ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
143-5AL02-1
30-ABR-0%

SELRETARIA DE
MIODIO AMBICNTE ¥
HEC USSR rSs NATUERALFS

NOMBRE

ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA

OBJETIVO

Realizar el tramite de alta del personal de base y confianza de nuevo ingreso en la nomina de |a
Delegacion Federal, de acuerdo al "Manual de Movimientos de Personal” emitido por la
Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHO), a fin de cubrir el puesto
vacante que permita cumplir con las metas comprometidas por la Delegacién Federal en el
Estado.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Delegacién Federal en el Estado de Quinlana Roo "
Subdelegacion de Administracidén e Innovacion
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Alta.- Ingreso del personal a la Administracién Publica Federal.
Constancia de Nombramiento.- Documento oficial en el que se plasman los dates personales

del trabajador, puesto, plaza, fecha de ingreso, clave presupuestal y tipo de movimiento.

ACRONIMOS:

DGAC.- Direccion General Adjunta de Compensaciones.

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.
SAl.- Subdelegacion de Administracion e Innovacion.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.
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LECRETARLA DvF
MEDID AMBIENTE ¥
BECLURSDS WATUNALES

POLITICAS DE OPERACION

. La Subdelegacion de Administracion e Innovacion (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 Mayar del Ramo.

s Para efectuar el alta del personal de base y de confianza de la Delegacién Federal en el
Estado, el Departamento de Recursos Humanos y Financieros de la Subdelegacién de
Administracion e Innovacion (SAl), debera vigilar que se cumpla con los requisitos establecidos y
utilizar los formatos sefialados con el Cédige 4002 del "Manual de Movimientos de Personal'

expedido por la Direccidon General de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHO).

. Asimismo, el Departamento de Recursos Humanos y Financieros de la Subdelegacion de
Administracién e Innovacion (SAl) tendra que mantener por tiempos indefinidos debidamente
integrados y resguardadoes 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: Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicion: (NUimero de dias en que se envia la salicitud de alta de personal a la DGAGC
(DGDHO) / Numero de dias establecidos para el envio de solicitud de alta de personal) x 100%

Delegacion Federal en el Estado de Quintana Roo
Subdelegacidn de Administracién a Innovacién A



ALTA DE PERSONAL DE BASE ¥ CONFIANZA
143-5A1.02-1
10-ABR-0G8

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECRETAUIS OF 2
MEDLD AMBIENTE ¥ EEMAHHAT
HECLUHYOS NATUMALES

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. - DESCRIPCION _

Departamentc de Recursos 1 Retibe de la Subdelegacion de Administracion e Innovacion la
Humanaos y Financieros instruccion de autorizacion para el alta de personal de base ylo
confianza,

2 Solicita documentos al aspirante o candidato seleccionado para
el movimiento requerido, conforme al listado de documentos
seftalados en el "Manual de Maovimientos de Personal” vigente.

3 Recibe y analiza la documentacién proporcionada por el
aspirante o candidato seleccionado y  determina si la
informacidn 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 documentacion entregada,
continuando con |a actividad No. 2 de este procedimiento.

INFORMACION CORRECTA ¥ COMPLETA

5 Elabora formatos sefialados en el *Manual de Movimientos de
Personal’, tales como; propuesta de movimiento, filiacian,
padron de capital humano y contrato de depésito bancario para
complementar el expediente y solicita firma al  aspirante o
candidato seleccionado en todos los documentos.

6 Elabora oficio de solicitud de alta de personal dirigido a la
Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) ylo Direccién
General de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHO) y
remite a la Subdelegacian de Administracién e Innovacion [(SAl),
adjuntando los formatos respectivos para revision y firma.

Subdelegacion de 7 Recibe y revisa contenido del oficio de solicitud y formatos
Administracian e Innovacion elaborados, definiendo si la informacion incluida es correcta y
completa,

Delegacidn Federal en el Estado de Quintana Roo }
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ACTIVIDAD
RESPGHSAELE No. - DESCRIPCION =

INFORMACION NO ES CORRECTA Y/O COMPLETA

8 Devuelve documentos al Departamento de Recursos Humanos
y Financieros, a fin de que realice las correcciones a la
documentacion proporcionada y continta en la actividad No. 5,
INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA

a Firma oficio de solicitud, valida documentos y entrega al
Departamento de Recursos Humanos y Financieros para su
envio correspondiente.

Departamento de Recursos 10 Recibe y envia oficio debidamente firmado para personal de
Humanos y Financieros confianza a la Unidad Coordinadora de Delegaciones y para

personal de base a la DGDHO, con &l abjeto de que se emita la
"Propuesta de movimiento” (anexo 1) respectiva.

11 Verifica el status del movimiento de personal solicitado y Ia
aplicacion del alta de personal de base o confianza en el
Sistemna de Nomina establecido.

12 Recibe de la Direccion General de Desarrollo Humano y
Organizacion "Propuesta de movimiento" y verifica que
contenga los datos correctos y completos.
PROPUESTA CON DATOS NO CORRECTOS YO
COMPLETOS

13 Elabora oficio en original y copia, solicitando las correcciones
procedentes a la “Propuesta de movimiento” emitida y lo remite
a la SAl para su firma,

Subdelegacion de 14 Recibe, analiza contenido y firma oficio, asimismo, devuelve al
Administracion e Innovacion Departamento de Recursos Humanos y Financieros para su
distribucidn pertinente,

Nota: En el caso de que el oficio elaborado requiera
adecuaciones, realiza conjuntamente con el Jefe de
Departamento de Recursos Humanos y Financieros los cambios
Necesarnos. ]
Delegacién Federal en el Estado de Quintana Roo j‘
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ ACTIVIDAD
RESPONSABLE [ No. DESCRIPCION

Departamento de Recursos 15 Fecibe oficio firmado y remite el original nuevamente a la
Humanos y Financieros DGDHO, asi como, recaba en la copia del mismo acuse de
recibido para su contral y seguimiento y continGa en la actividad
Mo. 11 de este procedimianto.

PROPUESTA CON DATOS CORRECTOS Y COMPLETOS

16 Recaba firma del Subdelegado de Administracion e Innovacion
y del trabajador en tres tantos de 1a "Propuesta de movimienta”,
entrega un tanto al trabajador y otro lo archiva en su
expediente.

17 Elabora en original y copia oficio de envio para la DGDHO, con
la finalidad de remitir la “"Propussta de rmovimiento®
debidamente firmada y turna para firma el documento a la SAl

Subdelegacién de 18 Recibe, verfica contenido y firma el oficio de envio, remitiéndalo
Administracién e Innovacion al Departamento de Recursos Humanos y Financieros para que
proceda a su distribucidn correspondiente,

Nota: En el caso de que el oficio de envio requiera
maodificaciones a su contenido, las efectia en coordinacién con
el Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

Departamento de Recursos 19 Recibe oficio firmado, turna el ariginal a la DGDHO, anexando
Humanos y Financieros un tanto de la "Propuesta de movimiento” firmada vy recaba
acuse de recibido en la copia del mismo para su archive en el
expedients.

20 Recibe de la Direccion General Adjunta de Compensaciones
(DGAC) copia de la "Propuesta de movimientn” con su
respective folio y la archiva en el expediente para cualquier
consulta yfo aclaracién posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 20

PRODUCTO O SERVICIO: | Alta de personal de base y de confianza autorizada
PROCEDIMIENTO(S):

Delegacidon Federal en el Estado de Quintana Roo
Subdelegacidn de Administracidn e Innovacian
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SEMARNAT
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ANEXO No.__1
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ALTA DE PERSONAL DE BASE ¥ COMNFIANZA
143-5A1.024
30-ABR-09

SEICRILETARIA DE
PMEDID AMBIENTE ¥
HELUARDES MNATUHALEY

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 Direccion General Adjunta de Compensaciones (DGAC).
| Elaboracion 2 | Dia, mes y afic en que se elabora la propuesta.
Unidad 3 MNombre de la UR, asl como la clave programatica,
CURP a RFC 4 Clave unica de registro de poblacién o registro federal de
contribuyentes del trabajador.
Mombre 5 Apellido paterno, matermno y nombre(s) conforme al acla de |
nacimiento del trabajadar,
Macionalidad 51 MNacionalidad del trabajador.
Sexo 7 Masculino ¢ femenine.
Estado civil 8 | Estado Civil en que se encuentra el trabajador.
| Domicilio 9 | Nombre de la calle, avenida o calzada, el nimero exterior e
interior, colonia, codigo postal, municipio y estado.
Sustituye a: 10 | Nombre completo del servidor plblico 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 afic en que el trabajador ingreso al Gobierno
Federal Federal.
| Fecha de ingreso 13 | Dia, mes y ano 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
exista un titular de la plaza-puesto.

Delegacidn Federal en ¢l Estado de Quintana Roo
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SECRETARIYN BE
MEDIO AMEBIENTE W
HELUALDE RATWHALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__1

NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO

Subdelagacion de Administracion e Innovacion

ESPACIO No DESCRIPCION (debe anotarse)

Clave de pago 15 | Clave presupuestal que figura en la  constancia de
nombramiento del servidor publico gue 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 denominacidn que corresponda al  movimiento
sclicitade, 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 autdgrafa del Subdelegado de Administracion e

Administracion e Innovacion Innovacion de la Delegacion Federal, ya que no se aceptaran
movimientos que no cuenten con este requisito.

Observaciones 20 | Comentarios pertinentes al movimiento solicitado, tales coma:
numere de cuenta para el deposito de percepciones, la
incorporacion al seqguro de separacion individualizado, asi
como, el estado, municipio ¥ pagaduria en los movimientos de
cambio de adscripcion,

Delegacién Federal en el Estade de Quintana Roo j e
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SECRETAR|A nE
MEDID AMBIENTE ¥ SEMARNAT
IECIFRSDS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Chetumal, Quintana Roo. a 29 de Mayo de 2009
DESCRIPCION: La informacién contenida en el procedimiento se incorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional.
Firma;
ELABORO \
Nombre: Olda Ernestina Garcia Alpuche
Cargo: Jefa de Departamento de Recursos Humanes y Financieros
Firma:
REVISO
NamEi:)J
Cargo: Subdelegado de Administracion e Innovacion
O |
! ™,
Firma: L“;—.:LQ/( }/[’f (I\_
— = —-
APROBO
Nombre: Gabriela Lima Laurents
Cargo: Delegada Federal en el Estado de Quintana Roo
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