EXPEDICION DE HOJA ONICA DE SERVICIOS
510-DGAC/DPSP.73-1
9-ENE-09

SECRETAHIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS

OBJETIVO

Otorgar a los trabajadores que causen baja de las Areas Administrativas del Nivel Central y en las
Delegaciones Federales de la Secretarjia de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT),
la “Hoja Unica de Servicios” que acredite las percepciones y periodos de cotizacion al ISSSTE,
recopilando e integrando la informacion necesaria, a fin de que cuenten con la documentacion
indispensable para gestionar en las mejores condiciones de tiempo y calidad ante el Instituto las
percepciones y servicios a que tienen derecho (jubilaciones, pensiones, etc.).

PROCESO

SERVICIOS AL PERSONAL

DIREGCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
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EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
510-DGAC/DPSP.73-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Areas Administrativas.- Se hace referencia a las Coordinaciones Administrativas o Enlaces
Administrativos (para oficinas centrales), Subdelegacion de Administracién e Innovacion (SAl) para
Delegaciones Federales vy Uniaad de Administracion para los Organos Desconcentrados vy
Organismos Descentralizados.

Baja Oficial.- Constancia de nombramiento y/o asignacion de remuneraciones que indica la fecha
de separacion del Trabajador de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT). '

Hoja Unica de Servicip,- Documento que se expide a solicitud del Trabajador cuando este causa
baja oficial y que contiene el reporte de los servicios prestados a la Secretaria, asi como las
percepciones sujetas al régimen del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio del Estado (ISSSTE).

ACRONIMOS:

. DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion.

e

DGAC- Direccidén General Adjunta de Compensaciones.

FOVISSSTE.- Fondo de Vivienda ISSSTE.

HUS.- Hoja Unica de Servicios.

ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado.
PRV.- Programa de Retiro Veoluntario.

SEMARNAT .- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY
RECURSCS NATURALES
POLITICAS DE OPERACION
. La Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHO) a través de la

Direccion General Adjunta de Compénsaciones (DGAC) es la encargada de implementar los
lineamientos a que se sujetaran las Areas Administrativas del Nivel Central y en las Delegaciones
Federales de la SEMARNAT, para el registro, integracion y control de la documentacion
relacionada con la elaboracion de las Hojas Unicas de Servicios. '

. Sera responsabilidad de la Subdireccién de Servicios difundir en tiempo y forma los

lineamientos y normas de operacion de la “Hoja Unica de Servicios” (anexo 2) dentro de las Areas

Administrativas del Nivel Central y en las Delegaciones Federales de la Secretaria.

. Las Areas Administrativas de! Nivel Central y en las Delegaciones Federales de la
SEMARNAT deberan proporcionar la asescria y brindar el apoyo técnico necesario al personal de
su adscripcion, en relacion con la elaboracién y entrega de las Hojas Unicas de Servicios

correspondientes.

] Para la solicitud de la elaboracion de la “Hoja Unica de Servicios” se debera anexar
invariablemente la documentacién soporte consistente en: copia del Gltimo taléon de pago, R.F.C. y
CURP.

e

. Los datos del nombre, R.F.C., CURP y fecha de bdja del Trabajador que se hacen constar
en la “Hoja Unica de Servicios” deben coincidir con los anotados en la baja oficial (constancia de

nombramiento y/o asignacién de remuneraciones).

-
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EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
: 510-DGAC/DPSP.73-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥V
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Informes de expedicion de Hojas Unicas de Servicio

Responsable de obtenerlo.- Departamento de Archivo

Periodicidad.- Trimestral

Unidad de Mediciéon.- (Numero total de solicitudes atendidas por motivos: Renuncia, Defuncién
incapacidad y PRV / Nimero total de solicitudes recibidas®por mativos: Renuncia, Defuncién
incapacidad y PRV) x 100%

Direcclién General Adjunta de Compensaciones / Direccién de Prestaciones y Servicios al Personat .
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EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
510-DGAC/DPSP.73-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. . DESCRIPCION

RESPONSABLE

Departamento de  Control 1 Recibe a través de la Subdireccion de Servicios el oficio del
Documental de Personal Area Administrativa del Nivel Central o Delegacion Federal de la
Secretaria, asi como del extrabajador, en el cual solicita la
elaboracion de la “Hoja Unica de Servicios’, anexando la
documentacién soporte.

Nota:

Cuando el extrabajader se presenta directamente al
Departamento de Archivo y no presenta un escrito, debera
requisitar el formato “Solicitud de Hoja Unica de Servicios”
(anexo 1).

2 Requisita debidamente el formato denominado “Ceédula de
préstamo de expedientes de personal” y lo entrega al
encargado de préstamo y consulta de expedientes de personal.

3 _Recibe el expediente de personal, analiza la documentacion del
Trabajador que constituye su historia laboral en la SEMARNAT
y aquella gue dio origen a la baja oficial correspondiente.

4 Elabora el borrador de la “Hoja Unica de Servicios” (anéxo 2) y
K : o turna al personal correspondiente con el objeto de que se
capture e imprima un ejemplar de dicho documento.

5 Recibe y revisa su contenido y determina si los datos se
encuentran correctos y completos.

LOS DATOS NO SON CORRECTOS Y COMPLETOS
6 Indica las modificaciones a realizar en la “Hoja Unica de

Servicios” preliminar impresa y la devuelve para realizar las
[ correcciones procedentes y continia en la actividad No. 5.

) 1
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V¥
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

10

LOS DATOS SON CORRECTOS Y COMPLETOS

Solicita la impresion de cuatro ejemplares de la “Hoja Unica de
Servicios”™ y se turnan para su firma de quien verificd la
informacion. ‘

Integra los ejemplares de la “Hoja Unica de Servicios
expedidos y elabora en original y copia oficio para el envio de
dichos documentos.

Recaba la firma de la Director de Prestaciones y Servicios al
Personal o de la Direccion General Adjunta de Compensaciones
en todos los ejemplares de la *Hoja Unica de Servicios™ y en el
oficio, procediendo a distribuirlo como sigue:

. Original.- Area Administrativa solicitante o extrabajador,
adjuntando los cuatro ejemplares de la "Hoja Unica de
Servicios™ emitida para el caso de pension o jubilacién y en
caso de renuncia simple tres ejemplares para su entrega.

. Copia.- Acuse de recibido, anexando en su caso un
ejemplar de la “Hoja Unica de Servicios” para su control.

Archiva en la carpeta de control establecida las copias de
oficios elaborados con los acuses de recibido obtenidos y
ejemplares de la “Hoja Unica de Servicios” para cualquier
consulta y/o aclaracion posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES:

10

" PRODUCTO O SERVICIO:

Expedicién de hojas Unicas de servicio autorizadas

PROCEDIMIENTO(S):

DIRECCIIN GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
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EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
510-DGAC/DPSP.73-1
9-ENE-09

SECRETANIA DE
MEDIC AMBIENTE v
RECURSOS NATIIRALFS

SEMARNAT

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DOCUMENTAL DE PERSONAL

‘ INICIO '

i 4

RECIBE DFICIQ. EM EL CUAL
SOLICITA LA ELABORACION
DE LA HOJA LINICA DE (6) 4
SERVICIOS. ANEXANDC

DATOS
CORRECTQS ¥
COMPLETOS

DOCUMENATACION SOPORTE

Q
DOCUMENTOS

SOLICITA LA IMPRESION DE
CUATRO EJEMPLARES ¥ SE
TURNAN PARA 5L FIRMA DE

INDICA MODIFICACIONES A LA
HOJA UNICA DE SERVICIOS ¥
LA DEVUELVE PARA
REALIZAR LAS
CORRECCICNES PERTIENTES

QUIEN VERIFICO LA
y INFORMACION

REQUISITA EL FORMATQ
DENOMINADQ “CEDQULA D€ DOCUMEN
PRESTAMO DE EXPEDIENTES
DE PERSONAL® Y LO
ENTREGA

h

o]
DOCUMENTOS

INTEGRA LOS EJEMPLARES
DEL ANEXG2 ¥ ELABORA
(3} v QFICIO PARA EL ENVIO DE
QICHOS DOCUMENTOS
RECIBE EL EXPEDIENTE DE
PERSONAL Y ANALIZA LA c

DOCUMENTACION DEL DOCUMENTOS
TRABAJADOR

o
DOCUMENTOS

) v

RECABA La FIRMA DEL DIRECTOR DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS LA
PERSONAL O DE LA DGAC ENLOS
EJEMPLARES DE LA ANEXO 2 Y EN EL
OFICIO PROCEDIENDD A DISTRIBUIRLO

{1) L

ELABORA BORRADOR DE LA
HUS ANEXD 2 Y LO TURNA,
CON PARA SU CAPTURA €
IMPRESION DE UN EJEMPLAR -
DE DICHG DOCUMENTO DOCUMENTOS

o
DOCUMENTOS

C {10} y

5 L

ARCHIVA EN CARPETA DE
CONTROL LOS ACUSES DE
RECIBIOQ ¥ EJEMPLARES
GENERADJS PARA,
CUALQUIER CONSULTA

RECIBE Y REVISA SU
CONTEMNIDO ¥ DETERMINA, SI
LOS DATOS SON CORRECTOS

Q
DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
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EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
510-DGAC/DPSP.73-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

ANEXQ No. _1

NOMBRE: SOLICITUD DE HOJA UNICA DE SERVICIOS

i

SECRITAKIA DE MEDIO AMBIENTE
Y RECURSOSNATURALES

Folio

Fecha de solicitud: Fecha de entrega:

Nombre:

Adscripcion:

Observaciones:

9

Nombre y firma de quian recibe

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
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EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
510-DGACIDPSP.73-1
9-ENE-0%

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: SOLICITUD DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Encabezado 1 Denominacion oficial del area responsable que elabora dicho
documento.

Folio 2 Numero consecutive que se otorga por el Departamento de
Archivo. .

Fecha de solicitud 3 Dia, mes y afo en que se presenta la solicitud de expedicion de

' la "Hoja Unica de Servicios” correspondiente.

Fecha de entrega 4 Dia, mes y afio en que fue entregada {a Ho;a Unica de
Servicios” expedida al solicitante.

Nombre 5 Apellido paterno, materno y nombre(s) del solicitante.

Adscripcion 6 Unidad Administrativa dentro de la SEMARNAT a la que
pertenecio el solicitante.

Observaciones 7 Descripcion clara y precisa de las observaciones o comentarios
que enriquezcan el contenido del presente formato, tales como:
baja, alta, reingreso, licencias o reanudacion de labores, segin
sea el caso.

Atendio 8 Nombre completo y firma autografa de la persona del
Departamento de Archivo que atendié el requerimiento.

Nombre y firma de quien 9 Nombre completo y firma autdgrafa de la persona gue recibe la

recibe “Hoja Unica de Servicios” respectiva.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION . A

Direccién General Adjunta de Compensaciones / Direccién de Prestaciones y Servicios al Personal

4-’/ ’




EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
510-DGAC/DPSP.73-1
9-ENE-09

SECAETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Vv SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

ANEXO No. _2

NOMBRE:  HOJA UNICA DE SERVICIOS

(VISTA FRONTAL)

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES

E Unick da SerdtnS Nom: (1)
RF.C.: 123
HOJA UNICA DE SERVICIOD lcurre: {3)
) H4oia numeo [4)

DATOS DEL TRABATADOR

NOMBRE COMPLETO

e Tom

No Ext o lnl . 3 . . Crdpd

[Eon Taira [dla. mea y afo}

PERIODO (10) ..
DEL AL jsueLbo o A5 TOTAL {17}
1

[ MES JARO BAES Jar CATEGORW (1} ) SSSTE {16)

OB SEAVACIONES:
PUESTO:
(18} CLAVE:
RADICACION
NOMRRE(S) ¥ FIRMA {3} DEL RESPONSASLE DE LA EXPEDICION ¥ DEL SOLICITANTE

VERIFICO ALUTORIZO

2y 22)

s} Ests Hoja Urica da Servicies oo ad o 18 ey ¥ Fervichos Socisies 38 108 TIabNAdTES Sl 55200 ¥ 1a Liy 49 REspomeabingades para 108
Sarvidores PibHoss

b} No 58 sceptari sets JOCUMEMD Cuana g tenga sedo oficial, presents ol s fi el de su o rstuvese ante ol Instituto de
Sayueidad y Sarvicios Sociakes du los Trabadorss del Estada.
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EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
510-DGAC/DPSP.73-1
9-ENE-03

SECRETARIA DE
MEDIO AMEBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

© ANEXO No.

I

NOMBRE: HOJA UNICA DE SERVICIOS

Y

{(VISTA POSTERIOR)

SECRETARIA DE MEDIO AMEIENTE ¥ RECURSOS NATURALES

SEMARNAT

;Nunmdtmunhd- Servicio: (1)

HOJA UNICA DE SERVICIOS REC. 2)
¥ PERCEPCIONES QUE APORTARON AL FONDO DEL 1.5 S.TE. CURP: 3)
Hols numero: de (4}
PERIODO ;19! JQUIMQUENIO (OTRAS PERCEPCIONES]
[PUESTO OISUELDO |SOBRESUELDO PRIMA
DEL caTEGORIA (11 BASICO {12) 131 [COMPENSACION (14) ANTIGUEDAD) ISUJETAS A APORTACIONESITOTAL {17} .

JOEL 1ISSSTE (16)

NIVEL (20}
OBSERVACIONES:
- PUESTO:
{18) CLAVE:

RADICACION: —

NOHBRE@) Y FIRMA l![ DEL RESPONSABLE DE LA EXPECSCION Y DEL SOLICITANTE
VERIFICO AUTORIZO SOLICITANTE

2% (22; R (23)

(24) MEXICODF a de de 08
ruu a} Exta Hoja Unica v Bervicio v formuta o con ts by del Ked y Sarvicics Sociales de loe Trasalsdoras de’ Extad (s Lay da RasporaibAdedes pars Ion Servidares Publicas
e M SCOPATE FEUP GOCUMEMS £ UMD N0 Liviga salg oficial, peasente X o i firma no eaiviese ntw ol insthuto de Seguridad y Servicion Sogiasien de loa)
Tuwmm el Eitase -
"f
- !
|
. i
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EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
510-DGAC/DPSP.73-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
|RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _2

NOMBRE: HOJA UNICA DE SERVICIOS
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Hoja Unica de servicios num. 1 Numero consecutivo que se asigna a la hoja Unica de servicios
que se elabora.

R.F.C. 2 Registro Federal de Contribuyentes y la homonimia en su caso,
asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico al
solicitante.

C.UR.P. 3 Clave Unica de Registro Personal del solicitante.

Hoja numero. 4 Nimero de paginas que conforman el documento.

Nombre completo 5 Apellido paterno, materno y nombre(s) del extrabajador.

Damicilio completo 6 Domicilio particular del trabajador, indicando nombre de la calle,
numero exierior e interior, colonia, delegacién politica o
municipio. -

Fecha de ingreso 7 Dia, mes y afio en que ingresé a la Secretaria, cotizando al

' ISSSTE.

Fecha de baja 8 Dia, mes y afo en que causo baja en la Secretaria, cotizando al
ISSSTE.

Motivo 9 Descripcion clara y precisa del motivo en que ocurrid la baja,
reingreso, licencia y/o suspension del trabajador.

Periodo 10 Dia, mes y afio de inicio o término de la licencia y/o suspensidn
del trabajador. :

Puesto o categoria 11 Puesto o categoria el que ocupd el extrabajador, de ‘acuerdo al
Catalogo de Puestos emitido por |la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico. :

Sueldo basico 12 Sueldo mensual conforme al tabulador emitido por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

Sobresueldo 13 Cantidad adicional que se asigna de acuerdo al puesto o

categoria que ocup0 el extrahajador.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
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EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
§10-DGACIDPSP.73-1

9-ENE-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _2

NOMBRE: HOJA UNICA DE SERVICIOS

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Compensacion 14 | Remuneracion complementaria del sueldo base que se asigna a
los puestos, en funcién del grupo, grado y nivel salarial.

Quinquenios {prima de 156 | Cantidad que cobra el extrabajador de acuerdo a su antigiedad

antigliedad) laboral en el Gobierno Federal.

Qtras percepciones sujetas a 16 | Cantidad asignada al puesto o categoria que dentro de sus

aportaciones del ISSSTE funcicnes requiere laborar en zonas insalubres.

Total 17 | Suma de percepciones mensuales brutas.

Observaciones 18 Puesto, clave y radicacion que ocupa el extrabajador hasta el
ultimo dia de labores.

Periodo 19 | Dia, mes y afio de inicio o téermino del periodo laborado por el
extrabajador. ' E

Nivel 20 Nivel que tiene la Oltima plaza del extrabajador.

Verificé 21 Nombre completo y firma autografa de la persona encargada de
verificar los datos asentados en el documento.

Autorizo 22 Nembre completo y firma autografa de la persona facultada
para autorizar los datos asentados en |a hoja dnica de servicios.

Solicitante 23 | Nombre completo y firma autégrafa del solicitante.

Fecha 24

Dia, mes y afo en la que se imprime e! documento.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION ] :
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EXPEDICION DE HOJA UNICA DE SERVICIOS
510-DGAC/DPSP.73-1 :
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1 _
FECHA: México, D.F., a 21 de Enero de 2009.
DESCRIPCION: ™ Actualizacién de Procedimiento
Firma: s
ELABORO ém/}
BO Nombre: Igna Griz Meneses
Cargo: Jefe de Departamento de Céntrol Documental de Archivo

Firma:

REVISO
Nombre:
Cargo: / Directora de Prestaciones y Servicios al Personal
Firma:

APROBO
Nombre
Cargo

¢
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