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9-ENE-2009

~ NOMBRE

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO
Y/O ASIGNACION DE REMUNERACIONES

- ﬁBJETIVO s

Emitir las "Constancuas de Nombramgento v/o As;gnac;on de Remunerac;ones que solicitenlas

" Areas Administrativas del Nivel Central y Delegaciones Federales de la SEMARNAT, mediante

~la realizacién oportuna de los -tramites correspondientes y estricta observancia de la
- normatividad establecida en materia de la administracion de los recursos humanos, con el .
praposito de que los trabajadores y ta Secretaria cuenten con el comprobante oﬂclai de su -
- relac;on laboral.

PROCESO

 GENERACION Y PRODUCTOS DE NOMINA




EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMEENTO
Y10 ASIGNACION DE REMUNERACIONES
510-DNPAP 271

T 9-ENE-200%

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

~ DEFINICIONES:

| 'Aireas Administfativas.— Se h'ace. referencia ,é las Coordinaciones Administrativas o Enlaces
 Administrativos (pa?é oficinas centrales), Subdelegacién de Administracion e innovacion (SAl) para =
Delegaciones Federales y Unidad de Administracién para fos Organos Desconcentrados vy
Crganismos Descen’éra}izadas, 4 |
" Constancia de Nombramiento.- Es el documento donde se formalizara el establecimiento de la
relacién laboral entre el trabajador vy la Secretaria del Medio Ambiente v Recursos Naturales
(SEMARNAT), el cual debera contener necesariamente las firmas de los servidores publicos
_'éu%orizados para proponer, autorizar y otorgar vigencias a los nombramientos.
Movimientos de Personal.- Modificacion o aplicacién en el Sistema de Nomina Meta 4 para' la
“emisian del pago de los Erabajadofes adscritos a las Areas Administrativas del Nivel Central y
| Delegaciones Federales de la SEMARNAT, taies como: altas, bajas,' promociones, etc., de acuerdo

~al calendario de movimientos establecido.

 ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccion General de Desarrolio, Humano v Organizécién.
_BGAC.~ Direccion General Adjunta de Compensaciones.
‘DNPAP.-Direccion de Nomina y Procesos Administrativos de Personal
- SEMARNAT .- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.




. EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO
VIO ASIGNACION DE REMUNERACIONES
590-DNPAP 271
9-ENE-2009

POLITICAS DE OPERACION

®  Sera responsabilidad de las Areas Administrativas del- Nivel Central v Delegaciones
Federales de la SEMARNAT, entregar la documentacion basica requerida de los movimientos de
_personai _soﬁcitados, a fin de emitir la “Constancia de Nombramiento y/o Asignacién de

- Remuneraciones” (anexo 1) para que la Secretaria como sus frabajadores cuenten con un

- documento oficial de su relacién iaboral. la cual debers ser:

.= QOriginal: Solicitud de empleo, certificado médico, curriculum vitae, protesta de Oficialia Mayor
y constancia de no inhabilitado. '

= Fotocopias: Constancia de estudios, acta de nacimiento, cartilla del servicio militar nacional
{en su casc), comprobante de domicilio, regisiro federal de causantes y constancia de filiacion
al Gobierno Federal. _

=> Complemento para el personal de confianza, mandos medios y superiores- (en original):
Protesta de la Secretaria de la Funcién Publ;ca padron de servidores publicos y reporte de
evaluacion final. -

,

® La emision de las “Constancias de Nombramiento v/o Asignacion de Remuneraciones”
seran emitidas invariablemente en cuatro tantos por el Departamento de Movimientos de Personal

~de ia Subdireccion de Nomina.

e La ekpedicién de las “Constancias de Nombramiento y/o Asignacidn de Remuneraciones”
derivadas de movimientos de alta del personal a puestos de base pueden ser definitivos, interinos

O provisionales.

END!CABGRES
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Nombre del Indicador.- Constancias de _Nombram.ifen"to y/o Asignacion de Remuneraciones
expedidas | |

Responsable de obtenerlo.- Departamento de Movimientos de Personal.

~Periodicidad.- Quincenal

_Uﬂidad de Medicion.- (Total de Constancias de Nombramiento v/o Asignacion - de
~Remuneraciones atendidas / Total de Movimientos de Personal solicitados por las Areas

Administrativas que modifiquen los datos en las mismas) X 100 %

TIEMPO DE OBTENCION

10 dias habiles para la emision de las “Constancias de Nombraimiento y/o Asignacion de
- Remuneraciones”, a partir de la afectacién del movimiento de personal en el Sistema de Nomina
- Meta 4

IERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION. -
ina y Procesos Administrativos de Personal
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

S ACTIVIDAD
RESPQNSABLE Ne. - DESCRIPCION
Departamentd ) de 1 Recibe mediante la Subdireccidn de Procesos de Nomina vy
Movimienios de Personal de Operacion de Personal escrito y/o formato de “Solicitud de
la Subdireccion de Nomina movimientos de personal” (anexo 1) remitido por las Areas

Administrativas del Nivel Central v Delegaciones Federales de
la Secretaria, asi como las instrucciones pertinentes para su
atencion. ‘

2 Registra en su carpeta de confrol datos necesarios de los
documentos propeotcionados vy revisa gue los movimientos de
personal solicitados contengan la documentacion requerida e
informacion soporte completa, de acuerdo a la normatividad
| establecida en |a materia, ‘

DOCUMENTACION E INFORMACION INCORRECTA

3 | Elabora oficio en originai y copia, a traves del cual solicita al |
Area Administrativa del Nivel Central o Delegacién Federal de fa
SEMARNAT involucrada la modificacion o complemeniacion de
los documentos presentados, con el objeto. de realizar el
movimiento de personal requerido vy expedicion de la
“Constancia  de  Nombramiente y/o  Asighacidn  de
Remuneraciones” (anexo 2) respectiva.

4 Recaba la firma de aulorizacion en el oficio por parte del
- Subdirector de Nomina. y lo distribuye como sigue:

B Original.- Area Administrativa del Nivel Central .o
Delegacion Federal, anexando la documentacion soporte para
sU seguimiento.

w Copia.- Acuse de recibido para su control y archivo.

5 Recibe del Area Administrativa del Nivel Central o Delegacion
Federal involucrada la informacion debidamente corregida v/o
documentacion faltante correspondienie, coniinuando en ia
actividad No. 2.

- DOCUMENTACION E INFORMACION CORRECTA
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DESCR?PCE()N DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPQNSABLE No. _ DESCRIPCION
8 Emite er{ 4 tantos la “Constancia de Nombramienio yio

Asignacion de Remuneraciones” y elabora oficio en original v
copia, por medio del cual se envia al Area Administrativa del
Nivel Central o Delegacion Federal involucrada el Anexo 2 para
recabar las firmas que correspondan y devolver el original del
expediente.

7 Obtiene la firma del Subdirector de Némina en el oficio v
procede a distribuir tanto el oficio como ia “Constancia de
Nombramiento vy/o Asignacion de Remuneraciones” de la
siguiente manera:

Cficio

» Qriginal.- Area Admin{strativa del Nivel Central o
Delegacién Federal para su seguimiento,

> Copia.- Acuse de recibido para su control y archivo.

Constancia  de  Nombramiento  v/o  Asignacién  de
Remuneraciones

=» Tanto 1.- Departamento de Control Documental de Archivo
para el expediente dei Trabajador. \

= Tanto 2.- Departamenic de- Movimientos de Personal
{Glosa} para control de movimientos de personal afectados
en el Sistema de Nomina META 4,

=» Tanto 3.- Trabajador para su conocimiento v control {coma
comprobante de su Relacion Laboral), ‘

= Tanto 4.- Area Administrativa del Nivel Central o Delegacion
Federal para su conocimiento y control. Dicho documento,
debera anexarse a las solicitudes de movimientos de
parsonal  subsecuentes relacionados al Trabajador en
referencia, o bien ala plaza asignada.

kd

gy

8 Recibe del Area Administrativa del Nivel Central o Delegacion
Federal involucrada la “Constancia de Nombramienio v/o
Asignacion de Remuneraciones” debidamente firmada, o bien
sgliciiud de adecuaciones a la misma.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. " DESCRIPCION

RESPONSABLE

EXISTEN ADECUACIONES A LA CONSTANCIA

9 Realiza las correcciones procedentes a la "Constahcia de
Nompramiento y/o Asignacion de Remuneraciones” y continta
con ia actividad No: 6 de este procedimiento, :

NO EXISTEN ADECUACIONES A LA CONSTANCIA

10 | Emite oficio en original y copia, mediante el cual se remite Ia
| "Constancia  de  Nombramiento  y/fo  Asignacion  de
Remuneraciones” firmada. :

11 Obtiene la firma del Subdirector de Némina . en el oficio vy lo
© .} distribuye como sigue:
» .. Original.- Departamento de control Documentél de.
Archivo, adjuntando un ejemplar de la “Constancia de:
Nombramiento y/o Asignacion de Remuneraciones” para el
: : expediente del Trabajador. | _ :

o R ] | Copia.- Acuse de recibido para su control y archivo.

12 | Archiva en. su carpeta de -control los acuses de recibido
‘| obtenidos, “Solicitud de movimientos de personal” v un ejempiar
de la “Constancia de Nombramiento y/o Asignacion de
| Remuneraciones” para cualquier consulta posterior.

“TOTAL DE ACTIVIDADES: | 12

_PRODUCTO O SERVICIO: | Constancia de Nombramiento y/o Asignéci.én de Remuneraciones autorizada

PROCEDIMIENTO(S):

10 dias habiles para ia e{nisién de las “Constancias de Nombramiento yio
_ Asignacion de Remuneraciones”, a partir de la afectacion del movimiento de
personal en el Sistema de Ndémina Meta 4 '

TIEMPO DE OBTENGION:

. Diveccion
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 INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. .1

- NOMBRE: SOLICITUD DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha de elaboracién 1 Dia, mes y afio en que se elabora el formato.”
| Nombre 2 Apellide paterno, apeilide materno vy nombre(s) del candidato
gue se solicita el movimiento de personal correspondiente.
| CURP. 3 | Namero completo de la Clave Unica de Registro de Poblacion
: asignada al-candidato del movimiento de personal solicitado.
Movimiento 4 | Codigo del movimiento de personal solicitado, tales como:
“1101-renuncia; 4001-ingreso a puesto de base; 5001-
promocion, efc. :

Vigencia 5 Dia, mes v afio de inicio o término del movimiento de personal
solicitado:

Folio B Nimero asigr&édo por el Departamento de Movimientos de

_ Fersonal para el movimiento de personal soticitado.
Qna. Cp. . 7 Nimero de la guincena en la que &l movimiento de personal
: solicitado se llevara a cabo.

Rechazo 8 Numero que ie corresponde ai motivo del rechazo del
movimiente de personal solicitado, considerando para tal efecio
los numeros que se encuentran al pie de pagina de este
documento.

El Coordinador Administrativo 9 Nombre completo vy firma aulégrafa del Coordinador o Enlace

' Administrativoe  en - Oficinas Centrales o Subdelegado de
Administracion e Innovacion en Delegaciones Federales.

Subdireccién de Procesos de | 10 | Nombre completo y firma autégrafa del Subdirector de Procesos |

Nomina .y Operaciéon  de de Nomina y Operacion de Personal, o bien el selio de dicha

Personal . . Subdireccion.

. '!n RECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANOY ORGANIZAGION
_'Drre'cclon de: Nomma A Procesos Admlmstratlvos de Personai'_-
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ANEXO No. _ 2

NOMBRE: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/O ASIGNACION DE REMUNERAGIONES
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* INSTRUCTIVO DE LLENADO |  ANEXONo._2

' NOMBRE: - CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/O ASIGNACION DE REMUNERACIONES

ESPACIO No. | DESCRIPCION (debe anotarse)

Folio ' ' t | NGmero asignade por el Departamento de Movimientos de
' - . Personal ai formato expedido. .

No. de er}ép‘i‘eaéo ) 2 NUmero de trabajador asignado por la Secretaria de Medio
' Ambiente v Recursos Naturales (SEMARNAT).

Elaboracion 3 Dia, mes y afio en que se expide la “Constancia de
Nombramiento y/o Asignacion de Remuneracicnes’.

Ramo _ : 4 Nimero de ramo de la Secretaria de Medio Ambiente y
: Recursos Naturales (SEMARNAT).

Unidad : 5 | Numero asignado al Area Administrativa donde se localiza
.presupuestalmente la piaza.

Partida 6 Numero de paﬁéda presupuestal que se afecta,

Puesto 7 " Codigo de puesto de acuerdo al Catdlogo de Puestos emitido
-1 por la Secretaria de Hacienda y Credito Pablico. :

[Plaza 8§ | Numero de plaza.

Pﬁesto ' 9 Tipo de puesto (base o confianza).

Nombramiento 10 .| Tipo de nombramiento (base definitiva, provisional, interino o
com‘ianza)

Sueldd Base . 11 Sueldo de acuerdo al tabulador emitide por la Secretana de

Hacienda y Credito Puablico.

' CURP : ) | 12 | NGmero completo de la Clave Unica de Regrstro de Poblacion
: ' asighada al titular de la plaza.
Nombre 13 | Apellido paterno, apellido materno v nombre(s) del titular de la
plaza.

- f.:;DIRECCION_ GENE&AL bE QEEARROLLO--HUMA&O Y'ORGANIZACiQN.'
; y Procesos Administrativos : __




- EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO
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msmuc*rwo DE LLENADO IR ANEXONo._2

: "NOMERE: _ CONSTANCIA DE NOMERAMIENTQ YO ASIGNAC!ON DE REMUNERAC!ONES

ESPACIO T No. DESCRIPGION {debe anotarse)

‘Adscripcion _ _ 14 | Denominacion oficial de la Unidad Administrativa, en la cual se
: ' encuentra adscrita la plaza correspondiente.

COMP, . DESARR. Y| 15 Cantidad adicional autorizada al puesto por la Secretaria de

CAPACITAC, : Hacienda y Crédito Pdblico.
Clave déi maestro de pueétos | 16 | Clave del puesto autorizada por la Secretaria de Hacienda v

Crédito Plblico.

| Radicacion”™ 17| Entidad federativa y municipio donde se localiza la plaza, asi
1 ' como zona econdmica con la que se paga la piaza.

indicadores d'el pago 1 ’%8'_' Nivel vy rango del puesto auionzado por fa Secretaria de
' Hacienda y Crédito Publico; Asimismo, ndmero de horas de la
jornada de %rabajo y numero de qu inquenios.

Zonas insalubres 19 | Cantidad adtcxonal as;gnada al puesto, en el caso gue sus
: funciones se realicen en areas nocivo peligrosas.

Denominacién del puesto 20 | Denominacien oficial del puesto de acuerdo al Catdlogo de

Puestos emitido por la Secretarla de Hacienda y Crédito
Fablico.

Pégaduria, T T 21 Numero de pagaduria donde se localiza la pla_za,

CURP 22 | Numero completo de la-Clave Unica de Registro de Poblacion

asignada del ocupante de la plaza.

Nombre 23 -1 Apellido paterno, apsllido matemo y ncmbre(s) del ocupante de
S ia plaza.
Nacionalidad 24 | Nacionalidad del ocupante de la plaza.

Sexo _ . | 25 | Sexo mascuiino o femenino del ocupante de la plaza.
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_lNSTRUCTIVQ DE LLENADO

ANEXO No. _2-

NOMBRE: CONSTANCIADE NOMBRAMIENTO Y10 ASIGNACION DE REMUNERACIONES

DESCRIPCION {debe anotarse)

ESPACIO No.

RFC 26 | Registro federal de contribuyentes vy ia homonimia en su caso,
asignade por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico al
ocupante.

o Domicilio 27 Nombre de la calie v los nimeros exterior e interior del domicilio
particular del ocupante.

Edo. Civil 28 | Indicar &l estado civil del ocupante de la plaza, es decir, casa,
divorciado, soltere o viudo.

Edad 29 Ndmere de afics cumplidos por el ocupante de iz plaza.

Ingreso a la SEMARNAT 30 | Dia, mes y afio en que ingresé a la Secretaria el ocupante de la
plaza.

Firma del empleado 31 | Firma autografa del ocupanie de ia plaza.

Teléfono 32 Numero telefénico particular del ocupante de la plaza,

C.P. 33 Cdadigo postal que le corresponde al domicilio particular del
ocupante de la plaza,

" | Conocimiento de nombramiento 34 Leyenda con &l tipo de nombramiento asignado al ocupante de
la plaza.

-1 Clave anterior de pago 35 | NGmero de ramo de la Secretaria, determinante asignada a la
unidad administrativa donde se localiza presupuestalments la
piaza, numero de partida presupuestal, codigo de puesto de
acuerdo al Cataiogo de Puestos emitido por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Plblico v niimero de plaza asignada.

'V'igeh'cia 36 Dia, mes y afio de inicio y ferminc’; del movimiento solicitado.

Clave 37

Codigo del movimiento sclicitado.

“DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZAGION
- Bireccion de Nomina y Procesos Administrativos de Persoaal e
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_INSTRUCTIVO DE LLENADO I ANEXO No. _2

 NOMBRE: = CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/O ASIGNACION DE REMUNERACIONES

ESPACIO Ne. | . DESCRIPCION (debe anotarse)

Denominacion . 38 | Nombre del codigo del movimiento solicitado.
- | Especificacionses del | 39 | Leyenda conforme al tipo de movimiento solicitado.
1_movimienio _ — . . . :
/| El Coordinador o Subdelegado | 40 | Nombre completo v firma autdgrafa del Coordinador

Administrativo Administrativo o Subdelegado de Admi nlstracmm e Innavacion

' solicitante.

£l Director General de | 41 Nombre completo y firma autdgrafa del Director General de
‘| Recursos - . Humanos ¥ Recursos HumanosyGrgamzacnon

Organizacion
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NUMERO DE REVISION: | 1

- FECHA:

DESCRIPCION:

- ELABORO

 REVISO |

-~ APROBD

- '.:'-'_DIRECC!ON G_E'NER L DE DESARROLLO HUMANO'-Y‘ORGANEZACION :
S -Dlreccmn die:Noniiy

REGISTRO DE REVISIONES

M México, D. F., a 21 de Enero de 2009.

- Actualizacion del Procedimiento.

Firma:

Mombre: .José Reyes Jiménez

Cargo: Jefe de Departamento de Movimientos de Personal

Firma:

Nombre: Ricardo Zamora Cisneros

Cargo: Subdirector de Némina

Firma:

MNombre: Saivador aladez Bautisté

Cargo: Director de Némina y Procesos Administrétivos de Personal
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