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NOMBRE

OCUPACION TEMPORAL DE PUESTOS

OBJETIVO

Ocupar temporalmente vacantes o puestos de nueva creacion, comprendidos en los rangos de
Enlace a Director General, vigilando en cumplimiento del marco normativo establecido en la Ley
del Servicio Profesional de Carrera de la Administracién Publica Federal (LSPC).

PROCESO

SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

:

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.
. Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Human’c
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Administrativo.- Personal a cargo de las funciones de coordinacién administrativa, y/o de la
administracion del capital humano en cada unidad responsable.

Catalogo de Puestos.- Catalogo general de puestos de la Administracién Publica Federal.y
Especialista.- Servidor Publico responsable de analizar y procesar la informacién que se genere
por virtud de la descripcion, 'elabdracién de perfiles y valuacién de puestos; coordinado por la
DGDHO para el cumplimiento del objetivé de la Norma para la descripcion, perfil y valuacién de
puestos, a cargo de la Subdireccion de Planeacion e Integracién del Capital Humano vy el
DepArticuloamento de Administracion de Sistemas del Capital Humano. ‘ '
RHNET.- Sistema de la Secretaria de la Funcion Publica generado para la operacion del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal ubicado en la liga www.rhnet.gob.mx

Plaza.- Posicion presupuestaria que respalda un puesto, que no puede ser ocupada por més de
un Servidor Publico a la vez y que tiene una adscripcion determinada.

Puesto.- Unidad impersonal establecida en el catalogo general de puestos de la Administracion
Pulblica Federal para la que se determina su mision, los objetivos y funciones asignados; implica
deberes especificos y delimita jerarquias y capacidades para su desempefio.

Servidor Publico de Carrera.- Persona fisica integrante del Servicio Profesional de Carrera en la |
Administracién Publica Federal, que désempefia un cargo de confianza en alguna dependencia.
Sistema de Valuacion de Puestos.- Metodologia empleada para determinar el valor en puntos

de cada puesto, considerando sus caracteristicas inherentes, la cual se contiene en el catélogo.

ACRONIMOS:

CTP.- Comité Técnico de Profesionalizacién.

Direccion General de Desarrolio Humanoe y Organizacién
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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CV.- Curriculum Vitae.

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.

FDPP.- Formato de Descripcion y Perfil de Puesto.

FJT.- Formato de Justificacién Técnica. \

LSPC.- Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal.
RLSPC.- Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracién Publica
Federal.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SFP.- Secretaria de la Funcion Publica. \

SPICH.- Subdireccion de Planeacion e Integracion del Capital Humano.

UR.- Unidad Responsable.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion ~ ' : AN
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano ' -
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POLITICAS DE OPERACION

® La ocupacion temporal de puestos a que se refiere el presente procedimiento, podra

efectuarse conforme al fundamento juridico siguiente:

A) Articulo 34 de la LSPC:

1. Con cualquier Servidor Publico, interno o ajeno a la dependencia por el Articulo 92
del RLSPC. X

2. Con un Servidor Publico de Carrera de nivel jerarquico inferior por el Articulo 52,
fraccion Il del RLSPC.

® Los suguestds de excegcién establecidos para la ocupacion de puestos, bajo el Articulo
34 de la LSPC v los articulos 92 y 52, fraccnon ll del RLSPC, deberan justificarse técnicamente a

fraves del FJT (anexo 2) y corresponder a casos enlos que:

%

=  Peligre o se altere el orden social, los servicios pﬁblicos, la salubridad, la seguridad

0 el ambiente de alguna zona o regién del pais, como consecuencia de desastres ,,
producidos por fenomenos naturales, por caso fortuito o de fuerza mayor o existan
circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales importantes.

® La facultad de realizar nombramientos de acuerdo al Articulo 34 de la LSPC vy Iosi
articulos 92 y 52, fraccion |l del RLSPC, correspondera exclusivamente al Oficial Mayor del

Ramo y se otorgara siempre que se retinan los siguientes requisitos:

=  FDPP (anexo 1) autorizado por el CTP, para el puesto a ocupar.

Direccion General de Desarmno Humano y Organizacion
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano -
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=  FJT (anexo 2), en el que se exponga el caso excepcional que origina la necesidad
de ocupacién temporal.
=  CV, que corresponda a la impresién del resumen de aspirante registrado por el

Servidor Publico en el portal www.trabajaen.gob.mx, en el cual se observe la

escolaridad y dreas de experiencia capturadas de_acuerdo a los catalogos

' vigentes.
=  Sdlo para el caso de ocupacion por el Articulo. 52, fraccion Il del RLSPC, copia del

Nombramiento que acredite al aspirante como Servidor Pablico de Carrera.
= Oficio de solicitud (anexo 3) dirigido al Oficial Mayor del Ramo, firmado por el

Titular de la UR o del Organo Desconcentrado.

B) Articulo 52, fraccién | del RLSPC:

1. Con un Servidor Publico de Carrera de nivel jerarquico inferior.

® La persona que sea nombrada por el Articulo 92 del RLSPC, tendra el caracter de
Servidor Publico, no asi el derecho de ingreso al sistema, ni los que por ley corresponden a los

Servidores Publicos de Carrera.

® La facultad de autorizar la ocupacion de puestos por el Articulo 52, fraccion | del RLSPC,

sera exclusivamente del CTP y se otorgara siempre que se retinan los siguientes requisitos:

=  FDPP (anexo 1) autorizado por el CTP, para el puesto a ocupar.
=  Documentacion que acredite el motivo de la designacién:

- Por licencia sin goce de sueldo.

- Por licencia médica.

- Por suspension.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
Direccion de Profesionalizacion y Desarroilo del Capital Humano
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= GV, que corresponda a la impresion del resumen de aspirante registrado por el
Servidor Publico en el portal www.trabajaen.gob.mx, en el cual se observe la
escolaridad y édreas de experiencia capturadas de acuerdo a los catalogos
vigentes. ,

= Copia del Nombramiento que acredite al aspirante como Servidor Publico de
Carrera.

=  Oficio de solicitud (anexo 3) dirigido al CTP, firmado por el Titular de la UR.

e El Servidor Publico de Carrera que sea nombrado por el Articulo 52, fraccion | del
RLSPC, tendra derecho a recibir las percepciones correspondientes al puesto que desempefien
de manera provisional, y a recibir puntos adicionales en su evaluacién del desempefio, asi como
a su reincorporacion al puesto que venia desempefiando previo a su nombramiento de caracter

temporal.

® Bajo est;:ﬁs supuestos (A ¢ B), la fecha de ingreso se asignara preferentemente los dias 1
6 16 de cada mes, salvo que por excepcion, el Oficial Mayor del Ramo o, en su caso, el CTP

autoricen una fecha distinta.

® Para la realizacién del tramite de ocupacion temporal, sera responsabilidad de la DGDHO

el

=  Verificar previamente a la designacion temporal, que el perfil académico y
profesional registrado por aspirante en su CV, cubra los requisitos del FDPP para
el puesto a ocupar. '

=  Validar que los formatos definidos por la SFP para nombramientos temporales,
cumplan con los requisitos establecidos para su recepcién y tramite ante las

instancias correspondientes.

Direccion General de Desarrollo Humano vy Organizacién
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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=  Informar al Servidor Publico designado, las caracteristicas, derechos’y obligaciones
que implica su nombramiento de ocupacion temporal.

= Notificar a la SFP, en un plazo no mayor de quince dias habiles sobre la
autorizacion de ocupacién temporal a partir de la fecha de inicio de la vigencia del
nombramiento, informando las razones que justifiguen el ejercicio de esta
atribucién y la temporalidad de la misma, mediante el médulo de Articulo 34 del
sistema electrénico RHnet.

= Notificar al area de ingreso sobre la designacion temporal, para que convoque el
puesto durante los 45 dias habiles siguientes al inicio de la vigencia del
nombramiento.

=>  Publicar la informacion relativa a los nombramientos por Articulo 34 de la LSPC, en
la pagina electronica institucional.

= Resguardar la integracion de expedientes de cada ocupacion temporal de
nombramientos emitidos en la dependencia u Organo Desconcentrado.

:>, Realizar el tramite de nombramientos temporales de la SEMARNAT para el sector

central y sus Organos Desconcentrados.
=  Controlar e informar sobre la gestion de nombramientos recibidos para su
autorizacion por cada Organo Desconcentrado de la SEMARNAT.

e Para la realizacion del tramite de ocupacién temporal por Articulo 34 de la LSPC, a través
de los articulos 92 y 52, fraccion Il del RLSPC (inciso A), sera responsabilidad de los Organos

Desconcentrados el

=>  Contar con la descripcion, perfil y valuacion del puesto autorizada por el CTP,
previa ocupacién temporal, a fin de garantizar que el puesto sea sometido a

concurso bajo tales caracteristicas.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
Diraccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
Direccion de Profesionalizacion y Desarrolio del Capital Humano
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Verificar la compatibilidad del aspirante propuesto contra el perfil del puesto,
mediante el analisis, dictamen y/u opinién‘técnica.

Integrar la documentacién soporte para la propuesta de ocupacién temporal de un

" puesto:

- Oficio de solicitud (anexo 3) dirigido al Oficial Mayor del Ramo, firmado por el
Titular. '

- Qriginal de FJT (anexo 2).

- Formato A34-V.4 “solicitud de Tramite de nombramiento” (anexo 4).

Formular por escrito al Oficial Mayor del Ramo, la solicitud de ocupacién temporal
de puestos, bajo los fundamentos aplicables, quince di;as previos a la propuesta de

vigencia del nombramiento.

Establecer los controles que permitan identificar el nimero de ocasiones en que un
Servidor Publico ha sido nombrado bajo la modalidad de ocupacion temporal, a
efecto de garantizar las condiciones establecidas en la LSPC y su Reglamento.

No establecer compromisos de caracter laboral con los aspirantes propuestos,
hasta contar con el nombramiento y la autorizacién por escrito, firmada por el

Oficial Mayor del Ramo. Por lo anterior, no_se autorizaran nombramientos con-

retroactividad.

Notificar a la SFP, en un plazo no mayor kde quince dias habiles sobre la
autorizacion de ocupacién temporal a partir de la fecha de inicio de la vigencia del
nombramiento, informando las razones que justifiquen el ejercicio de esta
atribucién y la temporalidad de la misma, mediante el modulo de Articulo 34 de
sistema RHnet.
Publicar la informacién relativa a los nombramientos por Articulo 34 de la LSPC, en

la pagina electrénica institucional.
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°

= Informar al Servidor Publico designado, las caracteristicas, derechos y obligaciones

que implica su nombramiento de ocupacién temporal.

= klntegrar y resguardar los expedientes de ocupaciones temporales por Articulo 34

de la LSPC, con los documentos y formatos derivados de dicho tramite.

=  Garantizar que los puestos se convoquen durante los 45 dias habiles siguientes al

inicio de la vigencia del nombramiento.

Para la realizacién del tramite de ocupacién temporal, sera responsabilidad de las UR’s

= Integrar la documentacion soporte para la propuesta de ocupacion temporal de un

puesto.

Tratandose de solicitud de ocupacién temporal por Articulo 52, fraccion | del

RLSPC:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)
h)

Oficio de solicitud (anexo 3) dirigido al CTP, firmado por el Titular de la UR,
Documentacién que acredite el motivo de la designacidén temporal, ya sea
por licencia sin goce de sueldo, por licencia médica o por suspension.

CV original firmado por el aspirante a ocupar temporalmente el puesto.
Copia del Nombramiento que acredite al aspirante como Servidor Publico
de Carrera.

Tratandose de solicitud de ocupacion temporal por Articulo 34 de la LSPC:

Oficio de solicitud (anexo 3) dirigido al Oficial Mayor del Ramo, firmado por
el Titular de la UR.

Original de FJT (anexo 2).

CV original firmado por el aspirante a ocupar temporaimente el puesto. .

En caso de que el aspirante sea un Servidor Publico de carrera del nivel
jerarquico inferior al puesto, copia de su Nombramiento.

= Ver:ﬁcar que el aspirante propuesto cuente con la documentacion que acredite su

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion

identificacion, perfil académico y profesional, registrado en su CV.
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano \}
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=  Formular por escrito al Oficial Mayor del Ramo, la solicitud de ocupacion temporal

de puestos bajo los fundamentos aplicables, guince dias previos a la propuesta de

vigencia del nombramiento.
=  No establecer compromisos de caracter laboral con los aspirantes propuestos,

hasta tener el nombramiento y la autorizacion por escrito, firmada por el Oficial

Mayor del Ramo.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Puestos ocupados temporaimente

Responsable de obtenerlo: Subdireccién de Planeacion e Integracidn del Capital Humano
Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicion: (Total de nombramientos autokizados / Total de solicitudes que

proceden)*100

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
Direceion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Administrativo de la UR 1 Identifica puesto vacante o de nueva creacion, sujeto de
ocupacién temporal y solicita por escrito a la Subdireccion de
Planeacion e Integracion del Capital Humano (SPICH) el
formato de "Descripcién y Perfil de Puesto” (anexo 1) autorizado
por el Comité Técnico de Profesionalizacion (CTP).

2 Solicita al aspirante propuesto para la ocupacion temporal, su
Curriculum Vitae (CV) y la documentacién que acredite los
datos de identificacién, escolaridad y experiencia registradas.

3 Envia a la SPICH el formato de "Descripcién y Perfil de Puesto”
debidamente requisitado, asi como el Curriculum Vitae y la
documentacion del aspirante para su analisis v validacion
correspondiente.

Subdireccion de Planeacion e 4 Recibe documentos vy verifica si se cuenta o no con el formato
Integracion del Capital de “Descripcion y Perfil de Puesto” autorizado por el Comité
Humano Técnico de Profesionalizacion.

NO CUENTA CON EL FDPP AUTORIZADO POR EL CTP

5 Informa en tiempo y forma al Administrativo de la UR respecto a
la aplicacion del procedimiento de “Descripcion, Perfil y
Valuacién de Puestos” establecido, debido a que el tramite no
procedera hasta que se cuente con este requisito; continuando
en la actividad No .4,

S/ CUENTA CON EL FDPP AUTORIZADO POR EL CTP

5 Obtiene vy entrega por medio fisico o electronico al
| Administrativo de la UR copia del formato de “Descripcién y
Perfil de Puesto” autorizado por el CTP respectivo.

Administrativo de la UR 6 Recibe copia del FDPP y verifica que el aspirante cuente con la
documentacion que acredite su identificacion, perfil académico
{comprobante de estudios} y profesional (comprobantes de
experiencia), registrado en el CV.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
Direcclon de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
7 Integra la documerﬁacién soporte para la propuesta de

ocupacion temporal de un puesto v envia a la DGDHO con 15

dias previos a la propuesta de incorporacion o designacion del
aspirante propuesto al puesto.

Subdireccion de Planeacion e 8 Recibe oficio de solicitud y procede a revisar el contenido del
Integracion del Capital perfil académico y profesional registrado por el aspirante en su
Humano Curriculum Vitae vy verifica que la documentacion soporte
remitida por el Administrativo de la UR.

9 Determina si la informacién y/o documentacién cumple o no con
los requisitos establecidos del FDPP para el puesto a ocupar vy
en la normatividad emitida en la materia y.

& NO CUMPLE REQUISITOS

10 Notifica al Administrative de la UR la no procedencia de la
ocupacion temporal, especificando las causas principales de su
rechazo, para que en su caso, realice las correcciones
correspondientes o elabore una nueva propuesta vy continda en
la actividad No. 3. i

S/ CUMPLE REQUISITOS i

11 Integra expediente, recabando las firmas para la emisi()n‘del
nombramiento vy lo envia al Administrativo de la UR para la
Toma de Protesta del Servidor Publico.

Nota: En el caso de tratarse de un Organo Desconcentrado
remite el expediente para el seguimiento de sus tramites
internos.

Administrativo de la UR 12 Recibe el nombramiento, recaba firma del Servidor Publico
designado para la ocupacién temporal del puesto, turna-al Jefe
inmediato para la Toma de Protesta y devuelve a la SPICH el
archivo para el ingreso del movimiento correspondiente.

Direccion General de Desarrollo Humano y Orgénizacién
Direccion de Profesionalizacion v Desarrollo del Capital Humano
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdireccién de Planeacion e 13 Recibe archivo del nombramiento efectuado e ingresa los datos
Integracion del Capital necesarios del movimiento mediante el médulo de Articulo 34
Humano en el Sistema RHnet.

14 Integra toda la documentacion generada del tramite de
ocupacion temporal y la resguarda en expediente para cualquier
consulta y/o aclaracion posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14
PRODUCTO Q SERVICIO: | Nombramiento de ocupacién temporal de puestos
PROCEDIMIENTO(S):

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
Direccion de Profesionalizacion v Desarrollo del Capital Humano
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DIAGRAMA DE FLUJO

ADMINISTRATIVO DE LA UR

SUBDIRECCION DE PLANEACION E INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANG

MNICIO

i

ELABORA EL PROGRAMA

ANUAL, CON BASE ALOS

RESULTADOS OBTENIDOS
DEL DIAGNOSTICO
COMUNICACIONAL

PROGRA

(@) y

TURNA AL TITULAR DE LA
DPDCH EL PROGRAMA.

3

A4

ELABORADO PARA SU
# REVISION ¥ VALIDACION
CORRESPONDIENTE

RECIBE FORMATO DE
SOLICITUD PARA COMUNICAR

RECIBE Y REVISA CONTENIDO

DEL PROGRAMA, OTORGA SU
Vo. Bo. Y LO SOMETE A LA
APROBACION DEL DIRECTOR
GENERAL

Q
PROGRAMA

v

CONTENIDOSDE INTERES (o
GENERAL E IDENTIFICA LA
INFORMACION DEL ENTORNG

SOLICIT

.
® A4
ANALIZA CONTENIDO DE LA
SOLICITUD, DE ACUERDO A
OBJIETIVOS DEL PROGRAMA
QUE ASEGURE LA UTILIDAD,
ORORTUNIDAD Y ENFCQUE

SOLICIT

n 4

DA TRATAMIENTO A LA
INFORMACION Y PROCEDE A
ESTRUCTURAR LAS
CARACTERISTICAS DE
CLARIDAD Y PRECISION

SOLICIT

© v

CREA PROPUESTA GRAFICA
DELPRODUCTO
COMUNICATIVC,

CONSIDERANDO TIPQ DE
MENSAJE Y MEDIO A UTILIZAR

o]
PRODUCTO

OBTIENE DEL DIRECTOR
GENERAL LA APROBACION
DEL PROGRAMA E INFORMA
AL SUBDIRECTOR PARA SU
IMPLEMENTACION

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
pireccién de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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DIAGRAMA DE FLUJO

ADMINISTRATIVO DE LAUR

SUBDIRECCION DE PLANEACION E INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO

@)

RECIBE DEL CLIENTE
ACEPTACION DEL PRODUCTO
Y LO TURNA AL TITULAR DE

(10}

RECIBE Y REVISA EL
CONTENIDO DEL PRODUCTO

LA DPDCH PARA QUE
OBTENGA SU AUTORIZACION

PRODUCTO

(13

RECIBE PRODUCTQ E
INSTRUCCIONES Y COLOCA

COMUNICATIVO ACEPTADO Y
DETERMINA

Q
PRODUCTO

SE TRATADE si
UN BOLETIN
ELECTRONICO

{11}

SOMETE A CONSIDERACION Y
QBTIENE DEL DIRECTOR
GENERAL LA AUTORIZACION
DEL PRODUCTO Y GIRA

INSTRUCCIONES
‘O
PRODUCTO

(12)

QBTIENE DEL DIRECTOR
GENERAL LA AUTORIZACION

ENLOS INSTRUMENTOS DE |
COMUNICACION
SELECCIONADOS PRODUCTO

&
PRODUCTO

\ 4

APLICA ENCUESTA'Y ANALIZA
RESULTADOS, AFIN DE
EVALUAR EL IMPACTO DE LA
COMUNICACION Y REALIZAR

ACCIONES DE MEJORA

DEL PRODUCTO E INFORMA
AL SUBDIRECTOR PARA SU

DIFUSION
O
PRODUCTC

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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ANEXO No.__1

NOMBRE: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

3

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION

SUBSISTEMA DE PLANEACION

REDACCION DE LA MISION; BXPLICA L4 RAZON DE SER DEL PUESTO, BS DECIR PARA QUE BXISTE..

%

QRIETIRG

. GONJUNTE DE ACTRIDADES A & AR PARA LGGRAR EL GRIETNG.»

H REDAGEIGN DE LA F

Wt

" HEDASGIGH DEL GRIETHIO DEL PUBSTO: ES B RESULTADD GUANYIFICABLE ¥ NEDIBLE QUE SBRA ALOANZADD..

CRAETI

Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacion
Direccion de Profesionalizacion v Desarrollo del Capital Humano
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ANEXO No.__1

NOMBRE: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

REDACCION DEL DBIETAO DEL PUESTO; ES EL RESULTADC CUANTIFICABLE V MEDIBLE QUE SERA ALEANZABG.

GBIV

REBABCIGN B LA FUNE DE ACTIVIDADES A REALIZAR PARA LOGRAR EL OBJETIG..

GG

REDACCION DE LA FUNGIGN DEL PUESTO: £ B1, CONJUNTO DE AGTAIDADES A REALIZAR PARA LOGHAR £, ORVETIVG.«

Direccion General de Desarrollo Humano vy Organizacion . ; .
Direccion de Profesionalizecion v Desarrollo del Capital Humano
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NOMBRE: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

ANEXO No._1

ORIENTACION S |
RESULTADOS

, , . enemaenn
INOOIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

INTER INTRA

S . 42

MOWBRE NOMBRE

5

&
¥o. Be Vo. Bo.

Direccion General de Deéarm!io Humano y Organizacion
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano

Vo. Bo,




OCUPACION TEMPORAL DE PUESTOS

510-DDO.02-1
9-ENE-08

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1
NOMBRE: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

UR 1 Seleccionar del catalogo 1a opcion que corresponda al No. de
Unidad Responsable a la cual se encuentra adscrito el puesto.

Nivel 2 Seleccionar el nivel que corresponda al puesto.

Puesto 3 Elegir la denominacion del puesto, coincidente con registrada y
autorizada en el Maestro de Puestos de la Estructura vigente.

Codigo 4 Elegir el codigo compuesto por 30 caracteres (incluidos -), sera
obtenido del Maestro de Puesios de la Estructura registrada y
autorizada vigente. /

Cohtribucién en el objetivo 5 Seleccionar del catalogo la opcidn que represente el objetivo

institucional - institucional con el cual contribuye directa o indirectamente el
puesto.

Principal impacto en la 6 Seleccionar desde 1 a 3 de las atribuciones / facultades

atribucion de la UR normadas en el Reglamento Interior de la SEMARNAT, que

: represente el impacto que el puesio tiene directa o
indirectamente. ‘

Mision 7 | Razén de ser del puesto, con alineacidon al manual de
organizacién de la UR, redactando qué, como y para qué, en
todos los casos se iniciara con la paiabra “QUE".

Objetivo 1/2/3 /4 (verbo) 8 Seleccionar ef verbo de accidn con el cual iniclara el objetivo.

Objetivo 1/ 2/ 3/ 4 (redaccién) 9 El resultado deseado para el puesto, redactando qué, como y
para qué, el cual debera ser claro, medible, atemporal y realista.

Funcién 172/ 3...(verbo) 10 Seleccionar el verbo de accion con el cual iniciara la funcién.

Funcién 1/2/73... (redaccion) 11 Acciones genéricas o conjuntokde actividades necesarias para

alcanzar el objetivo planteado, asignadas al puesto, redactando
gué, con base qué v su finalidad. X
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INSTRUCTIVO DE LLENADO : : ANEXO No.__1

rere——-1

NOMBRE: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

ESPACIO No, DESCRIPCION (debe anotarse)

Tipo de relacion 12 Elegir del catalogo la opcidn que corresponda, de acuerdo a las
funciones del puesto.

Explicar la relacion . 13 | Sefalar concretamente con qué areas internas y/u organismos
: externos se relaciona el puesto.

Caracteristica 14 Elegir del catdlogo la opcidn que refleje el impacto del puesto en
: la SEMARNAT. :

Nivel de puestoc (enlace o 15 | De acuerdo a la opcion que represente el puesto descrito, se

mando) _ debera lienar el apartado que le corresponda de acuerdo a las
columnas. ’

Nivel de estudios 18 | Elegir del catélogo la opcidén que corresponda en apego al perfil
generico.

Grado de avance 17 Elegir del catdlogo la opcidn que corresponda en apego al perfil

\ genérico. -
Area general 18 Cuando la escolaridad del puesto se elija de acuerdo a areas de

conocimiento, se deberan seleccionar 1 o 2 areas generales, en
cuyo caso el campo 19 mostrara el conjunio de carreras
genéricas consideradas para cada area general.

Carreras genéricas 19 Muestra las carreras genéricas consideradas dentro de un area
"1 general.
Ofras carreras 20 En su caso se podra seleccionar del catdlogo-aquellas carreras

afines a las actividades del puesto y que no estén conienidas en
las carreras genéricas por area general.

Afios 21 Elegir del catalogo la opcion gue corresponda en apego al perfil
genérico. :
Areas generales . 22 | Elegir del catalogo las opciones relacionadas a las funciones del

puesto y a su vez a las carreras genéricas asignadas al puestoii‘%,‘

%

h
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__1

NOMBRE: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Disponibilidad para viajar 23 Elegir del catalogo la opcidn gue corresponda de acuerdo a las
necesidades del puesto. ‘

Frecuencia 24 Elegir del catalogo |a opcion que corresponda de acuerdo a las
necesidades del puesto.

Cambio de residencia 25 Elegir del catdlogo la opcién que corresponda de acuerde a las
necesidades del puesto.

Horario 26 Elegir del catalogo la opcién que corresponda de acuerdo a las
necesidades del puesto, preferentemente se seleccionara el
horario diurno, salvo que por excepcion sea requerido otro,

Nivel / capacidad 27 Elegir del catalogo el nivel del pussto. {Unicamente Especialista)

Capacidades / liderazgo /| 28 | Asignar el propdsito de la capacidad gerencial en apego a la

negociacion / orientacion a base de datos autorizada y registrada ante la SFP por el CTP

resultados / trabajo en equipo / (solo el Especialista llenara este apartado).

vision estratégica ‘ '

Denominacion 29 Elegir del catalogo el nombre de la capacidad técnica

’ autorizada para el puesto y registrada en RHNET, (esta
informacién  sera obtenida del sistema RHNET v/o
proporcionada por la Direccidn de - Profesionalizacion vy
Desarrolle del Capital Humano).

Propésito 30 | Elegir del catalogo el propésito de la capacidad técnica
autorizada para el puesto y registrada en RHNET, (esta
informaciéon sera obtenida del sistema RHNET vy/o
proporcionada por la Direccion de Profesionalizacion y
Desarrollo del Capital Humano).

Nivel 31 Elegir del catalogo el nivel de dominic de la capacidad técnica

autorizada para el puesio y registrada en RHNET, (esta
informacién  serd obtenida del sistema RHNET vylo
proporcionada por la Direccidon de Profesionalizacion vy
Desarroilo del Capital Humano).
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INSTRUCTIVO DE LLENADO | ANEXO No.__1

NOMBRE: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anot‘arse)

Pais ' 32 | Proporcionar el nombre del pais en el cual se encuentra
adscrito el puesto.

Estado 33 Proporcionar el nombre de la entidad federativa a la cual se
encuentra adscrito el puesto.

Municipio/Delegacion 34 Proporcionar el nombre de la delegacién, municipio o poblacion
en la entidad federativa a la cual se encuentra adscrito el
puesto.

Calle 6 Avenida 35 | Proporcionar el nombre de la calle o avenida del domicilio en la

entidad federativa a la cual se encuentra adscrito el puesto.

Namero 36 Proporcionar el nimero de la calle o avenida del domicilio en la
entidad federativa a la cual se encuentra adscrito el puesto.

LColonia 37 Proporcionar el nombre de la colonia en la entidad federativa a
' la cual se encuentra adscrito el puesto.
Al

CP 38 | Proporcionar el nimero de codigo postal de la poblacién en la
entidad federativa a la cual se encuentra adscrito el puesto.

“Generales 39 | Observaciones proporcionadés por el ocupante del puesto y/o el
: superior jerarquico, referentes a la descripcion y/o perfil del

puesto.
Especialista 40 Observaciones del especialista, referentes a Ia descnpcuon y/o

perfil del pussto.

Firmas de elaboracion /1 41 Nombre completo del ocupante del puesto o vacante, seglin sea
ocupante el caso y firma.

Firmas de elaboracién /superior | 42 | Nombre completo, cargo y firma del ocupante del superior
jerarquico jerarquico del puesto, o de aguél gue por linea de mando

corresponda al siguiente nivel superior. :
L Y
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ~ ANEXO No.__1

NOMBRE: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

ESPACIO : No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Firmas de elaboracibn /| 43 | Nombre completo del Especialista de la DGDHO.

especialista

Fecha 44 | Dia, mes y afio de la Gltima modificacion / actualizacion a la
informacién de la descripcién y perfil de puesto.

Presidente del comité 45 | Firma del servidor publico qu;en funja como presidente o
suplente del CTP.

Secretario técnico 46 | Firma del servidor pablico quien funja como secretario técnico o
suplente en el CTP,

Representante de la SFP , 47 Firma del servidor publico quien funja como representante de la

' SFP o suplente en el CTP.

Direcﬁién General de Desarrollo Humano y Organizacion
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ANEXO No.__2

NOMBRE: JUSTIFICACION TECNICA

OCUPACION DE PUESTOS VACANTES POR ARTICULO 34 DE LA LSBC
SURTIFICACION TECHMICH

Datos del pusste

Nombra del ¢

Fuasto | '\\i i
. N V7
Cédig: Le) Factia ov que quads vecante | {2 )
. : i
Nomies datf lime Oounants ¢ 4} )
W{éé pueste ha sido o ¥ b Lon T an el | ,
artioulo 34 de s LSPC . EN vo [
iy

Datoe del Candidato propussto

Mombra del ! 3y
Candidate | é j N

Laru;irdaia frdamo lart 82 RLSPv} ig Aneuan
@ pembramisnte SPC
9 Guriculs i

‘(’“\ ’é}awdvcﬁa s sxtorne (o, 92 RLSECH | Anexar
Curricuts . )
Comprabante de Estudios bm“‘p@bamz‘i g Estudios
Q‘UQP @ 1D RLIBE 8 GURF I RUSP
ki 8o on o SHEET R o X I
puesto ganteo o8 b APF, con §und;3 o en o artioulo 34 de la LSPC? | © b (G’m rremar § NOQ §.:
g i

Justificacidn especifica para autorizar el nombramisnio:

EXCEPCIONALIDAD DE NOVBRAWIENTO

Foligra o e siters:

L2 sahbridag, 1 seguridas o gl

{ Los sewich : . >
& prdan soolal [ os . .'cm (X 31 mnhionts 98 alguns zone o egion del {
H publicos H i
Como consaauencia der
Dasgslss produciios nor Caso ol o de o Chounstenciag s {2 PIOVOTEL R
] £ . (X3
fandmenog neturias A Rigiza mayor ariida ic E A

Hozirgue s suslentss

%.&ANE&%Esm GuEET BHEA GEURRR T PR VATEITE TOUERE YOD0E 0T TR

SHTATLBCE LA NOFEM#TZV!X}AF} ‘!! ShTE

JEFETRERTATO DEL FUBEYD AR BETAURTT
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2
NOMBRE: JUSTIFICACION TECNICA \
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

MNombre del puesto

Nombre del puesto de acuerdo al “maestro de puestos”
autorizado.

Codigo del puesto a 30 posiciones de acuerdo con el “maestro

Codigo 2
de puestos” autorizado.

Fecha en que quedo vacante 3 Dia, mes y afio en que el puesto quedd vacante.

Nombre del Uitimo ocupante 4 Nombre completo del dltimo Servidor Publico que ocupd la

. plaza.

¢El puesto ha side ocupado, 5 Marcar con una cruz en el espacio respectivo.

anteriormente con fundamento

en el articulo 34 de la LSPC?

Nombre del candidato 8 Nombre completo del candidato a ocupar el puesto vacante.

Candidato Interno o Externo 7 Sefialar con una cruz en el espacio respectivo si la plaza se
pretende ocupar con un candidato interno (articulo 52 del

- RLSPC) ¢ un candidato externo {articulo 92 del RLSPC) y

anexar la documentacion indicada para cada caso.

Ocupaciones  anteriores  del 8 indicar con una cruz en el espacio correspondiente, si el

candidato, con fundamento en candidato ya ocupd otros puestos por art. 34 de la Ley, se

el art. 34 de la LSPC debera documentar las fechas de baja de los mismos.

Justificacién técnica 9 Explicar la razon que sustenta la excepcionalidad del
nombramiento (por qué el puesto no se puede quedar sin
ocupante).

Firmas 10 Firma autégrafa del Jefe inmediato del puesto vacante y por el

Titular de la UR.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
Rirecclon de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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ANEXO No.__3

NOMBRE: OFICIO DE SOLICITUD

2
1
3
Crupab pE Mexico, 4

Para atencion de la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion
5
S -
PRESENTE . .
Con fundamento en 7 7 , me permito solicitar su autorizacion para la
ocupacion temporal ] del puesto de g .
Con la finalidad de 10 ., de esta 11 , por o que se

considera primordial contar con el titular de dicho puesto.
Como soporte para su aulorizacidn, anexo la Justificacion Técnica requerida v le

informo que 12 , quien retne los requisitos establecidos en el perfil
del puesto, es la persona propuesta para ocupar temporalmente la vacancia.

Se anexa 13,

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente

14

Coep 15

18

Direccion General de Desarrollo Humano v Organizacion
Direccion de Profesionalizacion y Desarrclio del Capital Humano
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._3
NOMBRE: OFICIO DE SOLICITUD
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Insertar el logotipc de la dependencia u Organo
Logotipo 1 Desconcentrado.

Anotar el encabezado de la UR u Organo Desconcentrado que
Encabezado 2 solicita la ocupacion Temporal.

Asignar el No. de Oficio de la UR u Organo Desconcentrado
No. de Oficio 3 que solicita la ocupacion Temporal.
Fecha 4 Asignar la fecha en la que se elabora el documento.

Anctar el nombre del Oficial Mayor (en caso de ocupacion por
Dirigido a 5 Art. 34 de la LSPC) o el Comité Técnico de profesionalizacion

g {en'caso de ocupacion por Art. 52 del RLSPC).

Anotar el cargo: Oficial Mayor de la SEMARNAT; para el caso

Cargo 6 de ocupacion por Art, 34 de la LSPC.

Sefialar los articulos (34 de la LSPC ¢ 52 de!' RLSPC), bajo el

Fundamento de la ocupacion 7 cual se solicita la ocupacién temporal.
Especificar si la ocupacion sera abierta, o con un ser\ndor
Tipo de Ocupacion 8 publico de carrera de nivel jerarquico inferior.
Anotar’el nombre del puesto, tal como aparece en el Catalogo
Puesto 9 de Puestos.
Especificar la justificacidn para la ocupacion del puesto, por
ejemplo, para el Art. 34 de la LSPC, sefialar las causas de
Sustento de ocupacidn 10 excepcion y sus consecuencias; y para el Art. 52 del RLSPC, el
temporal del puesto motivo que genera la necesidad de ocupacién: por licencia sin
goce-de sueldo, por licencia médica o por suspension.
. Anotar la denominacion del area de adscripcién en la que se
Area de adscripcién 11 requiere la ocupacion temporal.
Ocupante propuesto 12 | Anotar el titulo (Licenciado,

Direccion General de Desarralio Humano y Organizacion
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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9-ENE-08

completo de la pérsona propuesta para la ocupacion temporal.

Sefialar los documentos que de manera adicional se anexan a

la peticion, de acuerdo .a o establecido en el presente
Anexos 13 procedimiento, . por ejemplo CV, y en su caso, Copia de

Nombramiento como Servidor Publico de Carrera.

Nombre del Titular de la UR u Organo Desconcentrado que
Remitente 14 | solicita la ocupacion temporal.

Anotar los nombres vy cargos de los servidores publicos a
Copias electronicas 15 | quienes se les remitird copia electrénica de la solicitud.

Anotar el domicilio, teléfono y direccion electronica de la UR u
Pie de pagina 16 | Organo Desconcentrado que emite el escrito.

Direccién General de Desarrollo Humano v Organizacion , , .
Direccion de Profesionalizacion v Desarrollo del Capital Humano
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ANEXO No.__4

NOMBRE: FORMATO A34-V.4 “SOLICITUD DE TRAMITE DE NOMBRAMIENTO”

“FORMATO A34-V.4” SOLICITUD DE TRAMITE DE NOMBRAMIENTO BN ’%ﬁmfﬁ@% DEL ARTICULO 34 DF LA LEY DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMITHSTRACION PUBLICA FEDERAL (LSPCAPF}

SECHETARIA DE WMEDID AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES
N{)MEﬁﬁi . % 5 CORGE DE PUERTE

Gupneion de un pussts, vacants o plaza de nuava 37 BN 108 SLUPUBSIOS U8 A dos o af artieulo 34 de I Ley del Servico Profasioral
de Carrora en la Administacion Pablica Federal (AV!SCL«IO 92 det rueve Heglamenle de iz Ley del Servisic Profesional de Garrare an la Adminisiracion
I

Husts por 10 mases PR
Haney 5f sehekunienic d la opoite gus N
RO son i X

maga

VIGENCIA DEL NOWBRAMIENTD BXCERCIONALIDAD S NOMBRAMIENTO .
S it ukbdhun e S
Razon que la sustenta: “
Faohs inlcio:
Paligra o se alter:
fxar Hes: Adiar L5 sErvicion La sahridad, 2 seguidad ¢ ¢
Feghe convlusitn: £ ovden socdsl (] o (£} ambierds de dgung zooa o region del [
piblicos pais
Fachs mdxms par D Hes: Afo? ) i
@ity podvossloris : Coma cansecuencla
:Zﬂ %}r o Dz ez Aoy Cissastes produdides por 03 Castiradfionde 0 Clrounstancias qua pustlan provocar (%)
ol ?; {ﬂia i@ Sendrenos reheales ‘ Bastea wayor ‘ pardtdas o eostos adidereles nportantes
- R S wmrm&«mtm
CORBR IS T BRI O A LAVERIBICADION DEL ’ Fs QM N ag sauuww EEL TR Ar@xr :
" HOMEBRE: LIC. JORGE LOPEE VERGARA B
CARGE: DFICIAL MIAYOR
PERSLNAPRUPUESTA L NOMBRAMIENTD TRPURAL 8 HUMEND DE RusP o

REE N A A e

IRPORTANTE:
1 Esig o a5 de cordcler k alh g ¥ no lens sfaclos de N

j 2 & dat medin o por Iy Dirsccion General de Igreso, Quan soficia el rémite del ﬁcmbratmenro femporal
Capeniaciin y Carlifivanide: or 18 Sporafarly de fa Punclon PUbIcSFP} deberd intsgrar v ¥ que el 7 dde la
8%, s por Sada T ;G 3 haya hnche del conochnienio de fa SFP an el qus persong (i%s;gnada sai poded au{auzarse aH cumpumsnio
s i i 4 1451 ﬁc.zusm ténnics qua 3.»5?@17:@ af gjproicio de e o dlisp oo la
s aciony i e g % wrr g 22 copls del . B . 5

inio, v 2.3 B A3 gl fanie hasia por 18 mases reguisitads ¥ . La BFF sélo ek convclnients de los
s por quian solicte of irdwite: 3 e DURM debord mantenar solusiizads e internat de aombramientos temporales of ampars def drifoilo 34 de
mangrs Weidrics y desds e enirads en viger e LOPCAPE Iy informacion o . fn LBPOAPF gue st ragistran g zrqus e dichy medio.

W T Servd i B o lagraias ; armatives anl materle de detos

personalas,

Direceion General de Desarrollo Humano v Organizacion
Direccion de Profesionalizacion v Desarrollo del Capital Humano




OCUPACION TEMPORAL DE PUESTOS

510-DD0O.02-1
9-ENE-09

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 4
NOMBRE:
ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)
Anotar el nombre del puesto tal y como aparece en el Catalogo
Nombre del Puesto 1 de Puestos.
Anotar el codigo del puesto tal v como aparece en el Catélogo
Cadigo de Puesto 2 de Puestos (30 caracteres contando los guiones - ).
Sefialar con una “X” dentro del paréniesis si la ocupacion del
. , - puesio sera abierta o correspondera a un Servidor Pablico de
Caracter del nombramiento 3 Carrera de nivel jerarquico inferior.
- ) . Anotar el dia, mes vy afio de" inicio de vigencia -del
Fecha de';mcco de vigencia del 4 nombramiento.
nombramiento
Anotar el dia, mes y afio en que concluye el nombramiento
Fecha en que concluye el (hasta por 10 meses).

nombramiento

Fecha maxima para emitir

Anotar el dia, mes vy aflo en que se vence el plazo para emitir la

convocatoria 6 convocatoria (45 dias habiles).
L Anotar el dia, mes y afic en que el movimiento se ingresa en el
;:gech_a en que se solicita el 7 sistema RHnet (modulo de art. 34)
ramite
Anotar la justificacion técnica que sustenta la excepcionalidad
Razén que la sustenta 8 de la ocupacion de la plaza
Casos excépcionales en los 9 Sefialar con una “X” en el paréntesis, la causa de excepcion por
que peligre o-alters; la que se autoriza el nombramiento.
Sefialar con una “X" en el paréntesis, la opcion que haya.
Como Consecuencia de: 10 | generado el caso de excepcion.
Nombre, cargo vy Firma del Oficial Mayor ¢ el C. Secretario
Firma deﬂautorizacién H‘ {quienes son los Unicos facultados para autorizar las
ocupaciones temporales) :
Persona suista & ' Anotar el nombre completo de la persona sujeta a
i 12 | Nombramiento Temporal. ‘ :
Nombramiento Temporal
RFC 13 | Anotar el Registro Federal de Causantes de la persona suje

Dirsccion Genaral de Desarrollo Humano y Organizacién
Direccion de Profesionalizacion v Desarrollo del Capital Humano
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Nombramiento Temporal.
’ Anotar si se conoce el ID RUSP del candidato a ocupar la plaza
D RUSP 14 | a 9 posiciones

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion
Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F., a 21 de enero de 2009.
DESCRIPCION: Motivo principal por el que se modificé el procedimiento

Actualizacion y complementacion del procedimiento por necesidades de
operacion y acciones de mejora. ~

Firma:

ELABORO
Nombre: Gerardo Soto Venegas
Cargo: Subdirector de Planeacién e integracion del Cap\t‘al Humano
Firma:

REVISO
Nombre: Marlen Morales Sanchez ¢
Cargo: Encargada de la Direccién de Desarro!io de la Organizacion
Firma: /T—\:)\ﬂ, {\ . A . -
{ ¥

APROBO

Nombre: C.P. Rogelio Arias Pérez
1 Cargo: Director General de Desarrollo Humano y Organizacion y Presidente
Suplente de Comité Técnico de Profesionalizacion
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