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NOMBRE

ALTA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA

OBJETIVO

Realizar el trémite de alta del personal de base y confianza de nuevo ingreso en la némina de la
Delegacion Federal, de acuerdo al *Manual de Movimientos de Personal’ emitido por la
Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién (DGDHO), a fin de cubrir el puesto
vacante que permita cumplir con las metas comprometidas por la Delegacion Federal en el
Estado en el Sistema de Planeacion Estratégica establecido.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Delegacion Federal on of Estado de Nuevo Leén
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Alta.- Se refiere al ingreso del personal a la Administracién Publica Federal
Constancia de Nombramiento. Es un documento oficial en el que se plasman los datos
personales del trabajador, puesto, plaza, fecha de ingreso, clave presupuestal y tipo de

movimiento.

ACRONIMOS:

DGAC.- Direccion General Adjunta de Compensaciones.

DGDHO.- Direccién General de Desarrolio Humano y Organizacién.
SAL- Subdelegacion de Administracién e Innovacién.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SPE.- Sistema de Planeacién Estratégica.

UCD.- Unidad Coordinadora de Delegaciones.

Delegacion Federal en e Estado de Nuevo Leén
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POLITICAS DE OPERACION
+  La Subdelegacién de Administracion e Innovacion (SAI) ser4 responsable de llevar a

cabo el tramite de atta de personal de base y de confianza, sujetindose a las politicas sefialadas
en los numerales V.2.1, V.2.2, V.3.1 y V.3.3 de la Circular 001 emitida anuaimente por la
Oficialia Mayor del Ramo,

«  Para efectuar el alta del personal de base y de confianza de la Delegacion Federal en el
Estado, el Departamento de Recursos Humanos y Financieros de la Subdelegacion de
Administracién e Innovacion, debera vigilar que se cumpla con los requisitos establecidos y
utilizar los formatos sefialados con el Cédigo 4002 del *Manual de Movimientos de Personal’
expedido por la Direccion General de Desarralio Humano y Organizacién (DGDHO)

«  Asimismo, el Departamento de Recursos Humanos y Financieros de la Subdelegacion de
Administracién e Innovacién tendré que mantener por tiempo indefinido debidamente integrados
¥ resguardados los expedientes del personal de base y de confianza adscrito a la Delegacion
Federal.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes de alta de personal atendidas

Responsable de obtenerio: Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicion: (Numero de dias en que se envia la solicitud de alta de personal a la DGAC
(DGDHO) / Nimero de dias establecidos para el envio de solicitud de alta de personal) x 100%

Delegacién Federal en el Estado de Nuevo Leén
Subdslegacién de Adminisracion ¢ Imovacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

LE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Departamento de Recursos | 1
Humanos y Financieros

°

Subdelegacic de
Administracion e Innovacién

| completa.
]

Recibe de Ias &reas que integran la Delegacion Federal en el
Estado el oficio de autorizacion para el alta de personal de base
ylo confianza.

Solcts documentas ol asplans o candidelo slecconado pars
€l movimiento requerido, conforme al listado de documentos
Senaiadas on 1 Manuatdo Movimenios ae Personal vigente

Recibe y analiza la_documentacion proporcionada por el
aspirante o candidato seleccionado y detemina si la
informacion contenida en la misma se encuentra correcta y
completa.

INFORMACION NO ES CORRECTA Y/O COMPLETA

Indica las adecuaciones a realizar al aspirante 0 candidato
seleccionado,  soliciténdole  efectie las modificaciones
necesarias ylo complemente la documentacion entregada,
continuando con la actividad No. 3.

INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA

Elabora formatos sefialados en el “Manual de Movimientos de
Personal’, tales como: propuesta de movimiento, fiiacion,
padrén de capital humano y contrato de depdsito bancario para
complementar el expediente y Solcita fima al trabajador en
todos los documentos.

Elabora oficio de solicitud de alta de personal dirigido a la
Unidad Coondinadors de Delegaciones (UCD) yio Divscign
General de Desarullo Humano y Olgamzamén (DGDHO)

la SAI, adjuntando los form: mspeulvus para
revisiny fima.

Recibe y revisa contenido del oficio de solicitud y formatos
elaborados, definiendo i Ia informacién incluida es corecta y

Delegacién Federal en el Estado de Nuevo
‘Subdelegacidn de Adminiiracion e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Departamento de Recursos | 10
Humanos y Financieros

Subdelegacion de| 14
Administracién e Innovacién

INFORMACION NO ES CORRECTA Y/O COMPLETA

Devuelve documentos al Departamento de Recursos Humanos
y Financieros, a fin de que realice las correcciones procedentes
a la documentacién proporcionada y continia en la actividad
No.5.

INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA

Fimma oficio de solicitud, valida documentos y entrega al
Departamento de Recursos Humanos y Financieros para su
envio correspondiente.

Recibe y envia oficio debidamente fimado para personal de
confianza de mando medio a la Unidad Coordinadora de
Delegaciones (UCD) y para personal de base y confianza de
tabulador general a la DGDHO, con el objeto de que se emita la
*Propuesta de movimiento" (anexo 1) respectiva.

Vertkn o izt el moviertn e pemonal solctads y fa
aplicacion del aka de personal de base o confianza en el
Sistema de Némina establecido,

Recibe de la Direccion General de Desarrollo Humano §
Organizacion a través DGAC la *Propuesta de movimiento® y
verifica que contenga los datos correctos y completos.

PROPUESTA CON DATOS NO CORRECTOS Y/O
COMPLETOS

Elabora oficio en original y copia, solicitando las correcciones
procedentes a la “Propuesta de movimiento” emitida y lo remite |
ala SAl para su firma. |

Recibe, analiza contenido y fima oficio, asimismo, devuelve al
Departamento de Recursos Humanos y Financieros para su
distribucion pertinente.

Delegactn Federa en fEstado de Nueva Leén
Subdelegacién de Administrecién e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAL

No.

WIDAD
DESCRIPCION

Departamento de Recursos
Humanos y Financieros

Subdelegacior
Rimiiatadon ¢ Innovacion -

Departamento de Recursos
Humanos y Financieros

Nota

En el caso de que el oficio elaborado requiera adecuaciones,
realiza_conjuntamente con el Jefe de Departamento de
Recursos Humanos y Financieros los cambios necesarios.

Reche ofelo fimado y ok ol orginal uevameris 4 fa
DGDHO, asi como, recaba en la copia del mismo acuse de
recibido para su control y segulm.emn ¥ continia en la actividad
No. 11 de este procedimiento.

PROPUESTA CON DATOS CORRECTOS Y COMPLETOS

Recaba firna del Subdelegado de Administracién e Innovacién
y del trabajador en tres tantos de la *Propuesta de movimiento”,
enirega un tanto al trabajador y otro lo archiva en su
expediente.

Elabora en original y copia oficio de envio para la DGDHO, con
la finalidad de remitir la ‘Propuesta de movimiento"
i yturna para firna la SAl

Recibe, verifica contenido y firma el oficio de envio, remitiéndolo
al Departamento de Recursos Humanos y Financieros para que
proceda a su distribucion comespondiente.

Nota:

En el caso de que el oficio de envio requiera modificaciones a
su contenido, las efectia en coordinacion con el Jefe de
Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

Recibe ofcio firmado, tuma el original a la DGDHO, anexando
un tanto de la *Propuesta de movimiento® fimada y recaba
acuse de recibido en la copia el mismo para su archivo en el
expediente.

Federal en ¢l Estado de Nuevo Ledn

Delegacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DESCRIPCION

20 [ Recibe de la DGAC copia de la *Propuesta de movimiento” con
respectivo folio y la archiva en el expediente para cualquier
consulta y/o aclaracion posterior.

TAL DE ACTIVIDADES: | 20
PRODUCTO 0 SERVICIO: | Alfa Base rizada 1
PROCEDIMIENTO(S) |

Delegacion Federal en of Estado de Nuevo Ledn
Subdelegacién de Adminstracion ¢ Innovacion
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ANEXO No.

NOMBRE: ~ PROPUESTA DE MOVIMIENTO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1.

NOMBRE: ~ PROPUESTA DE MOVIMIENTO

ESPACIO No. 7 DESCRIPCION (debe anotarse]

Folio 1 | Uso exclusivo del Departamento de Captura de Movimientos de
1a DGAC.

‘Efaboracion 2| Dia, mes y afio en que se elabora a propuesta.

Unidad 3 Nombre de la UR, asi como Ia clave programatica.

CURP 0 RFC 4 Clave dnica de registro de poblacién o registro federal de
contribuyentes del trabajador.

Nombre- 5 | Apell paterno, matemo y nombre(s) conforme al acta de
nacimiento del trabajador.

& [ Nacion

Sexo 7 Masculino o femenino.

Estado civil 8 Estado Civil en que se encuentra el trabajador.

Domicilio 9 Nombre de la calle, avenida o calzada, el nimero exterior &
interior, colonia, c6digo postal, municipio y estado.

Sustituye a: 10 | Nombre completo del servidor pablico al que sustituye.

Teléfono 11 | Teléfono particular del trabajador, el oficial o donde se le pueda
localizar.

Fecha de ingreso al Gobiemo | 12 | Dia, mes y afio en que el trabajador ingreso al Gobiemo |

Federal Federal.

Fecha de ingresc a la| 13 |Dia, mesy afio en que el empleado ingreso a la Secretaria de

SEMARNAT Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Titular 14 | Nombre completo y registro federal de contribuyentes, cuando
exista un titular de Ia plaza-puesto.

i6n Federal en ol Estado.

iwevo Leén
Subdslegacien de AdmIntiacion ¢ Inovacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: ~ PROPUESTA DE MOVIMIENTO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Clave de pago 15 |Clave presupuestal que figura en la constancia de
nombramiento del servidor publico que sustituye, conforme a
Ios campos sefialados.

Vigencia 76 | Dia, mes y aio de la vigencia del movimiento, cuando sea
limitado se cerrara Ia vigencia.

Clave y denominacion 7| Give v donominacin qe comosponds 8l modmieria
solicitado, de conformidad a los codigos que se especifican en
S Nanuslde Moviminias s Pesorar vigente.

Proceso 78 | Tres digitos que Goresponden al proceso.

B ‘Subdelegado de | 19 |Fima autografa del Subdelegado de

Administracién e Innovacién Innovacitn de a Delegacén Federal e ue no ss acoptardn

jmientos que no cuenten con este requisio.
Observaciones 20 | Comentarios pertinentes al movimiento solicitado, tales como:

nimero de cuenta para el depésito de percepciones, la
incorporacién al Seguro de Separaci6n Individualizado, asi
como, el estado, municipio y pagaduria en los movimientos de
‘cambio de adscripcién

Dolegacion Federal on ol Estado de Nusvo Leén
‘Subdelegacion de Adminitracion e Innovacs
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REGISTRO DE REVISIONES
NUMERO DE REVISION: | 0
FECHA: Monterrey, Nuevo Leén. a 6 de Julio de 2007
: | imiento de ion.
|
|
Firma:
ELABORG
Nombre: Juan RodrigdegfGaytan
Cargo:  Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Financieros
Firma:
REVISO
Nombre: ~Irasema ja Belmont
Cargo:  Subdeledada de Administracion e Innovacion
Firma: »
APROBO

eth Sanchez Castro

Nombre: [Brenda Li
s

Cargo:  Delegada Federal en el Estado de Nuevo Leon

Delegacion Federal en el Estado de Nuevo Leon
Subdelegacion de Adminsiacion e lnnovasién
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