICACION DEL ALTA DE
PERSONAL EN EL SISTEMA
DE NOMINA ESTABLECIDO

i v

‘RECIBE DE LA DGDHO LA
PROPUESTA DE MOVIMIENTO
Y VERIFICA QUE CONTENGA
LOS DATOS CORREGTOS Y
GCOMPLETOS
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{ INICIO }
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RECIBE DE LAS AREASDE LA
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_OFICIO DE AUTORIZACION
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DE BASE Y/O CONFIANZA m
REVISA CONTENIDO DEL
(2) v OFICIO DE SOLIGITUD ¥
FORMATOS, DEF\IgENDG sl
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SOLICITA DOCUMENTOS AL =
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Q
DOCUMENTOS
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INFORMACION CORRECTA.Y
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DOCUMENTACION Y
DETERMINA S| LA
INFORMACION ESTA
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DEVUELVE DOCUMENTOS A
LAS AREAS DE LA
DELEGACION, A FIN DE QUE
REALIGEN CORRECCIONES
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DOCUMENTOS
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SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION

PROPUESTA CON DATOS NO
CORRECTOS ¥ COMPLETOS
(12)
ELABORA OFICIO,
SOLICITANDO LAS
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4 PROPUESTAY LO FIRMA
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FIRMA Y REGASA FIRMA DEL
TRABAJADOR EN LA YLaReo
PROPUESTA, ENTREGA UN
TANTG AL TRABAJADOR ¥ EL
OTRG LO ARGHIVA (13)
o v
PROPUESIA REMITE QRIGINAL A LA
DGDHO ¥ RECABA EN LA
GOPIA ACUSE DE RECIBIDO
PARA CONTRAL Y
(13 v SEGUIMENTO

= o
ELABORA DFICIO DE ENVIO YCoFicie

PARA |LADGDHO, CON LA
FINALIDAD DE REMITIR LA
PROPUESTA DE MOVIMIENTO
DEBIDAMENTE FIRMADA

o
¥ C OFICIO
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FIRMA EL OFICIO DE ENVIO Y
TURMA ORIGINAL A LA
DGDHO, ANEXANDO LA
PROPUESTA Y RECABA
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¥ C OFICIO H
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RECIBE DE LADGAC COPIA
DE LA PROPUESTA DE
MOVIMIENTO CON
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AV SEMARNAT

ANEXO No. _1
NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO
) OFICIALIA MAYOR ( Folio )\
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANC Y ORGANIZACION |
Elaboracion
PROPUESTA DE MOVIMIENTO Dia  Mes  Afio
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE L @ | J
Y RECURSOS NATURALES
UNIDAD RESPONSABLE (3)
( DATOS DEL OCUPANTE )
RFC Apellido paterno Materno Nombre(s) D lNacionaIidad Sexo k
(4) - &) (6) @
CURP N Domicilic o [Sustituye 2 (10) -~
Estado Civil Ingreso al:
(8) Dia Mes Afo Dia Mes Afio tular
Tastono GOB. FED. m SEMARNAT [ I (13) ‘ ) l‘[ l (14) | J
. (n Y, J
Clave actuslde pago (15) ] Ramo Prog y Subprog Unidad Partida Puesto Plaza J
~ ( Dia Mes Aﬁo) [ Dia Mes  Afo |
\MOVIMiENTO SOLICITADO ) Vigenci (16} Del | | | |
e R
Clave Denominacién ] Subdelegado de Administracion € Innovacion
(17)
[FProceso J (19)
“ Observaciones N
(20)
== :ﬁyﬂ} S— _—
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Folio 1 Uso exclusivo del Departamento de Captura de Movimientos de
la Direccién General Adjunta de Compensaciones (DGAC).

Elaboracién 2 Dia, mes y afo en que se elabora la propuesta.

Unidad 3 Nombre de la Unidad Responsable, asi como la clave
programatica.

CURP o RFC 4 Clave unica de registro de poblacién o registro federal de
contribuyentes del trabajador.

Nombre 5 Apellido paterno, materno y nombre(s) conforme al acta de
nacimiento del trabajador.

Nacionalidad 6 Nacionalidad del trabajador.

Sexo 7 Masculino o femenino.

Estado civil 8 Estado Civil en que se encuentra el trabajador.

Domicilio 9 Nombre de la calle, avenida o calzada, el numero exterior e
interior, colonia, cédigo postal, municipio y estado.

Sustituye a: 10 | Nombre completo del servidor publico al que sustituye.

Teléfono 11 | Teléfono particular del trabajador, el oficial o donde se le pueda
localizar.

Fecha de ingreso al Gobierno | 12 | Dia, mes y afio en que el trabajador ingreso al Gobierno

Federal Federal.

Fecha de 13 | Dia, mes y afio en que el empleado ingreso a la Secretaria de

SEMARNAT Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Titular 14 | Nombre completo y registro federal de contribuyentes, cuando

A exista un titular de la plaza-puesto.
—ei
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Clave de pago 15 | Clave presupuestal que figura en la constancia de
nombramiento del servidor publico que sustituye, conforme a
los campos sefialados.

Vigencia 16 | Dia, mes y afio de la vigencia del movimiento, cuando sea
limitado se cerrara la vigencia.

Clave y denominacion 17 | Clave y denominacién que corresponda al movimiento
solicitado, de conformidad a los codigos que se especifican en
el “Manual de Movimientos de Personal” vigente.

Proceso 18 | Tres digitos que corresponden al proceso.
El Subdelegado de| 19 |Firma autégrafa del Subdelegado de Administracion e
Administracion e Innovacion Innovacion de la Delegacién Federal, ya que no se aceptaran

movimientos que no cuenten con este requisito.

Observaciones 20 Comentarios pertinentes al movimiento solicitado, tales como:
niimero de cuenta para el depésito de percepciones, la
incorporacion al Seguro de Separacién Individualizado, asi
como, el estado, municipio y pagaduria en los movimientos de
cambio de adscripcion.
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BiIENTE Y

PATURALES

SEMARNAT

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: La Paz, Baja California Sur. a 30 de Abril de 2008
DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacién.
Firma: g _-’ - S —
e ‘J:;ﬂ _____ e ————
ELABORO <L '
LABO Nom ‘Antonio Martinez Verduzco
Cargo: Subdelegado de Administracidn e Innovacién
P e ]
yan
Firma: _‘__ﬁi( 4
REVISO L=
Nombre; Marco Antonio-Gonzatez Viscarra
Cargo: Delegado Federal en el Estado de Baja California Sur
pd = ‘\\I
/" " /’F
V4 .,J’
Firma:—— ‘m—l _— 4 —
. L :/ ™
APROBO A )

Nombre: Marco Antonio Gonzalez Viscarra

Cargo: Delegado Federal en el Estado de Baja California Sur
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