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NOMBRE

ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA

Realizar el tramite de alta del personal de base y confianza de nuevo ingreso en la némina de la
Delegacion Federal, de acuerdo al "Manual de Movimientos de Personal® emitido per 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 Faderal en el
Estado.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Diefegacion Federai en el Estado de Yucatdn
Subdslagacion de Adminisiracidn e Innovacidn
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Alta.- Ingreso del personal a la Administracion Publica Federal.
Constancia de Nombramiento.- Documento oficial en el que se plasman los datos personales
de! 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 Administracién e Innovacion.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Delegacion Federal en e Estado de Yucatan
Subdelegacion de Administracion & Innovacion
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POLITICAS DE OPERACION

= La Subdelegacion de Administracion e Innovacion (SAl) serd responsable de lievar a
cabo el tramite de alta de personal de base y de confianza, sujetandose a las politicas senaladas
en los numerzaies V.2.1, V.22, V.31 y V.33 de |la Circular 001 emitida anuaimente por la
Oficialia Mayor del Ramo.

. Para efectuar el alta del personal de base y de confianza de la Delegacion Federal en el
Estado, e Departamento de Recursos Humanos y Financieros de la Subdelegacion de
Administracion e Innovacion (SAl), debera vigilar que se cumpla con los requisitos establecidos y
utilizar los formatos senalados con el Codigo 4002 de! “Manual de Movimientos de Personal”
expedido por k2 Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHO).

D Asimismo, el Departamento de Recursos Humaneos y Financieros de la Subdelegacion de
Administracion e Innovacion (SAl) tendr2 que mantener por tiempos indefinidos debidamente
integrados y resguardados los expedientes del personal de base y de confianza adscrito a la

INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes de alta de personal atendidas

Responsable de obtenerio: Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicion: (Numero de dias en gue se envia ia solicitud de alta de personal a la DGAC
(DGDHO) / Namero de dias establecidos para el envio de solicitud de aita de personal) x 100%

Delegacitn Federal en el Estado de Yucatan
Sundelegacian de Adminstraciin & Inhavacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Departamento de Recurscs 1 Recibe de las areas que integran la Delegacién Federal en el
Humanos vy Financieros Estado =l oficio de autorizacitn para ef alta de personal de base
| y/o confianza.

2 | Solicita documentos 2l aspirante o candidato seleccionado para
el movimienic requendo, conforme al lislado de documenias
seflaladcs en el *"Manusl de Maovimientos de Personal” vigente.

3 Recibe y analiza la documentacién proporcicnada por el
aspirante 0 canpdidato seleccionado y determina sl Ia
informacion contenida en la misma se encuentra correcta y
compieta,

INFORMACION NO ES CORRECTA Y/O COMPLETA

4 indica las adecuaciones a realizar al aspirante o candidato |
seleccionado, soficitindole efectée Ilas modificaciones
necesariss yfo complemente la documentacién entregada,
cantinuando can la achvidad No. 2 de este procedimiento.

INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA

5 Elabora formatos sefialados en el “Manual de Movimientos de
Personal’, fales como: propuesta de movimiento, filiacion, |
padrdn de capital humano y contrato de depdsito bancario pars |
| compiementar el expediente y soficla fima al asl:nnten,
|mmmmmm

6 Eiabora oficio de solicitud de aita de personal dirigido a la
Unidad Coordinadora de Delegaciones (UCD) y/o Direccion
General de Desarrollc Humano y Organizacidn {(DGDHO) v
remite a la Subdelegacion de Administracién e Innovacién (SAl),
adjuntando los formatos respectivos para revision y firmna.

Subdelegacién de 7 Recibe y revisa conienido del oficio de soliciiund v formatos
Adminisirecin e Innovacién elaborados, definiendo si la infonmacion incluida es comedla y

| completa.

Delegacion Faderal en el Estado de Yucatan
Subdelegacion de Administracidn @ Innovacien

4 de 13



3 [
ALTA DE PERSONAL DE BASE ¥ CONFIANZA 1@!
=

15%-5AL02

E-NOV-05

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD |

No.

DESCRIPCION |

Departamente de Recursocs
Humanos y Financieros

Subdelegacion
Adenins onel ”

Departamenio de Recursos
Humanos y Financieros

10

11

12

13

INFORMACION NO ES CORRECTA Y/O COMPLETA

Devuelve documentos al Departamento de Recursos Humanos
y Financieros, a fin de que realice las comecciones a la
documentacion proporcionada y continiia en la aclividad No. 5.

INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA

Firma oficio de solicitud, valida documentos y enirega al
Depariamento de Recursos Humanos y Financieros para su

Recibe documentacién, elabora la “Propuesta de movimiento” |
(anexo 1) y verfica que contenga los datos comecios y
completos.

PROPUESTA CON DATOS NO CORRECTOS YO
COMPLETOS

Reglizz las comecciones procedenies a la “Propuesta de
movimiento”™ emitida y la remite 2 la Subdelegaciton de
Administracién e innovacién para su firma.

Recibe, analiza contenido y firma oficio, asimismo. devueive al |
Depariamento de Recursos Humanos y Financiercs para su |
distribucion perfinente. -

MNota: En caso que ef oficio eélaborado requiera adecusciones,
realiza conjuntamente con el Jefe de Deparlamenio de
Recursos Humanos y Financieros los cambios necesarios.

Recibe oficio firmado y remite el original nuevamenie a la
DGDHO, asi como, recaba en la copia del mismo acuse de
recibido para su conirol y seguimiento y continda en la aclividad
No. 18 de este procedimiento.

PROPUESTA CON DATOS CORRECTOS Y COMPLETOS |

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegacién de Administracién e Innovacidn
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD |

DESCRIPCION

Subdelegacian de
Administracién e Innovaci

Departamento de Recursos
| Humanos y Financieros

|
|

14

15

16

17

18

Recaba firma de! Subdelegado de Administracion e Innrovacion
y del trabajador en tres tantos de la "Propuesta de movimiento®,
enfrega un lanto al trabajador y otro lo archiva en su

expediente.

Elabora en original y copia oficio de envic para la DGDHO, con
la finaiidad de remitir la “Propuesta de movimiento®
Immem;mammﬁmawﬂham.

|Rm.mmmﬁiuuyﬁmamumm.mﬂm
al Depariamento de Recursos Humanos y Financdernus para que
proceda a su distribuciin comespondiente.,

Il'«h:mh:Enulo::asas:l'r.:l\vs que el oficio de envio requiera
modificaciones a su contenido, las efeciiia en coordinacion con
el Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

Recibe oficio firmado, envia oficic dsbidamente firmado para
personzl de confianza a la Unidad Coordinadora de
Delegaciones y para personal de base a la DGDHO, adjuniando
un tanto de la “Propuesia de movimiento® elaborada para
continuar su tramile y recaba acuse de recibido en la copia del
mismc para su archivo en el expediente.

Recibe de la Direccion de Nomina y Procesos Administrativos
dei Personal informacién sobre la aplicacidn del movimiento de
alta de personal de base o confianza en el Sistema de Ndémina
establecido y copia de la "Propuesta de movimiento™ con su
respectivo folio y la archiva en el expediente para cualguier
consulta y/o aclaracion posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 18

PRODUCTO O SERVICIO: | Alts de personal de base y de confianza autorizada

PROCEDIMIENTO(S):

Dedegacion Federal en e Estado de Yucatdn

Subdelegacion de Adminisiracidn @ Innovaciin
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ANEXO No.__1
NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO

OFICIALIA MAYOR [ Folio =
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION M |
S
PROPUESTA DE MOVIMIENTO Da Mes Ao
\ @]
UNIDAD RESPONSABLE (=1

m Sustituys a' (10}

Estado Cwil ingreso al.
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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 Movimientos de Personal
| de Iz Direccidn General Adjunta de Compensaciones (DGAC).
Elaboracion 2 Diz, mes y afio en que se elabora la propuesta.
Unidad 3 Nombre de la UR, asi como la clave programética.
CURP o RFC 4 Clave dnica de registro de poblacion o registro federal de
cantribuyentes del trabajador,
Nombre 5 Apeliido patemno, matemo y nombre(s) conforme al acta de
nacimiento del trabajador.
| Nacionaidad ] Nacionalidad del trabsjador.
Sexo 7 Masculino o femenino.
Esiado civil 8 Estado Civil en gue se encuentra el irabajador.
Domicilio g Mnnmmhcde.mr&dancﬂzada.anﬁmmaﬂme‘
intenor, colonia, codigo postal, municipio y esiado.
Sustituye a: 10 | Nombre completo del servidor pablico al que sustituye,
Teléfono 11 Teléfono particular del trabajador, el oficial o donde se le pusda
localizar.
Fecha de ingreso al Gobiemo | 12 | Dia, mes y 2Ao en que ol irabajador ingreso al Gobiermo
Federal Faderal.
Fecha de ingreso a la| 13 Immmyaﬁnmmﬁad&mﬂeadun@mammde
SEMARNAT | | Medio Ambiente y Recursos Naturales.
|
THular 14  Nombre compleio y registro federal de coniribuyentes, cuandc

exjsia un titular de la plaze-puesto.

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegacién de Adminisiracion & Innovachén
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__ 1
NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO
ESPACIO | No. | DESCRIPCION (debe anotarse)
icmmm 15 | Clave presupuestai que figura en |a constanca de
nombramiento del servidor publico que susfituye, conforme a
los campos sefialados.

|Vg&nﬁa 16 | Dia, mes y afio de la vigencia del movimienio, cuando sea
limitado se cemara la vigencia.

| |

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

Procesg 18 | Tres digitos que corresponden al proceso.

El Subdelegado de! 19 | Fimma autdgrafa del Subdelegado de Administracién e

Adminisiracién e innovacién Innovacién de la Delegacién Federal, ya que no sé aceptaran
movimientos que no cuenten con esle requisito.

Observaciones 20 | Comentarios pertinentes al movimiento soficitado, tales como:
nimero de cuenla para e depdsito de percepciones, la |
incorporacién al seguro de separacidn individualizado, asi
como, el estado, municipio ¥ pagaduria en los movimientos de
cambio de adscripcion.

Deisgacion Federal en el Estado de Yucatin

Subdalsgacin de Administracién e Innovacién
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REGISTRO DE REVISIONES
NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Mérida, Yucatan. a 4 de Diciembre de 2009
DESCRIPCION: Modificacion a las actividades Nos. 4, 10 y 14, y la informacion contenida
en el procedimiento se incorporé a los formatos con la nueva identidad
institucional.

l Cargo: Jefa de Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Firma:
REVISO
Nombre:
'| cargo:
| Firma:
APROBO

Nombre: Enrique Alonso Manero Moreno

Cargo: Delegado Federal en el Estado de Yucatan
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