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SECRETARIA DF
MEDIG AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

SISTEMATIZACION Y ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

OBJETIVO

Asegurar el registro de la documentacién que integra el expediente de personal de los
trabajadores adscritos a las Unidades Administrativas del Nivel Central y Delegaciones
Federales de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, mediante la implantacién
de un sistema integral que permita controlar y consultar la informacion de los expedientes, con el
fin de mantenerlos permanentemente actualizados para coadyuvar en el proceso de toma de
decisiones correspondiente.

PROCESO

ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
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.‘ ' v
SECRETARIA DE
- VMEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Dependencia.- Secretaria de Medio Ambiénte ¥ Recursos Naturales. )

Expediente Inactivo.- Carpeta que contiene la documentacién personal de los servidores publicos
que causaron baja de la SEMARNAT.

Expedier‘{te de Personal.- Carpeta que contiene documentacion personal y la historia laboral de
cada trabajador de la SEMARNAT.

Areas Administrativas.- Se hace referencia.a las Codrdinaciones Administrativas o Enlaces
Administrativos (para oficinas centrales), Subdelegacion de Administracién e innovacion (SAl)
para Delegaciones Federales y Unidad de Administracién para los Organos Desconcentrados y

Organismos Descentralizados.

ACRONIMOS: .

DGRMIS.- Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.
DPSP.- Direccién de Prestaciones y Servicios al Personal.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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SECREFARIA OF
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT

RFOURSOS NATULURALFS

POLITICAS DE OPERACION

. La Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién a traves de la Direccidén
General Adjunta de Compensaciones (DGAC), sera responsable de implantar y actualizar el uso

y manejo de la informacion que se integre en el Sistema Integral de Administracién.

. El Departamento de Movimientos de Personal debera entregar al Departamento de
Control Documental de Archivo a mas tardar en cinco dias habiles al corte de la nomina
quincenal la documentacién relativa a: altas, bajas, licencias o movimientos varios de los
trabajadores de la SEMARNAT.

. El horario de recepcién de documentacion en el Area Control Documental de Personal
sera de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas, en dias habiles.

. Sera responsabilidad del Departamento de Control Documental de Archivo remitir en
tiempo y forma a la DGRMIS (Archivo de Concentracién), aquellos expedientes de personal que

son considerados como inactivos.

INDICADORES
Nombre del Indicador.- Expédientes de personal
Responsable de obtenerio.- Departamento de Control Documental de Archivo "\._
Periodicidad.- Anual q

Unidad de Medicién.- Numero total de expedientes actualizados \J
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SCCRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECUHSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

RESPONSABLE

Departamento de Control Recibe del Departamento de Movimientos de Personal, a mas
Documental de Archivo tardar en cinco dias habiles después del pago, mediante oficio
la relacidn de los movimientos de ndmina de la quincena
correspondiente, anexando la documentacion que género el
movimiento de personal, asimismo los que se reciben de las
areas adscritas a la Direccion General de Desarrollo humano y
Organizacion.

Verifica que lo$ documentos recibidos coincidan con la que se
indica en la relacién de movimientos de nomina respectivos,
determinando si existe congruencia o no.

NO EXISTE CONGRUENCIA

Elabora en original y copia oficio, informando al Departamento
de Movimientos de Personal o al area correspondiente de la
DGDHO las modificaciones a efectuar a los documentos
entregados y en su caso, solicitarle la documentacion faltante.

Obtiene la firma de autorizacion de la Directora de Prestaciones
y Servicios la Personal del oficio de solicitud para recabar la
documentacion faltante, remite el original del mismo al
Departamento de Movimientos de Personal y recaba en la copia
el acuse de recibido para su archivo y control, continuando en la
actividad No. 1.

SI EXISTE CONGRUENCIA

Firma de recibido en la relacion de los movimientos de némina y
proporciona el acuse al Departamento de Movimientos de
Personali. '

Digitaliza para incorporar en el expediente electrénico los
documentos que se generaron debido a los movimientos de
personal de las Areas Administrativas del Nivel Central vy
‘Delegaciones Federales, en la quincena que corresponda.

Incorpora la documentacion necesaria en los expedientes de
personal existentes y procede a la apertura del expediente Pﬁ
personal, en caso de los nuevos ingresos. :

\
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

8 Coloca en la caja respectiva los expedientes de personal para
cualquier consulta posterior.

9 Recibe quincenalmente del Departamento de Movimientos de
Personal el reporte de bajas del personal de la SEMARNAT.

10 Extrae de las gavetas los expedientes relativos al personal que
causo baja de las Unidades Administrativas del Nivel Central y
Delegaciones Federales y los integra en la “Seccion de
Expedientes Inactivos”™ del Area de Departamento Control
Documental de Archivo.

11 Elabora en original y copia el formato denominado “Inventario
documental” {(anexo 1) de manera anual, en el cual se
relacionan los expedientes del personal inactive que se
transferiran a la DGRMIS.

12 Remite a la DGRMIS por correo electrénico el formato
‘Inventaric documental” debidamente requisitado, con la
finalidad de lograr su aprobacién correspondiente.

13 Recibe aprobacion y envia e formato original con los
expedientes de personal inactives al Archivo de Concentracion
de la DGRMIS para su custodia y obtiene en la copia del
formato el acuse de recibido para su control y archivo.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13

PRODUCTOQ O SERVICIO: | Expedientes sistematizados y actualizados de la Unidades Administrativas del
Nivel Central y Delegaciones Federales

PROCEDIMIENTO(S):
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STCHETARIA DE
MEDIO AMBIENTE
HFLURSLS NATURAI RS

DIAGRAMA DE FLUJO

SEMARNAT

DEPARTAMENTO DE CONTROL DOCUMENTAL DE ARCHIVO

RECIBE MEDIANTE OFICIO
RELACION DE LOS
MOVIMIENTOS DE NOMINA ¥
DOCUMENTACION SOPORTE

Q
DOCUMENTOS

h

VERIFICA QUE LOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS
COINCIDAN GON LA
RELACION DE MOVIMIENTOS
DE NOMINA

— O
DOCUMENTOS

EXISTE
CONGRUENCIA

) 4

ELABORA DFICIO,
INFORMANDO
MODIFICACIONES A
EFECTUAR Y10 SOLICITANDQ
DOCUMENTACION FALTANTE

FIRMA DE RECIBIDO LA
RELACION DE MOVIMIENTOS
DE NOMINA ¥ PROPORCIONA

ACUSE

10
DOCUMENTOS

Q
Y COFICIO

r y

DIGITALIZA LDS
DOCUMENTOS QUE SE
GEMERARON DEBIDO A LOS
MOVIMIENTOS DE PERSONAL
CORRESPONDIENTES

a
DOCUMENTOS

OBTIENE FIRMA DE
AUTORIZACION DE LA
OIRECTORA DE
PRESTACIONES Y SERVICIOS
AL PERSONAL ENEL OFICIO Y
LO REMITE

h J

INCORPORA LA
DOCUMENTACION
NECESARIA EN LOS
EXPEDIENTES DE PERSONAL

COLOCAEN LA GAVETA
RESPECTIVA LOS
EXPEDIENTES OEL
PERSCNAL PARA CUALQUIER
CONSULTA POSTERIOR

o]
EXPEDIENTES

RECIBE TRIMESTRALMENTE
EL REPQRTE DE BAJAS DE
PERSONAL DE LA SEMARNAT

(10} b

o
REPORTE

EXTRAE DE LAS GAVETAS
EXPEDIENTES DEL
PERSONAL QUE CAUSQ BAJA
¥ LOS INTEGRA EN LA
SECCION DE INAGTNOS

ELABORA INVENTARIG
DOCUMENTAL, EN EL CUAL
SE RELACIONAN LOS
EXPEDIENTES DEL
PERSONAL INACTIVO

REMI TE A LA DGRMIS EL
INVENTARIO DOCUMENTAL
" DEBIDAMENTE REQUISITADO,
PARA SU APROBACION

(13) y

o}
Y CANEXQ 1

RECIBE APROBACION Y ENVIA
EL ANEXQ 1 CON LOS
EXPEDIENTES DE PERSONAL
INACTIVOS AL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

e}
¥ C ANEXQ 1

o
REPORTE

Q
¥ CANEXO 1
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: SCCRETARIA DE
. MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT

RECURS05 NATURALES

ANEXO No. _1

NOMBRE: INVENTARIO DOCUMENTAL

o SECRETARMA OE MEQIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES

SEMARNAT H : OFICIALIA MAYOR .

DIRECGCION GENERAL DE RECURSQOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVIGIOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y MODERNIZACION

LECRETAAIA UE

MEDID AMAIENTE ¥
RECURSOS NATURALYS : TRANSFERENCIA DOCUMENTAL:
INVENTARIOQ DOCUMENTAL j ]
] :
UMIOAD ADMINISTRATIVA: ! ANSFERENCLA PRINARIA
AREA GENERADORA: TN T!!ANSFEREHI:M‘SECUNDANA: j
) 21
. A JA DOCUMENTAL: D
FECHA:
NO. DE TRANSFERENCIA:
e e e "
[N . EXPEDENTE O AMINTO R ' SERE DOCUMENTAL CLASFICACION CUABIFICACION | mowooo os rakwre | sz ed B NO.
ARCHIVIRTICA LFTAPG A < AT 1] DOCUMENTAL | CAls

) E— ONMEQIEQEIOIEORIOROION

O IC Yy U

EL PRESENTE FORMATO CONSTADE - _ FOUAS ¥ AMPARA LA CANTIDAD DE __ “~—_EXPEDIENTES CON LN PERICDO OE TRAMTE CE ~—" A

\
Voo
CONTENIDDS EN EAJAS, GON UN PESD TOTAL APROXIMACO DE KILOGRAMOS | ;

ELABORO T AUTORIZO REC BIG hY

o 5 e
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: INVENTARIO DOCUMENTAL

-ESPACIO Na. DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad administrativa 1 Nombre del area que solicita el tramite de transferencia o baja
documental segun corresponda.

Area generadora 2 | Nombre de la Direccién de Area que solicita la transferencia o
baja documental.

Transferencia 3 Transferencia primaria.
Fecha 4 Dia, mes y afio de recepcion de los expedientes.

No. de transferencia 5 Dejar en blanco, lo asigna el Archivo de Concentracion, en el
. momento de la recepcion de la documentacion.

No. 6 Numero consecutivo para cada legajo o expediente, de acuerdo
al orden progresivo en el que aparecen en el inventario
documental.

Expediente o asunto 7 Nombre que identifica a cada uno de los expedientes que se

‘ transfieren.
, }
Serie documental 8 Nombre genérico en que cada area identifica a un conjunto o

grupo de expedientes.

Clasificacion archivistica 9 Numero clasificador conforme al cuadro de clasificacion,
archivistica, segun correspenda.

Clasificacion LFTAIPG 10 Indicar si la informacién contenida en el expédiente es
reservada, confidencial o plblica.

Periodo de tramite 1 Las fechas (dia, mes y aio) externas del expediente o legajo
: respectivo.
Plazo de conservacion 12 | Nimero de afhos conforme al “Catidlogo de disposicidn
documental”,

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION . ' ‘ P/
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g
SECRETARIA OE
MEDIQ AMBIENTE Vv SEMARNAYT
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: INVENTARIO DOCUMENTAL

ESPACIO . DESCRIPCION (dehe anotarse)

Disposicion documental Sefalar indicar alguna de las siguientes disposiciones
documentales: “Baja Definitiva®, “Seleccién para Archivo
Histérico™ o “Seleccion de una Muestra de la Serie”,

No. de caja Numero progresivo de caja, conforme se vayan registrando los
expedientes que contiene el inventario documental.

Ubicacion Dejar en blanco, el Archivo de Concentracién asigna la
ubicacion topogréfica a la documentacion que se recibe.

No. de fojas Numero total de fojas que integra el inventario documental.

Cantidad de Numero total de expedientes gque se registran en el inventario
documental.

Periodo ) Los afios extremos de Iz documentacion que se relaciona para
su transferencia ¢ baja, el mas antiguo y el mas reciente.

Contenido en Numero total de cajas que se transfieren o se dan de baja.

Peso Peso total aproximado de la documentacion que se transfiere o
se da de baja.

Elaboro Nombre complete y firma autégrafa del Servidor Pudblico
autorizado por el titular del area para llenar el inventario
documental.

Autorizod Nombre completo y firma autégrafa del titular del area que
autoriza el tramite:

Recibi6 - Nombre completo y firma autdgrafa del servidor publico del
Archivo de Concentracion encargado de la recepcion de la
documentacion, asimismo se colocara el sello de recibido.

3
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SECHETARIA DE
R MEDIO AMBIENTE v SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NUMERO DE REVISION:
FECHA!
DESCRIPCION:

Firma:

ELABORO Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre:

Firma:

APROBO
Nombre:

o Cargo:

<

»

Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

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

Actualizacion de Procedimiento.

e .
’_/

N L
-

-

Ignacio Cfuz Meneses

Jefe de Departamento de Co/ntrol Documental de Archivo
/.

——

—

,Luz del Carmen Patino Vilchis
/ rd

' Directora de Prestaciones y Sery}cios al Personal

e

Luz/del Carmep! Patifio Vilchis

Directora de Prestaciones y Servicios al Personal
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