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REGEPCION Y CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
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NOMBRE

RECEPCIGN Y CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

. OBJETIVO

Apiucar en el Sistema de Nomina Meta 4 establecido en la Secretaria lag sohcatudes presentadas
por las Areas Administrativas del Nivel Central y Delegaciones Federales de la SEMARNAT

- referentes a los movimientos de personal, mediante el analisis y registro de los datos necesarios.
.-{aitas, modificaciones o suspension de fas percepciones de los trabajadores) con ia finalidad de
. emitir o suspender el pago de los trabajadores afectados.

- PROCESO

 GENERACION Y PRODUCTOS DE NOMINA

ﬁmgce[ém e
mina’y. _Procesos Admmistrat;vos de:Pers




- RECEPCION Y CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
. 510-DMNPAP.26-1
S-ENE-2009

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

_ DEFINICIONES:

~ Areas Administrativas.- Se hace referencia a las Coordinaciones Administrativas o Enlaces K
Administrativos (para oficinas centrales), Subdelega_c?én de -Administracion e innovacién (SAI) para
- Delegaciones Federales y Unidad de Administraéién para los Organos Desconcentrados v
‘Organismos Descentralizados. _
~Movimiento de Personal.- Modificacion o aplicacion en el Sistema de Némina Meta 4 dé diversos
conceptos en el talon de pago del Trabajador adscrito a las Areas Administrativas del Nivel Central
y Deiegéciones Federales de la SEMARNAT, tales como: gratificacion, compensacion garantizada,
© . pension alimenticia, quinquenio, despensa, etc., de acuerdo al calendaric de movimientos

-

“establecido.

CACRONIMOS:

- DGDHO.- Direccién Generai de Desarmiio Humano y Organizacion.

DGAC.- Direccién Generai Adjunto de Compensa{:tones

DNPAP.-Direccion de Nomina y Procesos Administrativos de Personal

 ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los ';?rabajaéores al Servicio del Estado.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

DIREGCION GENERAL L
B:reccmn cie Nomma ¥ Procesas Admamstratsvcs de F‘ersonai B

&
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POLITICAS DE OPERACION

. Las solicitudes de movimientos de personal formuladas por las Areas Admiﬂistrativas del
.'Nivel Central vy Delegaciones Federales de |a Secretaria tendran que apegarse a lo establecido

en el “Lineamientos para el Registro y control de- Bajas, Altas y Promociongs” emitido.por la
_ Direccion General de Desarrolic Humano y Orgamzacron (DGDHO).

- Las Areas Administrativas del Nivel Central deberan remitir sus movimientos de_pe’lrs_ona!
.de Mandos Medios, Enlace y Tabulador General a la Subdireccion de Nomina (SN} por escrito o a
- través de la entrega del formato de "Solicitud de movimientos de personal” (anexo 1) debidamente

-requisitadoe, conforme al calendario de movimientos establecido.

0 Las Delegaciones Federales tendran gue enviar por valija los movimientos de persbnai de
‘Mandos Medios v Enlaces a la Coordinacion General de Delegaciones Federales-para su
validacion, la cual debera enviar posteriormente a la Subdireccion de Nomina (SN), asi como, ios
movimientos de tabulador general deberan enviarse por escritc o a través de la entrega del
formate de “Solicitud de movimientos de personal” (anexo 1) debidamente requisitado a la SN, de

acuerdo al calendario de movimientos establecido.

o - Los movimientos de personal de Mandos Medios v Enlace requeridos por las Areas

 Administrativas del Nivel Central y Delegaciones Federales de la SEMARNAT deberdn de
| apegarse a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, y en
| el caso de las Delegaciones Federales, tendran que ser vaiidad_cs por ia Coordinacion General de

Delegaciones Federales.

® 'Serj responsabilidad del Departamento de Movimientos de Personal generar e imprimir en
“cuatro tantos la “Constancia de nombramiento y/o asignacion de remuneraciones” (anexo 2)
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correspondiente.

e . Las Areas Administrativas del Nivel Central y Delegaciones Federales de la Secretaria
seran responsables de notificar en tiempo y‘forma las licencias meédicas para su aplicacion en el
- Sistema de Némina Meta 4 establecido, de acuerdo a los incisos |, 11, I, IV del Articulo 111 de la
Ley del ISSSTE; Asi como, la reinstalacidén a su centro de trabajo, o bien enviar el dictamen de

‘incapacidad emitido por el ISSSTE.

@ Asimismo, informar de inmediato a través de fax, correo electronico, oficio, valija, etc., la

baja del funcionario para no realizar pagos indebidos.

INDICADORES o

Nombre del Indicador.- Movimientos de personal generados
Responsable de obtenerlo.- Departamento de Movimientos de Personal

_Periodicidad.- Quincenal | _ .
Unidad de Medicién.- (Numero total de movimientos de personal auforizados que modifican la

nomina / Numero total de movimientos de personal recibidos) x 100%

TIEMPO DE OBTENGION

10 dias habiles para efectuar el movimiento de personal requerido, contados a partir de la
- recepcion oficial y completa de la solicitud presentada

 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
- Direccioh de Némina y Procesos Administrativos de Personal = . .
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de 1 Recibe por conducto de la Subdireccion de Nomina escrito yio
Movimientos de Personal. formato de “Solicitud de movimientos de, personal” {anexo 1)

remitido por las Areas Administrativas det Nivel Central y
Delagaciones Federales de la SEMARNAT.

2 Registra datos del escrito y/o solicitud de movimientos de
personal tales como folio, volante, fecha, oficio, remitente,
asunto, eftc. de |a informacion recibida en su carpeta de control
y verifica que los movimientos de personal  solicitados
contengan los documentos soporte v I1a informacién completa
para su aplicacion en el Sistema de Nomina Meta 4. '

DOCUMENTACION E INFORMACION INCORRECTA

3 Elabora en criginal y copia oficio, por medio del cual sclicita al
Area Administrativa del Nivel Central o Delegacién Federal
involucrada adecuar ¢ complementar la documentacion soporte
presentada para el movimiento de personal requerido.

4 Obtiene lg firma del Subdirector de Némina en el oficio v
procede a distribuirlo de la siguiente manera:

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

= {Copia.- Acuse de recikido para su-confrol v archivo.

5 Recibe del Area Administrativa del Nivel Central o Delegacion
Federal involucrada los documenios debidamente corregidos
y/o informacion faltante y continla en la actividad No. 2 de este
procedimianto.

DOCUMENTACION E iNFORMACi@N CORRECTA
& Asigha y coordina al personal a su cargo para la captura vy

afectacion de los movimientos de personal sclicitados en el
Sistema de Némina Meta 4 establecido. '

 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION

- Direccion de Nomina y Procesos Administrativos de Personial . .
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'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION
7 Determma la generacion, modificacion o suspension del pago al
personal de las Areas Administrativas del Nivel Central ¥
Delegaciones Federales de la Secretaria, de acuerdo al tipo de
movimiente y afectacion realizada en el Sistema de Nomina
Meta 4.

RESPONSABLE

8 Verifica st existe Dictamen de Pensidn Alimenticia emitido por el
J_uzgado de lo Familiar correspondiente.

EXISTE DICTAMEN DE PENSION ALIMENTICIA

a Asigna y coordina al personal a su cargo para la captura v el
calculo de los descuentos respectivos para fa aplicacion en el
Sistema de Némina Meta 4. :

10 Etabora en original y tres copias oficio para informar al Juzgado
de lo Familiar la aplicacion del descuento por pension
alimenticia al personal.

11 Recaba del Subdiracior de Némina su firma en el oficio y o

distribuye como a continuacion se relaciona:

= Original - Juzgado de lo Familiar para su seguimiénto.

= Copia.- Direccion General Adjunta de Compengacionespara
su conocimiento,

= Copia- Area Administrativa involucrada para su
conocimiento y tramite.

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

NO EXISTE DICTAMEN DE PENSION ALIMENTICIA

12 Verifica los movimientos aplicados en el Sistema de Némina
Meta 4 para maodificacién, aplicacidn o suspension del pago
conforme al tipo de movimiento requerido.

13 Turna al Depariamento de Movimientos de Personal los
documentos pertinentes (ingresos o promociones del personal)
para ta ravisién y/o correccidn del pago de ios movimientos de
personal con retroactividad.

o-;HUMANo ¥ (




RECEPCION Y CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL '
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD .
No. _ DESCRIPCION
14 Genera archivos correspondientes e imprime en cuatro tantos la
‘ ‘Constancia - de  nombramiento  y/o  asignacién  de |
remuneraciones” {anexo 2).

RESPONSABLE

_ 15 Elabora en original y dos copias. oficio, mediante el cual solicita
. : al ‘Area Administrativa del Nivel Central o Delegacion Federal

: S involucrada que recabe las firmas del Trabajador v Coordinador
Administrativo o Subdelegado de Administracion e Innovacion
segun corresponda en dicha constancia.

16 | Obtiene la firma del Subdirector de Némina en el oficio y

| procede a distribuirle de ia siguiente manera:

= Original - Area Administrativa de! Nivel Centra io Delegaczon .
Federal para su seguimiento.

=> Copia.- Direccion General Adjunta de Compensacaones
para su conocimienta. .

= Copia.- Acuse de recibido para su control v archivo.

17 | Recibe del Area Administrativa dei Nivel Central o Delegacion

Federal involucrada la “Constanma de nombramiento yf/o

asignacion de remuneraciones” ‘debidamente firmada y la

distribuye como sigue;

=» Archivo de Personal para el expedtente det Trabajador.

=» Control de Movimientos para Glosa.

= 'I:rabajador para su conocimiento y control.

= Area Administrativa del Nivel Central o Delegacion Federal
para suU conocimianto y control, '

18 Elabora en original y copia oficio, por medio del cual envia a la
Subdireccion de Servicios la “Constancia de nombramiento y/o
asignacion de remuneraciones”.

19 Recaba del Subdirector de Nomina su firma para remitir el
original del oficic elaborado v los documenios. adjuntos. a [a
Subdireccion de Servicios para la integracion del expediente de
personal correspondiente v recaba en la copia del mismo el
acuse de recibido para su archivo y control,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. " DESCRIPCION
20 Informa al Departamento de Movimientos de Personal la,

conclusion del proceso de captura de movimientos de personal
para contindar con los procesos de impresion de chegues,
noéminas vy aplicacion de conceptos de préstamos en forma
automatica.

21 Genera a través del Sistema de Nomina Meta 4 los reportes de
movimientos de personal que se entregan a las diferentes areas
de la Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacion
{DGDHO), tales como:

= Direccién de Servicio Profesional de Carrera.- Reporte de
ingresos y bajas de personal en las Areas Administrativas
del Nivel Central v Delegaciones Federales de ia
SEMARNAT, asi como reporte de plazas vacantes para
concurso de reclutamiento y seleccion de personal.

= Subdireccion de Integracion y Control del Presupuesto de’
Servicios Personales.- Reporte de movimientos de personal
de mandos medios para la actualizacion del padrén de la
Secretaria de la Funcidn Pablica. .

=> Departamenio de Sistemas Interbancarios.- Reporte de

~ personal de baja con préstamo hipotecario.

= Departamento de Iniegracidn de Sistemas.- Reporte de
“movimientos de bajas y aifas de personal para el conirol de
cifras de pago.

= Subdireccion de Pagos.- Reporte de psrsonal de Retiro
Voluntario con préstamo del 1ISS8TE para efeciuar los
ajustes en el finiquito v evitar pagos indebidos,

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 21

PRODUGTO O SERVICIO: | Reporte de ingresos y bajas de parsonal; Reporie de plazas vacantes para
concurso de reclutamiento y seleccidn de personal; Renorte de movimientos de
personal de mandos medios; Reporte de persenai dé baja con préstamo
hipotecario; Reporte de movimientos de bajas y sitas de personal; Reporte de
personal de Retiro Voluntario con préstamo del 1SSSTE

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | 10 dias habiles para sfectuar e movimiento de personal requerido, contados a

partir de la recepcion oficial y completa de ja solicitud presentada

' DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANOY DRGANIZAGION |
. Direccion de. Nomina y Procesos Administrativos de Personal.
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_ DIAGRAMA DE FLUJO

{EPARTAMENTC DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
(1} _sE
| RECIBE ESCRITO YO :
SOLICITUD DE MOVIMIENTOS =
DE P'ERSDNAL REMITIDO POR )] “
LAS AREAS ADMINISTRATIVAS
DE LA BEMARNAT ASIGNA ¥ COGROINA LA
5 Documswog y ; CAPTURA Y L CALCULO BE
: p TOS PARA LA
. VERIFIGA MOVIVIENTOS _ S
APLICADOS EN EL SISTEMA ENELS
(2} " ki . - PARA MODIFICACION, | i O NOMINA
o RO APLICAGION € SUSPENSION — Lo}
REGISTRA DATOS DE LA DEL PAGO DESCUENTOS -
INFORMACHSN RECIBIDA EN b )
CARPETA DE CONTROL ¥ DERTTENTSs 10 v
VERIFICA MOVIMIENTOS DE
PERSONAL SOLICITADOS BLABORA OFICID,
(13 R INFORMANDC AL JUZGADO
DOCUMENT T DE LO FAMILIAR LA
TURNA DOCUMENTOS APLICAGION DEL DESCUENTO
PERTINENTES PARA LA . DE PENSION ALIMENTICIA
REVISION Y70 CORRECCION
DEL PAGO DE LOS )
EAISTEN NO MOVIMIENTOS DEPERSOMAL e
3.-|DDiFICﬁC€DN;E o (ﬁ} ‘F
& AL REPORTE COUUMERTOS §
RECABA FIRMA DE
3 . AUTORIZACION BEL
- : |, 4 .o11a) w : SUBBIRECTOR EN EL OFICIO
: * ELABORADO Y LG
- - ELABORA DFIGIS, .
. . GENERA ARCHIOS § TRIBUYE
ASIGNA ¥ COORDINA AL SOUCITANDD ADECUAR & IMERIME LA CONSTARGIA DE STy G
PERSONAL A SU CARGO COMPLEMENTAR NOMBEAMIENTO Y/0 I BRIGIo
PARA LA CAPTURA Y DOCUMENTACISN SOPORTE AAIGNACION DE
AFECTAGION DE LDS PARA BL MOVIMIENTO AEMUMERACIONES
MEVIMIENTDS SOLICITABDS o] .
o BOCUMENT O TSR
BOCUMENTOS ,
. ;o) _ {15}
(7 v OBTIENE FIRMA DEL _- ELABORA CFICIO,
j SUBDHRECTOR EN EL OFICIO : SOLICITANDO AL AREA
DETERMINA GENERAC]ON. ELABORADG ¥ PROCEDE A ADRAINISTRATIVA RECABE
. MODIFICACION & . DISTRIBUIRLO LAS FIRMAS DE LA
SUSPENSION BEL PAGD, DE ) ) CONSTANCIA
ACUERDO AL TIPO DE [N o
BADVIMIENTD) DOLLMENTOS TONSTANG A
5] ——
TFOCUMENTOS
(5) k.
) RECIBE O AREA (1} ¥
(@ L 2 ADRANISTRATIVA *
4 - . DOCUMENTOS DEBIGAMENTE OBTIENE FIRMA DEL
VERIFICA S| EXISTE CORREGIDOS Y/0 ' SUBTHRECTOR BN EL OFICIO
DICTAMEN DE PENSION IMFORMACION EALTANTE ELABGRADD ¥ PROCEDE A
ALIMENTICIA POR Ei _ O DISTRIBUIRLO
JUZGADD DE LO FAMILIAR BOCUMENTOS .
CORRESPONDIENTE
BOCLIMENT
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DIAGRAMA DE FLUJO

- DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

(7

RECIBE DEL AREA
ADMINISTRATIVA
INVOLUCRADA LA
CONSTANCIA FIRMADA ¥ LA
DISTRIBUYE

CONSTAN

118 4

ELABORA GFICIO, ENVIANDO .
LA CONSTANCIA DE -
NOBBRAMENTO YO
ASIGNACION DE
REMUNERACIONES FIRMADA

o]
¥ G ORI

09 R

RECABA DEL SUBDIRECTOR
SU FIRMA PARA REMITIR
GFICIO Y DOCUMENTOS PARA
INTEGRACION EXPEDIENTE v
RECABA ACUSE DE RECIBIDO

8]
Y CORCIo

I

INFORBMA LA CONCLUSION
DEL PROCESQ DE CAPTURA
DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL PARA IMPRESION
DE CHEQUES. NOMINAS, ETC.

(21} . ¥

GENERA A TRAVES DE|.
SISTEMA BE NORMINA LOS
REPORTES DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL QUE 58
ENTREGAN 4 LAS AREAS

e
CONTRAT!

PIR
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ANEXO No. _1

NOMBRE: SOLICITUD DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

EL COORLINARCR AL MIETRITE

o OB L
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- INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1
. NOMBRE:  SOLICITUD DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
ESPACIO_ No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha de elaboracion 1 Dia, mes y afio en que se elabora &l formato.
Nombre 2 Apellido” paterno, apellido materno y nombre(s) del candidato
_ gue se solicita el movimiento de parsonal correspondients,
CURP. 3 Nimero completo de la Clave Unica de Regisiro de Poblacién
asignada al candidate del movimiento de personal solicitado.
Movimiento 4 Cddigo del .movimienio de personal solicitado, tales™ como:
1101-renuncia; . 4001-ingresoc a puesto de base; 5001-
promocion, etc.
Vigencia 5 Dia, mes y afio de inicio o término del movimiento de personal
sclicitado.
Folio 8 |'Numero asignado por el Departamento de Movimientos de
Perscnal para el movimiento de personal solicitado.
Qna. Op. 7 | Nimero de la quincena en la que &l movimiento de personal
solicitado se llevara a cabo.
Rechazo 8 Numero que le corresponde al motivo del rechazo del
' movimiento de personal soiicitade, considerando para tal efecto
los nimeros que se encuentran al pie de pagina de este
documento.
Fl Coordinador Administrativo 9 | Nombre compieto v firma autégrafa del Coordinador o Eniace |
Administrative en Oficinas Centrales ¢ Subdelegado de
Administracion e Innovacion en Delegaciones Federales.
Subdireccion de Nomina 10 | Nombre compleio vy firma autografa det Subdirector de Ndémina,
o bien el sello de dicha Subdireccidn,

. EQ.Z'EJER' 'CCION GENERAL D :DESARRG;LO HUMANGO ¥ ORG,

s Administrativos de Personal
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‘NOMBRE:

| CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/O ASiGNACl()?\? DE REMUNERACIONES

ANEXO No. 2

|
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INSTRUCTIVO DE LLENADO | ~ ANEXO No._2

- NOMBRE: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/0Q ASIGNACION DE REMUNERACIONES

ESPACIO MNo. . DESCRIPCION {debe anotarse)

Folio 1 Nomero asignade por el Departamento de Movimientos de
' Personal al formato expedido.

No. de empleado 2 | Numero de trabajador asignado.'por' la Secretaria de Medio
- | Ambiente v Recursos Naturales (SEMARNAT).

| Elaboracion - 3 Dia, mes y afic en que se expide |z “Constancia de |
Nombramiento y/o Asignacion de Remuneraciones”,

- | Ramo 4 | Nimero de ramo- de la Secretaria d¢e Medio Ambiente y

Recursos Naturales (SEMARNAT).

Unidad 5 TNamero asignado al Area. Administrativa donde se localiza
prasupuestalimente la plaza.

Partida ' B N(mmero de partida presupuestal que se afecta.

Fuesto S 7 Codigo de puest.o de acuerdo al Catdlogo de Puestos emitido
' ' por la Secretaria de Haclenda y Crédito Publico.

Plaza ‘ 8 Niimero de plaza.

Puesio 9 _- Tipo de puesto {hase o confianza).

Nombramiento 10 | Tipo de nombramiento (base definitiva, provisional, interino o
canfianza).

Sueldo Base 11 Sueldo .de acuerdo al tabulador emitido por fa Secretaria de

Hacienda y Crédito Pdblico,

CURP - 12 | Nimero completo de la Clave Unica de Registro de Poblacion
asignada gl titular de la plaza.

Nombre _13 Apeffido paterno, apeilido materno v nombre(s) del titular de la
plaza.

- DIRECCION GENERAL 'DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION -
- Direce ina y Procesos Administeatives de Personal &
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. 2

"NOMBRE:  CONSTANCIADE NOMBRAMIENTO Y/O AS!GNACION DE REMUNERACIONES

ESPACIO

No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Adscripcidn 14 Denominacién oficial de la Unidad Administrativa, en fa cual se
encuentra adscrita la plaza correspondiente.
COMP, DESARR. Y 15 | Cantidad adicional autorizada al puesto por la Secretaria de
CAPACITAC. o Hacienda y Créd'tc Publico. :
Clave del maestro de puestos 16 | Clave del puesto autorizada por ia Secretaria de Hacienda y
Crédito Publzco .
Radicacion 17 : Entidad federativa v municipic donde se localiza la plaza, asi
como zona economica con |a gue se paga la plaza.
Indicadores del pago 18 | Nivel y rango del puesto autorizado por la Secretaria de
' Hacienda y Crédito Plblico; Asimismo, nimero de horas de I3
jormada de trabajo y nimero de quinguenios.
Zonas insalubres 19 Cantidad adicional asignada al puesto; en el £aso gue Sus
funcionss se realicen en areas nocivo peligresas.
Denominacion del puesto 20 | Denominacion oficial del puesto de acuerdo al Catalogo de
FPuestos emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pibiico.
Pagaduria 21 Nitmere de pagéduﬁa donde se localiza la plaza.
CURP 22 | Numero completo de la Clave Unica de Registro de Poblamon
: asignada del ccupante de ia plaza.
Nombre 23 | Apellido paterno, apeIEsdo matemo y nombre(s) del ocupante de
la plaza.
Nacionalidad 24 Nacionalidad del ocupante de la plaza.
| Sexo 25

Sexo masculing o femenine del ocupante de la plaza.




REGEPGIGN Y CAPTURA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
510-DNPAP.26-1 -
SENE-2003

INSTRUCTIVO DE LLENADO ' ANEXO No._2

 NOMBRE: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO YiO ASIGNACION DE REMUNERAC!QNES

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

RFG 26 Registro federal de confribuyentes v la hamonimia en su caéo
asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico al
ocupanie.

Domicilio 27 | Nombre de la calle y los nimeros exterior @ lnterlor del domicitio

particular del ocupante.

Edo. Civil 28 | Indicar el estado civil del ocupante de Ja plaza, es decir, casa,
: divorciado, soitero o viudo.

Edad - - _ 29 | Namero de afios cumplidos por el ocupante de la plaza.
Ingreso a la SEMARNAT 30 | Dia, mes y afio en que mgreso ala Secretar fa el ocupante de la
! piaza.
Firma del empleado 31 Firma autégrafa de! ocupante de la plaza.
Teléfono : 32 Ndmero telefénico particular del ocupante de la plaza.
CP 33 | Codige postal que le corresponde al domicilio particular del

ocupants de la plaza,

Conocimiento de nambramiénto | 34 Leyenda con el tipe de nombramiento asignado al ocupante de-
la plaza.

Clave anterior de pago 1 35 N&mero de ramo de la Secretaria, determinante asignada a la
unidad administrativa donde se localiza presupuestalmente la
plaza, nimero de partida presupuestal, codigo de puesto de
acuerdo al Catalogo de Puestos emitido por la Secretaria de
Hacienda vy Crédito Publico v ndmero de plaza asignada.

Vigencia ' ‘ V 36 | Dia, mes y afo de inicio y termind del movimiento solicitado.

Clave 37 | Cddigo del movimiento solicifado.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO . o ANEXO No._2

NOMBRE: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/O ASIGNACION DE REMUNERACIONES

- ESPACIO No. _ DESCRIPCION {debe anotarse)
Denominacion ' 38 | Nombre del cadigo de! movimiento solicitado.
.| Especificaciones det 39 Leyenda conforme al tipo da mevimiento solicitado.
movimiento . _ : .
£l Coordinador o Subdelegade | 40 | Nombre completo vy firma autégrafa del - Coordinador
Administrativo Administrativo ¢ Subdelegado de -Administracidon e Innovacion
solicitanta.
El Director . General de| 41 Nombre completo v firma autdgrafa del Director General de
Recursos Humanos ¥ Recursos Humanos y Organizacion.
Organizacion
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