AUTORIZACION DE CAMBIOS DE ADSCRIECION
510-DPLAT-1
G9-ENEROC-09

NOMBRE

AUTORIZACION DE CAMBIOS DE ADSCRIPCION

OBJETIVO

Autorizar los cambios de adscripcion solicitados por los {rabajadores de base ftitulares de la
plaza, vigilando el cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia, a fin de que dichos
movimientes de personal se realicen en las mejores condiciones de tiempoe y forma.

PROCESO

CONCERTACION LABORAL
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Anuencia.- Visto bueno de las unidades responsables involucradas en el cambio solicitado por el
trabajador.

Cambio de Adscripcion.- Es un movimiento de personal de base, por el cual se reubica a los
trabajadores de una Unidad Administrativa a otra.

Titular de Plaza de Base.- Trabajador de tabulador general que cotiza a algin sindicato y ocupa
la plaza de manera definitiva.

Unidad Responsable.- Es ia Direccidn General o su equivalente, que dentro de ia estructura de

ia institucién se le encomienda la ejecucion de un programa, subprograma o proyecto.

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccion General de Desarrcllo Humano y Organizacion.

DPL.- Direccion de Politica Laboral.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SNTSEMARNAT.- Sindicatc Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Medio Ambiente vy
Recursos Naturales.

SUTDSEMARNAT.- Sindicato Unico de Trabajadores Democraticos de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales.

URO.- Unidad Responsable de Origen.

URR.- Unidad Responsable Receptora.

1 L DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGAN§ZACION R I
.-Dlrecmén de Poiltxca Laisoral o S




AUTORIZACION DE CAMBIOS DE ADSCRIPCION
590-DPL.1T4
08-ENERC-08

POLITICAS DE OPERACION

® La solicitud de tramite de cambio de adscripcién podra ser presentada a la Direccién de
Politica Laboral por conducto del propic Trabajador, su Area Administrativa o Representacion

Sindical correspondiente.

® La Direccion de Politica Labaral, a fravés de Ia Subdireccion de Concertacién Laboral
sera el area facultada como ventanilla Unica para framitar la solicitud de cambio de adscripcion,
a la cual le sera asignado el nimero de expedients, con el proposite de dar inicio a ios tramites

periinentes,

® Sera responsabilidad de la Subdireccién de Concertacidon Laboral mediante el
Departamenio de Concertacidn Laboral realizar el tramite a las solicitudes de cambio de
adscripcion, cuyo tramite no excedera de quince dias habiles, contados a partir del dia en que

se recibe dicha solicitud, en ia Direccian de Politica Laboral

® En los cases en que el cambio de adscripcion del Trabajader sea de una Entidad
Federativa a ofra, ia Direccion de Politica Laboral, dispondra de quince dias habiies adicionales

para emilir una resciuciéon a la solicitud que ha sido presentada.

® Asimismo, la Unidad Recepiora contara con un plazo no mayor a diez dias habiles para
oforgar el visto bueno a la pelicion del cambio de adscripeién reguerido, de lo contrario se
considerard como aceptada la solicitud del Trabajador. El visto bueno podra ser enviado por
valija, correo electranico o fax. En caso de ser utilizadas cualquiera de las dos ultimas formas

de envio, debera hacerse llegar posteriormenie el documento criginal.
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» El Trabajador tendréa derecho de solicitar un nuevo cambio de adscripcion, siempre v

cuando su permanencia en la Uitima adscripcion sea mayor a seis meses.

® La contestacion negativa a las solicitudes de cambios de adscripcién por parte de las
areas involucradas, excluye de toda responsabilidad a la Direccion de Politica Laboral de

cualquier retardo en su respuesta.

® En caso de que el Trabajador o la Representacion Sindical no este de acuerdo en la
respuesta otorgada a la solicitud de cambio de adscripcion, podra presentar una nueva solicitud
a la Direccidn de Politica Laboral, fa cual serd considerada por esta Direccién de Area como

inicio de tramite, con el mismo numero de expediente

INDICADORES

Nombre del indicador.- Cambios de adscripcion

Responsabie de obtenerio.~- Departamento de Concertacion Laboral

Periodicidad.- Mensual

Unidad de Medicien.- (NGmero de cambios de adscripcion tramitados / Numero de cambios de

adscripcion solicitados x 100%)

~DIRECCION GENERAL DE BESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE Ty DESCRIPCION

Direccion de Politica Laboral 1 Recibe la solicitud de tramite de cambio de adscripcién por
conducto del propio Trabajador, su Area Administrativa o
Representacion Sindical.

2 Verifica que se registre fa soliciiud recibida en su carpeta de
control de correspondencia, instruye y entrega a la Subdireccion
de Concertacion Laboral dicha solicitud para su atencion
respectiva.

Subdireccion de Concertacion 3 Recibe documento, otorga nimers de expediente, analiza su
Laborai contenido y determina las acciones a seguir, a fin de emitir 1a
respuesta correspondients.

4 Verifica de acuerdo al analisis de la solicitud si requiere alguna
anuencia de las unidades responsables involucradas,

REQUIERE DE ANUENCIAS

5 Solicita vy recibe opinion de las unidades responsables
involucradas, con el proposito de definir lo conducents para su
solucién y continla en la actividad No. 6 de aste procedimiento.

NQ REQUIERE DE ANUENCIAS

g Gira instrucciones necesarias y proporciona al Departamento de
Concertacion Laboral {a solicitud recibida para su tramite.

Departamenio de 7 Recibe |a solicitud e instrucciones pertinentes, consulta la base
Concertacion Laboral de datos implementada para corroborar la informacion del
Trabajador.

8 Revisa el expedients del Trabajador para verificar sus datos vy
consulta la normatividad faboral gue se apligue al caso para
determinar la procedencia o no de la solicitud.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPGION
NQ PROCEDE
9 Elabora oficic en original y seis copias, informando las causas o
motivos del rechazo a la solicitud de cambio de adscripcion
presentada.

10 Obtiene |a firma dei Director de Pelitica Laboral en el oficio v lo
distribuye de la siguiente manera:

® Criginal.- Trabajador, o© Representacion  Sindical
involucrada para su notificacion v seguimiento.

» Copia 1.- Area Administrativa URO para su
conocimiento.

v Copia 2.- Area Administratva URR para su
conocimiento.

8 Copia 3.- Bireccion General de Desarrollo Humano vy
Organizacién para su conccimiento,

® Copia 4.- Direccion  General Adjunta de
Compensaciones

B Copia 5.- Minutario para su archivo y control.

= Copia 6.~ Acuse de recibido para su archivo y control,

en el expediente correspondiente,
S PROCEDE

11 informa la autorizacion del cambio de adscripcion solicitado,
mediante oficio en original v seis copias.

12 Recaba las ribricas del Subdirector de Concertacién Labaoral v
Director de Politica Laboral, asi como la firma de autorizacion
del Director General de Desarrollc Humano vy Organizacion en
el oficio elaborado v lo distribuye como sigue:

= Criginal.-  Trabajador, © Representacion Sindical
involucrada para su notificacion y seguimiento.

5 Copia 1.- Area Administrativa URO para su seguimiento.
= Copia 2.- Area Administrativa URR para su seguimiento.
" Copia 3.- Direccion General de Desarrollo Humano vy

Crganizacion para su conocimiento
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
@ Copia  4.-  Direccidn  General  Adjunta  de
Compensacionas
= Copia 5.- Minutario para su archivo v control.
® Copia 6.- Acuse de recibido para su archive y control,
en el expediente correspondiente.

13 Integra en el expediente respectivo |a solicitud de cambio de
adscripcion, acuses de recibido obtenidos y la documentacion
generada duranie el desarrolio del procedimiento para cualquier
consulta v/o aclaracién posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: © 13

PRODUCTO O SERVICIO: | Autorizacion o rechazo de cambios de adscripeion

PROCERIMIENTO{S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE POLITICA LABORAL

SUBDIRECCION DE CONCERTACIGN LABORAL

DEPARTAMENTO DE CONCERTAGION LABORAL

{ INICHO }

(1} 7

RECISE LA SQLICITUD DE
TRAMITE DE CAMBIC DE
ARSCRIPCION

o

VERIFICA QUE S REGISTRE
LA SOLICITUD EN CARPETA

i2;

RECIBE GOCUMENTD,
DTORGA NUMERQO DE

DE CONTROL, INSTRUYEY B EXPEDIENTE. ANALIZA SU
ENTREGA DICHA SOLICITUD CONTENIDO Y DETERMINA
PARA St ATENGION ACCIGNES A SEGUIR __E
o] o]
SOLICITUD SOLICITUD
“ k4

VERIFICA DF ACUERDO AL
ANALISIS DE LA SOLICITUD, 31
REQUIERE ALGUNA
ANUENCIA DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES

a
SOLICITUD

REGUERE DE
ANUENCIAS

SOLICITA Y RECIBE OPINION
DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES, CON EL
PROPOSITO DE DEFINIR LA
SOLUCION DE LA SOLICITUD

o]
GPINION

B

15 F

GIRA INSTRUCCIONES Y
PROPORCIONA AL
DEFARTAMENTO LA
SOLICTUD RECIBDA PARA
St TRAMITE

SQLICE
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DIRECCION DE POLITICA LABORAL SUBDIRECCION DE CONCERTACION LABORAL DEFARTAMENTO DE CONCERTACION LABORAL

{7}

RECIBE LA SOLICITUD £
INSTRUCCIONES, CONSULTA
BASE DE DATOS PARA
CORRCBORAR INFORMACION
DEL TRADAJADOR

Q
SOLICITUD

(8] v

REVISA EXFEDIENTE PARA
VERIFICAR DATOS Y
COMNSULTA NORMATIVIRAD
LABQRAL PARA DETERMINAR
PROCEDENCIA DE SCLICITUD

o}
SOLICTFUD

ELABORA OFICIO,
INFORMANDO CAUSAS O
MOTIVOS DE RECHAZO A LA
SOLICITUD DE CAMBIC DE
ADZSCRIPCION

o]
SOLICITUD

et
Y 6C OFICIC

Sf

(10) ¥

OBTIENE FIRMA DEL
DIRECTOR DE POLITICA
LARDRAE EN EL OFICIO

ELABORADG Y LO
DISTRIBUYE

o
SOLICITUD

5]
Y 6C OFICIKD

(1)

INFORRMA LA AUTORIZACION
DEL CAMBIO DE
ADSCRIPCIGN SOLICITARS:
MEDIANTE QFICIO

o
& SOLICTUD E

DIRECGCION GENERAL DE- DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZAC:%QN
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DIRECCION DE POLITICA LABORAL SUBDIRECCION DE CONCERTACION LABORAL DEPARTAMENTO DE CONCERTACION LABORAL

{12)

RECABA RUBRICAS DEL
SUBDIRECTOR ¥ DIRECTOR,
AS| COMO LA FIRMA DEL
DIRECTOR GENERAL EN EL
OFICID ¥ 1.0 DISTRIBUYE

BCLICITUD E

{13) %

INTEGRA EN EXPEDIENTE LA
SOLICITUD, ACUSES DE
RECIBIDC OBTENIDOS Y

DOCUMENTACION GENERADA

PARA CUALOUIER COMEULTA

FiN

O
EXPEDIENTE

DIREGCCION GENERAL DE DESARROL%.O HUMANO Y. ORGAN!ZACIQN
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F., a 21 de Enero de 2009.
DESCRIPCION: Actualizacién del Procedimientos

Firma:

ELABORO Nombre: Margarita Eore;s Mendoza
Cargo: Subdirac;o;aéda Concertacion Laboral
Firma:

REVISO

Nombre: Diego Zamora Mees
Ca.rgo: Di.r’éctor de Politica Laboral
Firma:

APROBO : L
Mombre: Rogelio Arias Pérez
Cargo: Director (General de Desarrollo Humano y Organizacidn
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