TERMINACION DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO
510-DPL.09-1
09-ENERO-09

NOMBRE

TERMINACION DE LOS EFECTOS DE NOMBRAMIENTO

OBJETIVO

Emitir a solicitud de las Unidades Responsables de la SEMARNAT, la terminacion de los
efectos de nombramiento o cese de los trabajadores de la Secretaria que cometan
irregularidades dentro de su centro de trabajo, considerando para tal efecto el dictamen
emitido por la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos y/o de los homologos de los
Organos Desconcentrados v Descentralizados de la Secretaria.

PROCESO

CONSULTORIA Y GESTION LABORAL
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Cese.- Se reflere g la terminacion de los efectos de nombramiento de ios i{rabajadores que
cometen irregularidades deniro de su centro de frabajo, sin responsabilidad para la Dependencia.
Lnidad Responsable.- Es la Direccion General o su equivalente, que denfro de la estructura de

la institucion se le encomienda la ejecucién de un programa, subprograma o proyecto.

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccion General de Desarroilo Humano y Organizacion.
DPL.- Direccion de Politica Labhoral.
SEMARNAT .- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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POLITICAS DE OPERACION

® El Departamento de Gestién Sindical y Procedimientos Escalafonarios, es responsable
de verificar que el Dictamen elaborado por la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos y/u
homdlogos de los Organos Desconcentrados y Descentralizados de la SEMARNAT, establezca
que es procedente que la Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHQ) de
por terminado los efectos del nombramiento del Servidor Publico, que haya incurrido en alguna
irregularidad, de acuerde con las facultades conferidas en el Articulo 33, fraccion VI del
Reglamenio Interior vigente v en su caso cuando asi lo considere conveniente, informara a las
Direcciones Generales y/u homologoes de los Organos Desconcentrados v Descentralizados que
de por terminado los efectos del nombramiento, de conformidad con lo establecido en los

Articulos 42 y 19, fraccion IV del citado Reglamento Interior.

& Asimismo, debera elaborar v emitir el proyecto de oficio de cese ¢ terminacién de los
efectos de nombramiento del Servidor Publico vy lo sometera a consideracidn de la Subdireccion

de Sanciones y Separacién para su aprobacion y se obtenga su autorizacion correspondiente.

® Para la elaboracion del proyecto de oficio de cese o terminacidn de los efectos de
nombramiento del Servidor Publico involucrado, el Departamento de Gestidn Sindical vy
Procedimientos Escalafonarics debera observar v apegarse principaimente a lo esiablecido en

los ordenamientos legales siguienies:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Ios Trabajadores al Servicio dei Estado

Reglamento Interior de [a SEMARNAT

Condiciones Generales de Trabajo de la SEMARNAT

Normatividad vigente en la Secretaria (circulares, acuerdos, canvenios)
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INDICADORES

Nombre dei Indicador.- Ceses o terminacion de los efectos de nombramiento de servidores
publicos
Responsable de obtenerlo.- Departamento de Gestién Sindical v Procedimientos Escalafonarios

Periodicidad.- Mensual
Unidad de Medicidn.- Porcentaje de atencién (Total de ceses atendidos / Total de ceses

solicitados x 100%)




TERMINACION DE L0OS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO
510-DPL.0S-1
09-ENERC-00

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

Recibe de la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos viu
Direccién de Politica Laboral 1 homologos de los  Organos  Desconcentrados vy
[rescentralizados el oficio de soiicitud y dictamen, mediante al
cual se indique que es procedente gue ia Direccion General de
Desarrollo Humane v Organizacion (DGDHO) cese o de por
terminado los efectos del nombramiento del Servidor Plblico,
gue haya incurrido en alguna irregularidad dentro de su centro
te trabajo.

RESPONSABLE

2 Verifica el registro de los datos relevanies del dictamen
afaborado en su carpeta de control establecida, gira
instrucciones necesarias y entrega a la Subdireccion de
Sancicnes y Separacién para su atencidn respectiva.

Subdireccién de Sanciones vy 3 Recihe dictamen e insirucciones vy angliza su contenido,
Separacion determinando el procedimiento a seguir vy fijande los
tineamientos para el cumplimiento de fa norma juridica
aplicable, a fin de que el cese o fa terminacién de los efectos del
nombramiento del Servidor Pdblico se realice conforme a
derecho.

4 Instruye v proporciona ef documento recibido al Departamento
de Gestion Sindicat v Procedimientos Escalafonarios para gue
elabore el proyecto de cese o terminacion de los efecios de
nombramiento del Servidor Pablice correspondiente.

Departaments de  Gestion 5 Recibe instrucciones pertinentes y analiza el contenido del
Sindical vy Procedimientos dictamen emitido, a fin de elaborar el proyecto de oficio en
Escalafonarios original v cuatro copias, donde se le informa al Servidor Plblico
involucrado del cese o la terminacion de los efectos de su
nombramiento, de acuerdo con la normatividad {aboral vigente.

6 Somete a consideracion del Subdirector de Sancicnes vy
Separacion el proyecto de oficio respectivo para su visto bueno
y rubrica.

Subdireccion de Sanciones vy 7 Recibe vy verifica la informacion inciuida en e proyecto de oficio
acion de cese o ig terminacion de los efectos de nombramiento,
i ” determinando si es correcta y completa.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE Mo. DESCRIPCION
SI LA INFORMACION NO E3 CORRECTA Y COMPLETA
8 Realiza conjuntamente con Departamento de Gestidn Sindical y
Procedimientos Escalafonarios las modificaciones procedentes
al documento, en lo referente s los requisifos legales o al
cumplimiento de la norma juridica aplicable vy continGa en la
actividad No. 8.
51 LA INFORMACION ES CORRECTA Y COMPLETA
a Recaba la ribrica dei Director de Politica Laboral y la firma del

Departamenic de Gestién
Sindical vy Procedimientos
Escalafonarios

10

Direcior General de Desarrcllo Humano y Qrganizacion en &l
oficio v lo devuelve al Departamento de Gestion Sindical y
Escalafonarics para  su  disiribucion
correspondiente; asimismo archiva el oficic de solicitud vy
dictamen preporcionado por la Unidad Coordinadora de Asuntos
Juridicos y/u homdlogos de fos Organos Desconcenirados y

Procedimientos

Descentralizados.

Recihe e oficio de cese o la terminacién de ios efectos de
nombramiento del Servidor Publico involucrado debidamente
autorizado vy procede a disiribuirlo de la sigulente manera:

® Original.-

= Copia 2.- Direccién General Adjunta de
Compensaciones para los efectos de aplicacion en la nomina.

- Copia 3.- Expediente del Servidor Pablico.

- Copia 4.- Minutario (con acuses de recibido) para su

archive y control.

Unidad Responsable de adscripcion del
Servidor PGblico para su notificacién v seguimiento.

e Copia 1.- Direccidon General de Desarrolio Humano y
Organizacion para su conocimiento.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
11 integra en el expediente fa siguiente documentacion:
- Oficioc donde anexsn ia soliciiud de cese o la

terminacién de los efectos de su nombramiento del Servidor
Pablico, en original,

» Dictamen de la Unidad Coordinadora de Asuntos
Juridicos y/u homoélogos de los Organos Desconcentrados vy
Descentralizados.

» Copia del oficio de cese o la terminacion de los efecios
de su nombramiento emitido por la DGDHO.

12 Resguarda la documentacion del expediente integrado durante
seis meses, posteriormenie se envia al Area de Archivo de
Personal, para que sea integrado al expediente personal del
Servidor Publico qua se frate.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 12
PRODUCTO O SERVICIO: | Oficios de cese o terminacion de los efecios de su nombramiento
PROCEDIMIENTO(S):

| 1'?.
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DIAGRAMA DE FLUJO

D!RECCION DE POLITICA LABORAL

SUBDIRECCION DE SANCIONES Y SEPARACION

DEPARTAMENTO DE GESTION SINDICAL Y
PROCEDIMIENTOS ESCALAFONARIOS

INICIO

(%) %

RECIBE £L OFICIODE
SOUCITUD Y DICTAMEN PARA
EL CESE O DE POR
TERMINADD LOS EFECTAS

DE MOMBRAMIENTO -‘M“*i
DOCUMENT
2 . d

VERIFICA REGISTRO DE
DATOS DEL DICTAMEN

(3}

RECIBE DICTAMEN £
INSTRUCCIONES Y ANALIZA

ELABORADO EN CARFPETA DE
CONTROL, GIRA
[NSTRUCCIONES ¥ ENTREGA

8]
DOCUMENTOS

I

L

SU CONTENIDO,
DETERMINANDO Y FLUANDO
LINEAMIENTOS

o]
DOCUMENTOS

(41 ki

INSTRUYE Y PROPDRCIONA
Al BEPARTAMENTO LOS

5

RECIBE INSTRUCCIONES Y
VERIFICA CONTEMDO DEL
SICTAMEN EMITIDO, A Fin DE

k2

DOCUNMENTOS PARA QUE
ELABORE £L PROYECTO DE
CESE O TERMINATGION

o
DOCUMENTOS

RECIBE Y ANALIZA LA
INFORMACION INCLUIDA EN

El ABORAR PROVECTO DE
OFICID DE RESPUESTA

0
¥ 40 OFICIO

5 ki

SORETE A CONSIDERACION
DEL SUBDIRECTOR EL
PROYECTO DE OFICIO

EL PROYECTO DE OFICIG
DETERMINANDC 51 £5
CORRECTA Y COMPLETA

F: 3

0
¥ 4C OFICIO

RESPECTIVO PARA SU VISTD
BUEND Y RUBRICA

W A0 OFICIO

I (8]
DOCURMENTOS
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IMAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE POLITICA LABCRAL SUBDIRECCION DE SANCIONES Y SEPARAGION

DEPARTAMENTO DE GESTION SINDICAL Y
PROCEDIMIENTOS ESCALAFONARIOS

INFORMAGICN
CORKECTA ¥
COMPLETS

NO ¢

(8

REALIZA CONJUNTAMENTE
CON EL JEFEDE
DEPARTAMENTO LAS
MODIFICACIONES AL
DOCUMENTO

Q
Y 4C OFICIO

9

RECABA RUBRICA DEL
DIRECTOR Y LA FIRMA DEL
GIRECTOR GENERAL EM EL

{10)

RECIBE QFICIG DECESE O
TERMINACION DE LOS

OFICIO Y LO DEVUELVE:
ASIMISMO ARCHIVA,

o]
Y 4C OFICIO

SFECTOS OB
NOMBRAMIENTO
AUTORIZADO ¥ DISTRIBUYE

k4

¥ 4C Ort

(11 .

INTEGRA EN EL EXPEDIENTE

14 DOCUMENTACION BASE
o}
EXPEDIENTE
{12) v
RESGUARDA LGS
DOCUMENTOS DEL
EXPETHENTE INTEGRADD
DURANTE SEIS MESES
Q
EXPEDIENTE

FIN
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FECHA:
DESCRIPCION:
Firma:
ELABORO
MNombra:
Cargo:
Firma:
REVISO :
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Firma:
APROBO
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REGISTRO DE REVISIONES

1
México, D.F., a2 21 de Enero de 2009..

Actualizacién de procedimiento

Marco Antonio Guevara Miranda

Subdirector de Sanciones y Separacién

D‘ié%g"o A/ Pieter Zamora Mees

/Diregtor de Politica Laboral

Rogelio Arias Pérez

Director General de Desarrollo Humano y Organizacion
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