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NOMBRE

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE ANTIGUEDAD Y/O DE SiERVICIO

OBJETIVO

Emitir en tiempo y forma las constancias de antigiedad y/o constancias de servicio requeridas por
los servidores publicos adscritos a las Areas Administrativas del Nivel Central y en las
Delegaciones Federales de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturates (SEMARNAT),
mediante el analisis oportuno de las solicitudes presentadas, a fin de dar a conocer los periodos
laborados por dichos servidores en el Sector Publico.

ALCANCE

Aplicable a todo el personal en activo de las Areas Administrativas del Nivel Central y
Delegaciones Federales que conforman la Secretaria de Medioc Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) y que cobra sus percepciones con plaza presupuestal.

PROCESO

SERVICIOS AL PERSONAL™
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Areas Administrativas.- Se hace referencia a las Coordinaciones Administrativas o Enlaces
Administrativos {para oficinas centrales), Subdelegacion de Administracion e Innovacion (SAl) para
Delegaciones Federales y Unidad de Administracién para los Organos Desconcentrados y
Organismos Descentralizados. ’ )
Constancia de Antigiiedad o Servicios.- Documento oficial que contiene la antigiiedad laboral
en el Gobierno Federal del servidor publico, asi como puesto, clave y radicacion del ultimo

nombramiento.

ACRONIMOS:

CA.- Constancia de Antigledad.

CS.- Constancia de Servicios.

DGAC- Direccion General Adjunta de Compensaciones.
SEMARNAT .- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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SECRETARIA DE
MEDIG AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION -

e La Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal (DPSP) a través de la Direccion General
Adjunta de Compensaciones (DGAC), debera elaborar, actualizar y entregar la Constancia de
Antigiedad y/o Servicios a los servidores publicos en activo de la SEMARNAT con plaza
presupuestal que la soliciten oficialmente por escrito.

o La Subdireccién de Servicios es la unidad encargada de dar a conocer a las Areas
Administrativas del Nivel Central que integran la Secretaria los tramites a que deberan apegarse,
a fin de que se emitan en las mejores condiciones de tiempo y calidad las constancias de

antigliedad y/o servicios solicitadas.

e Asimismo, sera responsable de remitir en su oportunidad mediante oficio a los Coordinadores
o Enlaces Administrativos de las Areas Administrativas del Nivel Central y a los Subdelegados de
Administracion e Innovaciéon en las Delegaciones Federales de la SEMARNAT las constancias de
antigijedad y/o servicios que hayan sidq expedidas para su entrega a los servidores publicos

involucrados.

¢ Sera responsabilidad del Departamento de Control Documental de Archivo verificar que los
datos del nombre, RFC, y fecha de ingreso que se citan en las constancias de antigiiedad y/o
servicios requeridas coincida con los documentos que se encuentran en los expedientes del
personal, asi como deberd proporcionar dichas constancias en un plazo no mayor de 15 dias
habiles, contados a partir de la entrega oficial de la solicitud.

e En el caso de que el Servidor Pubhco hubiese trabajado. en otra Dependencia del Gobierno /’

Federal se le solicitara adjuntar a su peticion oficial la copia al carbén de la Hoja Unica Serv:cmg lj

. ,"
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SEMARNAT

A
-

a fin de que sean expedidas las constancias de antigliedad y/o servicios correspondientes.

e Toda la documentacion de las solicitudes de constancia de antigliedad y/o servicios
presentadas por las Areas Administrativas del Nivel Central y Delegaciones Federales de la
Secretaria, sera recibida unicamente en la Subdireccion de Servicios de Lines a Viernes en un

Horario de 9 a 15 horas en dias habiles.

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Informe de expedicion de constancias de antigiiedad y)’o servicios
Responsable de obtenerlo.- Departamento de Archivo

Periodicidad.- Trimestral

Unidad de Medicion.- (Numero total de solicitudes atendidas / Numero total de solicitudes
recibidas) x 100%

(Aceptable 80 %, Satisfactorio 90 %, Sobresaliente 100 %)
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REJURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DESCRIPCION

Subdireccién de Servicios Recibe del Area Administrativa del Nivel Central de la
Secretaria oficio de solicitud y documentos soporte para la
expedicion de la constancia de antigiedad yfo servicios
correspondiente.

Verifica que se lleve a cabo el registro de la solicitud en la
carpeta de control establecida, asi como analiza su contenido y
define los cursos de accién para emitir la respuesta que
proceda.

Gira instrucciones necesarias y proporciona al Departamento de
Control Documental de Archive la solicitud y documentacion
recibida para su analisis y atencion.

Departamento de  Control Recibe instrucciones y documentos soporte y analiza la
Documental de Archivo informacion contenida en la solicitud emitida por el Area
Administrativa de la SEMARNAT, observando invariablemente
el marco normat#o aplicable, con la finalidad de resolverla en
tiempo y forma.

Elabora y entrega al Area de Archivo de Personal la “Cédula de
Prestamo” que corresponda para que le sea proporcionado el
expediente del Servidor Publico afectado.

Recibe del Area de Archivo de Personal el expediente
requerido, consulta y analiza la informacion relativa al ingreso a
la SEMARNAT y aquella que compruebe los periodos laborados
en el Gobierno Federal por parte del Servidor Publico.

Elabora en forma manual el borrader {version preliminar) de la
constancia de antigiiedad y/o servicios (anexo 1 o6 2)
respectivamente, coordina la captura, revision e impresion en
dos tantos de dicha constancia.

Rubrica la constancia de antigliedad y/o servicios y elabora en
criginal y copla oficio dirigido al Area Administrativa sollcnante
para el envio de la misma,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
Nota:

RESPONSABLE

En el caso de que hubiese errores u omisiones en la
informacion contenida en la constancia de antigliedad y/o
servicios, realiza conjuntamente con el personal a su cargo las
correcciones pertinentes al documento,

9 Somete a consideracion del Subdirector de Servicios el oficio y
la constancia de antiguedad y/o servicios elaborada para su
autorizacion correspondiente.

Subdireccion de Servicios 10 Recibe y revisa el contenido de la documentacion elaborada,
determinando si la informacion se encuentra correcta y
completa,

SI LA INFORMACION NO ES CORRECTA Y COMPLETA

11 Identifica las modificaciones procedentes y _efectia en
coordinacién con el Departamento de Control Documental de
Archivo las correcciones necesarias al oficio o la constancia de
antigiiedad y/o servicios y continla en la actividad No. 12 de
este procedimiento.

S LA INFORMACION ES CORRECTA Y COMPLETA

12 Autoriza firmando el oficio y la constancia de antigliedad y/o
servicios y turma ambos documentos ai Departamento de
Control Documental de Archivo para sy distribucion.

Departamentoc de Control 13 Recibe documentacion debidamente autorizada y procede a
Documental de Archivo distribuiria de la siguiente manera:

= Original.- Area Administrativa solicitante, adjuntando un
tanto de la constancia de antigiiedad y/o servicios para su
entrega al Servidor Publico.

= Copia.- Acuse de recibido, anexando un tanto de la
constancia de antigliedad y/o servicios para su archivo y-
control. .
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SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. ‘ DESCRIPCION

RESPONSABLE

14 Integra en su carpeta de control denominada “Constancias de
antigledad y/o servicios expedidas” los acuses de recibido
obtenidos y los documentos generados durante el desarrollo del
presente procedimiento para cualquier aclaracion posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14

PRODUCTO O SERVICIO: | Constancias de antigiiedad y/o servicios autorizadas

PROCEDIMIENTC{S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DOCUMENTAL DE ARCHIVO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

‘ INICIO ’

RECIBE QOFICIO DE SQLICITUD
¥ DOCUMENTOS SOPORTE
PARA LA EXPEDICION DE LA

CONSTANCIA DE

ANTIGUEDAD /O SERVICIOS

{1

Q
DOCUMENTOS

h 4

VERIFICA REGISTRO DE
DATOS EN SU CARPETA,
ANALIZA SU CONTENIDO Y
DEFINE CURSOS DE ACCION
PARA EMITIR RESPUESTA

-
DOCUMENT

GIRA INSTRUCCIONES Y

PROPORCIONA AL
DEPARTAMENTO LA
DOCUMENTACION PARA SU
ANALISIS Y ATENCION

DGCUMEN]

RECIBE INSTRUCCIONES Y
COCUMENTOS Y ANALIZA SU
CONTENIDC CON LA
FINALIDAD GE RESOLVERLA
EN TIEMPO Y FORMA

DOGUMENT

ELABORA ¥ ENTREGA LA
CEBLLA QUE CORRESPONDA
PARA QUE LE SEA
PROPORCIONADDS EL
EXPEDIENTE

A

RECIBE EXPEDIENTE
REQUERIDO, CONSULTA ¥
ANALIZA INFORMACION
PERTINENTE

e
DOCUMENT

A

ELABORA BORRADOR DEL
ANEXC 16 2, COORDINA
CAPTURA, REVISION £
IMPRESION DE DICHA
CONSTANCIA

Q

QS
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DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DOCUMENTAL DE ARCHIVO

(10}

RECIBE Y REVISA CONTENIDO
DE LA DOCUMENTACION
ELABORADA, DETERMINANDO

(B}

RUBRICA LA CONSTANCIA DE
ANTIGUEDALD Y/Q SERVICIOS
¥ ELABORA OFICIO PARA SU
ENVIO AL AREA
ADMINISTRATIVA

Q
¥ C QFICIO E

9) A 4

SOMETE A CONSIDERACION
DEL SUBDIRECTOR DE

SI L INFORMACION SE
ENCUENTRA CORRECTA

do
Y C OFICIQ E

INFORMACION NG

CORRECTAY
COWV
51 1 (111 ko
{12} L IDENTIFICA MODIFICACIONES
PROCEDENTES Y EFECTUA
AUTORIZA FIRMANDO OFICIO CORRECCIONES A LOS
¥ CONSTANCIA ¥ TURNA DOCUMENTOS RECIBIDOS
AMBOS DOCUMENTOS AL o
DEPARTAMENTO PARA 5U
DISTRIBUCION ¥ G OFICIO
o]
ANEXOS 102

Q
l Y C OFICIO E

SERVICIOS EL OFICIO ¥ LA
CONSTANCIA ELABORADA
PARA SU AUTORIZACION

a
¥ C QFICIO a

13

RECIBE DOCUMENTACION
DEBIDAMENTE AUTORIZADA Y
PROCEOE A DISTRIBUIRLA

t— 0
¥ C CFICIO E

INTEGRA EN CARPETA DE
CONTROL ACUSES DE
RECIBIDO Y DOCUMENTOS
GENERADQS PARA
CUALQUIER ACLARACION

4
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SELCRETARIA DE

RELURSOS NATURALES

MEDIO AMBIENTE V¥ SEMARNAT

, ANEXO No. _1

NOMBRE: CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD

ANEXO 2
3 .
SEMARNAT € ". SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
' DIREGCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
SECRETARIA DE DIRECCION DE REMUNERACIONES Y PRESTACIONES
MEDIG AMBIENTE v A
RECURSOS NATURALES REGISTRO DE LOS PERIODOS LABORADOS EN EL GOBIERNO FEDERAL
FOLIO: (1)
NOMBRE DEL TRABAJADOR: RF.C: (3)
(2) CURP - (4)
INGRESO A GOBIERNO FEDERAL, - (5) IINGRESO A SEMARNAT (8}
PERIODOS (7) [TIPOS DE MOVIMIENTOS: INGRESO, BAJA(S), REINGRESO, LICENCIAS SIN SUELDO, HONORARIOS ¥ / O SUSPENSIONES
DA MES ANO DIA  MES ANO [TIPO DE MOVIMIENTO DEPENDENCIA ]
(B) . (9)
QBSERVACIONES: (10)
FIRMA DEL TRABAJADOR VERIFICO AUTORIZO

DE CONFORMIDAD
Ksh)) {12) . (13)

f’

OIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANQ Y ORGANIZACION
Direccidn General Adjunta da Compensaciones / Direccidn de Prestaciones y Servicios al Personal

10 de 14

)
J




TN

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE ANTIGUEDAD Y/O DE SERVICIO
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SECRETARTA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD

ESPACIO

DESCRIPCION (debe anotarse)

Folio

Nimero consecutivo que asigna el Departamento de Archivo a
la constancia de antigiiedad que se elabora.

Nombre

Apellido paterno, materno y nombre(s) del trabajador.

RFC

Registro federal de contribuyentes y la homonimia en su caso,
asignado por la” Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico al
trabajador,

CURP

Nimero completo de la Clave Unica de Registro de Poblacién
asignada al trabajador.

Fecha de ingreso

| Federal.

Dia, mes y afio en que ingresé el trabajador al Gobierno

Ingreso a la SEMARNAT

Dia, mes y afo en que ingresé a la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) el trabajador.

Periodo

Dia, mes y afio de inicie ¢ termino del periodo laborado.

Tipo de movimiento

Senalar el tipo de movimiento de que se trate; es decir, ingreso,
haja, reingreso, licencia o reanudacion de labores.

Dependencia

Nombre de la Dependencia en |la que labora y/o labord.

Observaciones

Descripcion clara y precisa del movimiento de baja, reingreso,
licencia o reanudacién de labores.

Trabajador

Nombre completo y firma autégrafa del trabajador.

1

Verifico

Nombre completo y firma autografa de la persona encargada de g
recursos humanos de verificar los datos asentados en el
documento. -

Autorizé

Nombre completo y firma autografa de la persona facultada para

autorizar los datos asentados en la constancia de antigiiedad.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _2

‘NOMBRE: CONSTANCIA DE SERVICIOS

(8}

- CONSTANCIA DE SERVICIOS No. (2)
MCRETANEA DE MEDIO
¥ RECURSOANATIRALES

A quien corresponda:
Presente

Por este conducto se hace constar que los datos del aervidor publico que se menciona

a continuacion, han sido debidamente cotejados con el expediente personal del
trabajador.

Nombre: {3}
R.F.C.: 4)
‘Fecha de Ingreso: (5)
_ Sueitdo basa: . (8)
Compesnsacién ﬁur-nﬂz-d-: [v4)
Totai: {8)

Puessto: {9)

Adscripcion: (10)

Para los finas que al intarasado convengan, so extiends la presente en la ciudad de
: )

Atentamentits

Sufragio Efective No Reeleccién
Jefe de Departamento

«2)

o
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SECRETAR{A DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _2
NOMBRE: CONSTANCIA DE SERVICIOS
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Encabezado 1 Denominacion oficial del area responsable que elabora d|cho
documento.

Numero de oficio 2 Numero consecutivo que se otorga por el Departamento de
Archivo.

Nombre 3 Apellido paterno, materno y nombre(s) del selicitante.

RFC 4 | Registro federal de contribuyentes y la homonimia en su caso,
asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico al
solicitante.

Fecha de ingreso 5 Dia, mes y afio en que inicia sus iabores en ia Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

Sueldo 6 Sueldo mensual conforme al tabulador emitido por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

Compensacion garantizada 7 Remuneracién complementaria del sueldo base que se asigna a
los puestos, en funcion del grupo, grado y nivel salarial.

Total 8 Suma del sueldo méas la compensacion garantizada
correspondiente. :

Puesto 9 Nombre oficial del puesto que actualmente ocupa el trabajador.

Adscripcion 10 | Unidad Administrativa dentro de la SEMARNAT en la cual se
encuentra adscrito el trabajador.

Fecha 11 Dia, mes y ano en gue se elabora la constancia de servicios.

Autoriza 12 Nombre completo y firma autdgrafa de la persona facultada para
autorizar los datos asentados en Ia constancia.

Nota 13 | Descripcion clara y precisa de las limitantes de este documento.

\

[
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l SEMARNAT

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F., a 21 de Enero de 2009.
DESCRIPCION: Actualizacién de Procedimiento.
Firma: LT
ELABORO ' e
Nombre: Igndcio Cruz Meneses
_ | Cargo: Jefe de Departamento de Control Documental de Archivo
/
Firma:
REVISO
Nombre: / Luz del Carmen Patifio Vilchis
Cargo: . Directora de Prestaciones y Servicios al Personal
Firma:
APROBO
Nombre: }sz del Carmen Patino Vilchis
3 Cargo: / Directora de Prestaciones y Servicios al Personal
P ’
c

DIRECCIQN GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
Direccion General Adjunta de Compensaciones / Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal

14 de 14




