ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
136-SAl1.43-1
10-FEB-12

SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE ¥
HECURSOS5 NATURALES

NOMBRE

ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA

OBJETIVO

Realizar el trdmite de alta del personal de base y confianza de nuevo ingreso en la nomina de la
Delegacion Federal de acuerdo al manual de movimientos de personal de la DGDHO, para
cubrir el puesto vacante que permita cumplir con las metas comprometidas por la Delegacion en

el Sistema de Planeacion Estratégica.

ALCANCE

Aplicable al personal de la Unidad de Recursos Humanos y Materiales de la Subdelegacion de
Administracién e Innovacion que gestionen tramites de personas de nuevo ingreso en la
Delegacion Federal de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Delegacign Federal en el Estadoe de Michoacan
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SECREVARIA OE
MEDICG AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Alta.- Se refiere al ingreso a la Administracion Publica Federal
Constancia de nombramiento.- Es un documento oficial en el que se plasman los datos

personales de la o del trabajador, puesto, plaza, fecha de ingreso, clave presupuestal y tipo de

movimiento.

ACRONIMOS:

UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

DGDHO .- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.
DRP.- Direccion de Remuneraciones y Prestaciones.

SAl.- Subdelegacion de Administracién e innovacion.

URHM.- Unidad de Recursos Humanos y Materiales.

SEMARNAT .-Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SPE.- Sistema de Planeacion Estratégica.

Delegadién Federal en el Estado de Michoacan
Subdelepacion de Administracién e Innovacién
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ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
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SECHEYARIA OF
MLDIO AMBIENTE ¥
HECUHSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

o La Subdelegacién de Administracion e Innovacion de la Deiegacién Federal llevara a
cabo a través de la Jefatura de Unidad de Recursos Humanos y Materiales el tramite de alta de
personal de base y de confianza, sujetandose a las politicas que emita la Oficialia Mayor del

Ramo.

. Para efectuar el alta del personal, la Jefatura de [a Unidad de Recursos Humanos y
Materiales de la Subdelegacion de Administracion e Innovacion, debera vigilar que se cumpla
con los requisitos y utilizara los formatos sefalados con el Cédigo 4002 del Manual de

Movimientos de Personal emitido por la DGDHO.

) La Subdelegacion de Administracién e Innovacion a través de la Unidad de Recursos
Humanos y Materiales serd responsable de mantener por tiempo indefinido debidamente

integrados y resguardados los expedientes del personal.

INDICADORES

Nombre del Indicador: indice de Eficiencia en la Atencién de Solicitudes
Responsable de obtenerlo: Unidad de Recursos Humanos y Materiales

Periodicidad: Anual
Unidad de Medicion: (Namero de dias en que se envia la documentacién a la DRP (DGDHO} /

Numero de dias establecidos para su envio) x 100

TIEMPO DE ELABORACION

10 dias naturales como plazo maximo para envio de documentos

Delegacjén Federal en el Estado de Michoacén
Subdelegacion de Administracidn & Innovacién
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SECRETARIA DE
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Unidad de Recursos 1 Recibe oficio de autorizacién para el alta de personal de base
Humanos y Materiales de la y/o confianza.
Subdelegacion de
Administracion e Innovacion 2 Solicita documentos al personal para el movimiento requerido,

conforme al listado de documentos sefialados en el manual de
movimientos de personal.

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

completa.
INFORMACION INCOMPLETA

4 Solicita se corrija y/o complemente la documentacion,
continuando con la actividad No. 2.

INFORMACION COMPLETA

5 Elabora formatos sefialados en el manual de movimiento de
personal (Propuesta de movimiento, filiacién, Padron de Capital
Humano, Contrato de depésito bancario) para complementar el
expediente y se solicita firma a la ¢ al trabajador.

6 Elabora oficio de solicitud de alta para la CGD y/o DGDHO y
remite a la SAl para revision y firma.

Subdelegacién de 7 Revisa oficio y formatos anexcs, determinando si son correctos.

Administracién e innovacion
INFORMACION INCORRECTA

8 Devuelve documentos a la Unidad de Recursos Humanos y
Materiales para su correccion, continuande con la actividad No.

5
INFORMACION CORRECTA

9 Firma oficio, valida documentos y entrega a la URHM para su
envio.

Delegacidn Federal en el Estado de Michoacén
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SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Unidad de Recursos 10 Envia oficio para personal de confianza a la CGD y para
Humanos y Materiales de la personal de base a la DGDHQ para la emision de la constancia

Subdelegacién de de nombramiento.

Administracion e Innovacion.
11 Verifica el status del movimiento y la aplicacién del alta de

perscnal en el sistema de ndémina

12 Recibe de la DGDHO constancia de nombramiento y revisa que
esté correcta.

INFORMACION INCORRECTA

13 Elabora oficio de correccion de constancia de nombramiento y
remite a la SAl para su firma.

Subdelegacion de 14 Firma oficio y devuelve a la Unidad de de Recursos Humanos y
Administracién e Innovacion Materiales

Unidad de Recursos 15 Recibe oficio firmado y remite nuevamente a la DGDHO.
Humanos y Materiales de la Continda en la actividad No. 11.

Subdelegacion de

Administracion e innovacion INFORMACION CORRECTA

16 Recaba firma de la o del Subdelegado y de la o del trabajador
en tres tantos, entrega constancia a la o al trabajador y archiva
en su expediente.

17 Elabora oficio para la DGDHO para remitir la constancia
debidamente firmada y turna para firma a la SAI.

Subdelegacion de 18 Revisa, firma oficio y lo remite a la Unidad de Recursos
Administracion e Innovacién Humanos y Materiales,

Delegacién¥ederal en el Estado de Michoacan
Subdelegacidn de Administracidn e Innovacidn
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Recibe copia de la constancia de nombramiento, envia a través
de oficio a la DGDHO vy archiva copia para cualguier duda o

aclaracion al respecto.

Unidad de Recursos
Humanos y Materiales de la

Subdelegacion de
Administracién e Innovacion

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 19
PRODUCTO O SERVICIO: | Alta de personal de base y de confianza

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE
ELABORACION: | 10 dias naturales como plazo maximo

Delegaciéon Felleral en el Estado de Michoacan
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DIAGRAMA DE FLUJO

WW00s 1 iy,
b

SEMARNAT

UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS Y MATERIALES
DE LA SUBDELEGAGION DE ADMINISTRACION E INNOVACION

(1)

{ INICIC ’

RECIBE OFICIC DE
AUTORIZACION PARA ALTA DE
PERSONAL DE BASE Y/O

@}

CONFIANZA

PERSONAL PARA EL MOVIMIENTS

SOLICITA DOCUMENTOS AL

REQUERIDO

[¢]

DOCUMENTOS

h 4

RECIBE Y ANALIZA LA
DOCUMENTACION Y DETERMINA
S| LA INFORMACION SE
EMCUENTRA CORRECTA Y
COMPLETA

5)

DOCUMENTOS

)

i

SOLICITA SE CORRMA Y/O
COMPLEMENTE LA
DOCUMENTACION

COMPLEMENTAR EL EXPEDIENTE
Y SE SCLICITA FIRMA A LA {At)

ELABORA FORMATOS PARA

TRABAJADORA(DOR)

FORM.ATI'JJS

(6)

h 4

ELABORA OFICIC DE SOLICITUD
DOGHDO Y REMITE A LA SAIPARA

DE ALTA PARA LA UCD YiO
REVISION Y FIRMA

SOLICITUD

Delegacidn Fede
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSCUS MATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS ¥ MATERIALES
DE LA SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION

REVISA DOCUMENTACION Y
DETERMINA 5 ES CORRECTA

DOCUMENTO

NO

{8)

DEVUELVE DOCUMENTOS PARA
817 CORRECCION

()] {10)

ENVIA OFICIO PARA PERSONAL
DE CONFIANZA A LA UCD ¥ PARA
PERSCNAL DE BASE A LA DGCHO

FIRMA OFICIO, VALIDA Y
ENTREGA A LA URHM. PARA SU
ENVIO

OFICIO CGD

OFICIC

!

OFICIC DGDHO

l

an h 4

VERIFICA EL STATUS DEL
MOVIMIENTO ¥ LA APLICACIGN
DEL ALTA DE PERSONAL EN EL

SISTEMA DE NOMINA

a2 Y

RECIBE DE LA DGDHO
CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTQ Y REVISA QUE
ESTE CORRECTA

13}

NO

ELABCRA OFICIO DE
CORRECGCION DE CONSTANCIA
DE NOMBRAMIENTO ¥ REMITE A
LA SAI PARA FIRMA

CORRECTA

Delegacién Feddral en el Estado de Michoacén
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNQVACION

UNIDAD DE RECURSOS HUMANCS Y MATERIALES
DE LA SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION

14

FIRMA OFICIC Y DEVUELVE A LA

as

A

RECIBE OFICIQ FIRMADO Y
REMITE A LA BGDHO

CFICIO

!

(18)

RECABA FIRMA DE LA O DEL
SUBDELEGADO Y DE LA O DEL
TRABAJADCR ¥ ARCHIVA EN SU
EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

¢

ik :

ELABCRA OFICIO PARA REMITIR
LA CONSTANCIA DEBIDAMENTE

(18)

REVISA CONSTANCIA, FIRMA

FIRMADA Y TURNA PARA FIRMA A
LA SAl

QFICIO

L

(19

RECIBE CONSTANGIA Y ENVIA

A

OFICIO Y LO REMITE A LA SAI

POR OFICIO A LADGDHC Y
ARCHIVA COPIA

OFICIO

i

FIN

Delegacion Federal en el Estado de Michoacén
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SECHRETARIA DE

RECURSOS NATURALFES

NOMBRE:

MEDIO AMBIENTE VYV SEMARNAT

ANEXO No. 1
PROPUESTA DE MOVIMIENTO
OFICIALIA MAYOR [ Folio b
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANOQ Y ORGANIZACION (1) |
Elaboracion
PROPUESTA DE MOVIMIENTO Dia  Mes  Afio
@ 1

¥ RECURSOS NATURALES

CJATOS DEL OCUPANTE

) UNIDAD RESPONSABLE

(3

. (11)

Ramo

Prog y Subprog

Unidad Partida Puesto

'RFC Apellido paterno Materno Nombre(s) ) [Nacionalidad Sexo ]

(4) (%) {6) (7)
CURP Domicilio - -

“@ @ Sustituye a: (10) ]
Estado Civil Ingreso al:

(8) Dia Mes Afio Dia Mes Afie itular

3 D.
Teléforo GOoB. FE ( 102 | SEMARNAT [ 09 ] J [ 09
Plaza J

Clave actual de pago ({15)

C MOVIMIENTO SOLICITADO )

Vigenci

(18) Del

I
( Dia | Mesl Aﬁoj

—
Clave “an Denominacion 1 Subdelegada {0) de Administracién e Innovacién
(19)
Proceso J
" QObservaciones h
(20)

Delegacién Federal eh el Estado de Michoacan
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SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Este campo sera requisitado por el departamento de analisis y

Folio 1 captura.

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

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

CURP o RFC 4 Clave Unica de registro y/o Registro federal de contribuyentes.

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

Nacionalidad 6 Nacionalidad de la o del trabajador.

Sexo 7 Masculino ¢ Femenino.

Estado Civil 8 Estado Civil en que se encuentra la ¢ el empleado.

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

Sustituye a: 10 | Nombre de la o del servidor publico a la o al que sustituye.

Teléfono 1 Teléfono particular de la o del trabajador, el oficial o donde se
le pueda localizar.

Fecha de ingreso al Gobierno 12 | Dia, mes y afic en gque la 0 el empleado ingreso al Gobierno

Federal Federal.

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

SEMARNAT de Medic Ambiente y Recursos Naturales.

Titular 14 | Nombre y Registro Federal de Contribuyentes, cuando exista
una o un titular de la plaza-puesto.

Clave de Pago 15 Invariablemente la clave presupuestal que figura en la
constancia de nombramiento de la o del servidor publico que
sustituye, conforme a los campos sefalados.

Delegacion Federal en ¢] Estado de Michoacén

Subdelegacién de Adminigtracion e Innovacion
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KRECURSOS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._1

NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Vigencia 16 | Dia, mes y afio de la vigencia del movimiento, cuando sea
limitado se cerrara la vigencia al...

Clave y Denominacion 17 [ Clave y denominacion que corresponda al movimiento
solicitado, de conformidad a los cédigos que se especifican en
el Manual de Movimientos.

Proceso 18 | Tres digitos que corresponden al proceso.

La o el Subdelegado de 19 | Invariablemente la firma autdgrafa de la o del Subdelegado de
Administracion e Innovacién Administracién ya que no se aceptaran movimientos que no
cuenten con este requisito.

En este campo se pueden Hacer las observaciones pertinentes
al movimiento solicitado, tales como numerc de cuenta para el
depositc de percepciones, la incorporacion al Seguro de
Separacion individualizado, asi como el estado, municipio y
pagaduria en los movimientos de cambio de adscripcion.

Observaciones 20

Delegacién Federal en el Estado de Michoacén
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NUMERO DE REVISION:
FECHA:
DESCRIPCION:

Firma:

ELABORO
Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre:

Cargo:

Firma:

APROBO

REGISTRO DE REVISIONES

1
Morelia, Michoacan, a 10 de Febrero de 2012

Actualizacién del Lenguaje incluyente, segiin la norma mexicana de
igualdad laboral entre hombres y mujeres.

Javier Wé Abarca Gutiérrez

Jefe : dad de Recursos Humanos y Materiales.

Ramiro Moifin Guizar

Subdelegado de Administracion e Innovacidn.

Martinez Armas

Delggado Federal en el Estado de Michoacan
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