PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE ;ERSONAL
510-DGAC/DPSP.76-1
9-ENE-0%

SECRETARIA DE
MEGIO AMBIENTE Vv
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

OBJETIVO

Atender en tiempo y con calidad las solicitudes de préstamo y consulta Qe expedientes de
personal formuladas por los funcionarios autorizados de la SEMARNAT, mediante la entrega de
la “Cédula de Préstamo” debidamente requisitada, para que realicen las consultas necesarias a
la informacion contenida sobre la historia laboral y documentacion personal de los servidores
publicos, a fin de facilitar el proceso de toma de decisiones correspondiente.

PROCESO

ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

|
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PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
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9-ENE-09

SECRETARIA UE
MERIC AMBIENTE ¥
RECURS05 NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Departamento de Control Documental de Archivo.- Ar—ea responsable de la guarda, custodia y
préstamo de expedientes de personal. '

Areas Administrativas.- Se hace referencia a las Coordinaciones Administrativas o Eniaces
Administrativos (para oficinas centrales), Subdelegacién de Administracion e Innovacién (SAl) para
Delegaciones Federales y Unidad de Administracion para los Organos Desconcentrados y
Organismos Descentralizados.

Ceédula de Préstamo.- Documento que contiene los datos del expediente de personal solicitado v
de guien lo requiere.

Expediente de Personal.- Carpeta que contiens documentacion pe\rsonal'y la historia laboral de
cada trabajador de la SEMARNAT.

érganos Desconcentrados.- Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente, Comision
Nacional de Areas Naturales Protegidas, Instituto Nacional de Ecolqg ia.

Usuarios Internos.- Areas Administrativas de la SEMARNAT.

ACRONIMOS:

DPSP.- Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

L
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PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
510-0GAC/DPSP.76-1
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIFENTE W SEMARNAT

RECUNSOE NATURALFS

POLITICAS DE OPERACION

. La Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion a través de la Direccién
General Adjunta de Compensaciones (DGAC), serd responsable de elaborar, actualizar e
implantar los lineamientos para el registro, integracion, control y préstamo de expedientes de

personal.

. De acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,

se requerira el consentimiento del titular del expediente para la consulta de documentos

personales, de otra forma no'habra acceso a los mismos.

. El Titular del Departamento de Control Documental de Archivo, sera responsable de la
guarda y custodia-de los expedientes de personal y debera proporcionarlos de acuerdo a la

disponibilidad de fos mismos.

. Tendra acceso a la documentacion que se encuentra bajo la responsabilidad - del
Departamento de Control Documental de Archivo solo el personal gue tenga la autorizacidn de
acuerdo al “Catalogo de Firmas Autorizadas” para su préstamo o consulta, mediante la “Cédula
de Prestamo” respectiva debidamente requisitada. Dicha firma permanecera vigente hasta el dia

31 de Diciembre de cada afio o cuando deje su cargo.

. El horario en que el area de archivo de Control Documental de Personal brindara a los
funcionarios autorizados el servicio de préstamo y consulta de expedientes de personal, sera de

Lunes a Viernes de 9:00 a 14:30 horas, en dias habiles.
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIFNTE v SEMARNAT

RFCURSOS MATURALES

A

. El tiempo maximo que el usuario podra disponer de los expedientes para su consulta,
sera de cinco dias habiles contados a partir de la fecha en que fueron entregados, mismos que
debera regresar al Departamento de Control Documental de Archivo dentro de ese lapso. En
casc que el solicitante requiera mayor tiempo para consulta, debera renovar la “Cédula de

Préstamo”.

. El usuario que no devuelva los documentos al Departamento de Controf Documental de
Archivo 0 haga mal uso de los mismos, incurrira en responsabilidad administrativa, tal y como lo
sefiala el articulo 47, fracciones Il y IV de la Ley Federal de Responsabilidades de los

Servidores Publicos, haciéndose acreedor a las sanciones respectivas.

. El usuario que solicite documentacion en calidad de préstamo, sera el responsable por la
pérdida, deterioro parcial o total del mismo.

. El usuario debera preservar integros y en buen estado los documentos que se le prestan,
asi como evitar cambiar el orden de las hojas y no hacer subrayados o anotaciones en el cuerpo

de dichos documentos.

. Queda. prohibido fotocopiar y extraer los documentos dei expediente personal, sin
autorizacion previa del Departamento de Control Documental de Archivo, en caso contrario se
hara acreedor a las sanciones sefaladas en la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Puablicos arliculo 8, fraccion V y Codigo Penal para el Distrito
Federal en materia de fuero comin y para toda la Repdblica en materia de fuero federal (articulo
214, Fraccion V),
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SLCRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v
RECURS0OS NATURALES

e

-

Nombre del Indicador: Préstamo y consulta de expedientes

INDICADORES

SEMARNAT

Responsable de obtenerlo: Departamento de Control Documental de Archivo Periodicidad:

Semestral

Unidad de Medicion: Numero de expedientes prestados para consultas
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PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
510-DGAC/DPSP.76-1
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Vv
RECURSOS NMATURALES

SEMARNAT

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Control 1 Recibe del Area Administrativa solicitante la “Cédula de
Documental de Archivo préstamo” (anexo 1 & 2) debidamente requisitada y verifica en el
“Catdlogo de Firmas Autorizadas™ al personal que tiene
autorizacion para préstamo o consulta de expedientes de
personal, definiendo si atendera o no la solicitud.

2 Determina si el Solicitante se encuentra incluido en el “Catalogo

de Firmas Autorizadas” ¢ no.
NO ESTA INCLUIDO EN EL CATALOGO

3 Indica las modificaciones a realizar en la "Cédula de Préstamo”
recibida y la devuelve al Area Administrativa para que elabore
una nueva. Regresa a la actividad No. 1.

SI ESTA INCLUIDO EN EL CATALOGO

4 Localiza el expediente de personal y revisa que se encuentren

los documentos solicitados.

. Nota:
En el caso de no encontrarse ef expediente de personal
requerido se devuelve la "Cédula de Préstamo” informando la
situacion.

5 Registra en su control (base de datos} el préstamo dei
expediente de personal para su seguimiento y conserva la
“Cédula de Préstamo” para cualguier consulta y/o aclaracion
posterior.

6 Proporciona al solicitante el expediente de personal y le informa
la fecha en que debera devolverlo al Departamento de Control |
Documental de Archivo.

Solicitante 7 Recibe el expediente de personal, para su consulta.

8 Devuelve al Departamento de Control Documental de Archivo
el expediente faciltado, una vez finalizada Ia consulta
correspondiente. ] -'j)

i
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b SECRETARIA DE
MEDIC AMBIENTE v SEMARNAT
PECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamentc de  Control 9 Recibe el expediente de personal y revisa que se encuentren
Documental de Archivo integros y en huen estado los documentos, asi como el orden
de las hojas no estén cambiadas y no se hayan efectuado
subrayados o anotaciones en el cuerpo de dicho expediente.
NO SE ENCUENTRA EN BUEN ESTADO E INTEGRO
10 Elabora en original y tres copias oficio, solicitaﬁdo la reposicion
de las hojas aiteradas, faltantes, mutiladas, etc., debido al mal
uso que realizo la perspna que recibio el expediente,
11 Procede a distribuir el oficio como a continuacion se relaciona.
Original.- Solicitante para la reposicion de las hojas alteradas,
faltantes, mutiladas, etc.
Copia.- Direccion General de Desarrollo Humano vy
Organizacion para su conocimiento,
Copia.- Organo Interno de Control para su seguimiento.
Capia.- Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal para
sU control y seguimiento.
Solicitante 12 Recibe requerimiento y procede a reponer los documentos que
fueron alterados, sustraidos o mutilados y los entrega al
Departamento de Archivo. Regresa a la actividad No. 9.
SE ENCUENTRA EN BUEN ESTADO E INTEGRO
Departamento de Control 13 Actualiza el control de préstamos de expedientes e incorpora el
Documental de Archivo expediente de personal a la gaveta que corresponda.
TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13
PRCDUCTO O SERVICIQ: | Expedientes de personal ~,
PROCEDIMIENTO(S): | \
v
V
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DIAGRAMA DE FLUJO

SEMARNAT

DEPARTAMENTO DE CONTROL DOCUMENTAL DE ARCHIVQ

SOLICITANTE

: ) i
INICIO

St ) 4

RECIBE CEDULA DE
PRESTAMO DEBIDAMENTE
REQUISITAZA ¥ VERIFICA

CATALOGO, DEFINIENDO Si
ATENDERA LA SOLICITUD

i2) L 4

OETERMINA SI EL A
SOLICITANTE SE ENCUENTRA
INCLUIDO EN EL CATALOGO
OE FIRMAS AUTORIZADAS O

Q
ANEXQ 1 2

ELTA MQWIOT NO
ENEL

CATALOGO

(3 Y

INDICA MODIFICACIONES A

REALIZAR EN LA CEOULA DE

PRESTAMO ¥ LA DEVUELVE

PARA QUE SE ELABORE UNA
NUEVA

{4)

LOCAL!'ZA EL EXPEDIENTE DE
PERSONAL Y REVISA QUE SE
ENGCLENTREN LDS
DOCUMENTOS SOLICITADOS

[s]
ANEXO 102 ANEXQ 102

{5)

REGISTRA EN BASE DE
DATOS EL PRESTAMO DEL -
EXPEDIENTE PARA SU .
SEGUIMENTO Y CONSERVA
LA CEDULA DE PRESTAMO

o
AMEXOTO 2

(6}

PROPORCIONA EL
EXPEDIENTE $OLICITA00 E
INFORMA LA FECHA DE 5U

EVOLUCION AL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

EXPEDEN

{7

RECIBE EL EXPEDYENTE DE
PERSONAL SOLICITADD PARA

SU CONSULTA
Q=
EXPECIENTE
(8)
OEVUELVE AL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL COCUMENTAL DE
ARCHIVC EL EXPEDIENTE
FACILITADO,
Q
ITE
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SECHLTARIA OF
MEDIO AMBIENTE
RELLURSDOS NATURALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DOCUMBENTAL DE ARCHIVO

SOLICITANTE

.
{9 \
RECIBE EXPEDIENTE DE
PERSONAL Y REVISA QUE SE

ENCUENTREN INTEGROS ¥
ENBUEN ESTADGC LOS

DOCUMENTOS E

ESTh EM BUEN

NO

ESTADOE
INTEGRO

(13)

ACTUALIZA CONTROL DE

FiN

{10} F

ELABORA QFICIO,

PRESTAMOS DE SOUCITANDO LA REPQSICION
EXPEDIENTES E {NCORPQORA DE LAS HDJAS ALTERADAS,
EL EXPEDIENTE A LA CAJA FALTANTES, MUTILADAS, ETC
CORRESPONDIENTE DEBIDO AL MAL USO

{1}

=}
¥ 3C OFICIO

PRCCEDE A DISTRIBUIR EL
OFICIO ELABORADO

{12)

RECIBE REQUERIMIENTOQ ¥
PROCEDE A REPONER LOS

o}

Y 3C QFICIO

DOCUMENTODS QUE FUERON
ALTERADOS. SUSTRAIDOS O
MUTILADOS Y LOS ENTREGA

o
DOCUMENTQS
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PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
510-DGAC/DPSP.76-1
9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

NOMBRE: CEDULA DE PRESTAMO INDIVIDUAL DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

CEDULA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE DE PERSONAL

DATOS DEL EXPEDIENTE SOLICITADO

, g
SEMARNAT XK '
h% LRFc: 2 ADSCRIPCION;

FECHA DE SOLICITUD: 4 DEVOLUCION:

SUECRETARIA DE A NOMBRE DE:
PALPIALS ARMBIENT S ¥
LU U RS0 S AT AL RS ]

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO DATOS DEL SOLICITANTE
HUMANO Y ORGANIZACION iuomans:

DIRECCION DE PRESTACIONES Y SERVICIOS PUESTO:
AL PERSONAL, ADSCRIPCION:
DEPARTAMENTO DE CONTROL DOCUMENTAL
DE PERIONAL SOLICITA RECIBIO

10 "
TR NOMBRE Y FIFOMA

DE ACUERDC A LOS LINEANIENTOS PARA LA INTEGRACION Y MANEJG DE EXPEDIENTES DE FERSONAL. WE COMPROMETO A ENTREGAR
LOS EXPEDIENTES A MAS TARDAR EN 5 DIAS HABILES POSTERIORES A LA FECHA DE PRESTAMO. O EN SU CASO 3! 38 REQUIERE DE
MAYOR TIEMPO PARA SU ANALISIS DEBERE RENOVAR EL VALE CORRESPONDIENTE.

En caso de hacer mal uso del expediente de personal se hard acreador a las sanciones sefialadas en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (Articulo 8, Fraccion V) y Cédigo Penal para el Distrito Federal /
en materia de fuero comlin y para toda la Repibiica en malteria de fuero federal {Articulo 214, Fraccion 1V).
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PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
510-DGAC/OPSP.76¢1

8-ENE-08

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO 1

NOMBRE: CEDULA DE PRESTAMO INDIVIDUAL DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

Recibié (nombre y firma)

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Folio 1 Nimero consecutivo asignade a la cédula de préstamo de
expediente de personal.

R.F.C. 2 Registro federal de causantes del expediente solicitado.

Adscripcién 3 Denominacion oficial de la Unidad Administrativa a la que
pertenece el expediente solicitado.

Fecha de solicitud 4 Dia, mes y afio en que se realiza |a solicitud.

Devolucién 5 Fecha (dia, mes y afio) en que debe de regresar el expediente.

A nombre de: 6 Nombre compieto de la persona de quien se esta solicitando el
expediente.

Nombre 7 Nombre de |a persona autorizada para el préstamo de
expedientes.

Puesto 8 Cargo oficial del Responsable del Area.

Adscripcion 9 Unidad Administrativa a la que pertenece el Responsable del //
Area. A

Solicita (firma) 10 Firma autografa del solicitante del expediente. (’ /"

11 Nombre completo y la firma autdgrafa de qulen recibe el

expediente.
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PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE V¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

ANEXO _2

NOMBRE: CEDULA DE PRESTAMO COLECTIVA

DATOS OEL SOLICITANTE
SEMARMNAT

e R T oa e I {NOMBRE: -
N T OF1 O A n
I BE S U O T RO BSOS B N ol W T N S R

-

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
HUMANGO Y ORGANIZACKIN

DIRECCKIN DE PRESTACIONES ¥ SERVICIOS ADSCRIPCION:
Al PERSOMAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL DOCUMENTAL
DE PERBONAL

SOLICITA RECIBIO

DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION Y MANEJO EXPEDIENTES DE PERBONAL. ME C ROMETO A ENTREGAR

LOD EXFPEDMINTES A MAS TARDAR EN 5 DIAS HABILES POSTERIORES A LA FECHA DA PRESTAMO. O EN SU CASO 31 85 REQUIERE DE
|MAYOR TIEMPO FARA SU ANALISIS DEBERE RENOVAR EL VALE CORRESPONIMVENTE. .

RELACION DE EXPEDIENTES SOLICITADOS

NOMBRE : UNIDAD DE ADSCRIPCION

10.-

.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16 v

lEn caso de hacer mal uso del expadlema de personal se hsra acreedor a las sanclones sefaladas en la Ley Fndér&l de
Responsatilidades Administrativas de los Servidores Publicos {Articula 8, Fraccidn V) y Cadigo Penal para el Distrito Federal
en materia de fuero comiin y para toda la Replblica an maleria da fuero federal {Articulo 214, Fraccion V).
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PRESTAMQ Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE PERSONAL
510-DGAC/DPSP.76-1
- 9-ENE-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
~|RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO |

NOMBRE: CEDULA DE PRESTAMO COLECTIVA

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Folio 1 Numerd consecutivo asignado a la cédula de préstamo de
expediente de personal.
Nombre 2 Nombre completo de la persona que solicita los expedientes.
Puesto 3 Cargo oficial del Responsable del Area.
Adscripcion 4 Unidad Administrativa.a la que pertenece el Responsable del
Area.
Solicita, firma 5 Firma autografa del solicitante de los expedientes.
Recibid, nombre y firma 6 Nombre completo y la firma autografa de quien recibe los
expedientes, -
Nombre 7 Nombre completo del o de los expedientes solicitados.
Unidad de adscripcion 8% | Denominacion oficial de la Unidad Administrativa a la que
pertenecen el o los expedientes solicitados.
Fojas 9 Numero de fojas que contienen el o los expedientes solicitados. f
Jf/]
L
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9-ENE-09 : N
p SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT .
RECURSOS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

PRESTAMQ Y CONSULTA DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

1
México, D.F., a 21 de Enero de 2009.

FECHA:
DESCRIPCION: Actualizacién de Procedimiento

NUMERO DE REVISION:

Firma:

ORO L
ELAB Nombre: Ignacio Cruz Meneses
Jefe de Departamento de Control Documental de Archivo

Cargo:
Firma:
REVISO / '
Nombre: uz del Carmen Patino Vilchis
Cargo: ' Directora de Prestacionc-?fy Servicios al Personal
i
/
. ~Ay T
APROBO
Nombre: luz del Carmen Patifio Vilchis
/
| Cargo: / Directora de Prestaciones y Servicios al Personal
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