BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
130-SAI.13-1
18-SEP-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

NOMBRE

BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA

OBJETIVO

Realizar el tramite de baja del personal de base y confianza de la ndmina de la Delegacion
Federal en el Estado, de acuerdo al “Manual de Movimientos de Personal” emitido por la
Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHO), con el propoésito de concluir
la relacion laboral del trabajador con la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT).

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
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BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
130-SAI.13-1
18-SEP-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Baja.- Conclusién de la relacién laboral con la Administracién Publica Federal.
Constancia de Baja.- Documento oficial en el que se plasman los datos personales del

trabajador, puesto, plaza, fecha de baja, clave presupuestal y tipo de movimiento.

ACRONIMOS:

DGAC.- Direccion General Adjunta de Compensaciones.

DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion.
SAl.- Subdelegacion de Administracion e Innovacion.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SPC.- Servicio Profesional de Carrera.
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

° Serda responsabilidad de la Subdelegacién de Administracion e Innovacién (SAl) tramitar
la baja de personal de base y de confianza conforme a las politicas sefialadas en los numerales
IV.3.1 inciso k, asimismo, el inciso | y m de la Circular 001 emitida anualmente por la Oficialia

Mayor del Ramo.

. Los requisitos y formatos para la baja de personal de la Delegacién Federal en el Estado,
seran los sefialados con los cédigos 1101, 1102, 1103, 1104, 1105, 1106, 1107, 1109, 1111,
1112, 1113, 1114, 1115, 1117, 1118, 1119, 1120, 1121, 1122, 1123 y 1202 en el “Manual de
Movimientos de Personal” emitido por la Direccion General de Desarrollo Humano y

Organizacién (DGDHO), asi como, el “Formato Unico de No Adeudo” (anexo 2).

° El Departamento de Recursos Humanos de la Subdelegacion de Administracién e
Innovacion (SAl) debera enviar los documentos de la baja de personal de base y de confianza
en un lapso no mayor de los 10 dias naturales, contados a partir de la entrega completa de la

documentacién correspondiente.

o La Subdelegacion de Administracion e Innovacion a través del Departamento de
Recursos Humanos tendrd que mantener por tiempos indefinidos debidamente integrados y

resguardados los expedientes del personal adscrito a las areas de la Delegacion Federal.
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BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
130-SAI.13-1
18-SEP-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes de baja de personal atendidas

Responsable de obtenerlo: Departamento de Recursos Humanos

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicién: (Niumero de dias en que se envia la solicitud de baja de personal a la
DGAC (DGDHO) / Numero de dias establecidos para el envio de solicitud de baja de personal) x
100%
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BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
130-SAI.13-1
18-SEP-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE o DESCRIPCION

Departamento de Recursos 1 Recibe de las areas que conforman la Delegacién Federal en el
Humanos Estado documento en el que se especifica el motivo que
justifica el movimiento de baja del personal de base y/o
confianza respectivo.

2 Elabora “Propuesta de movimiento” (anexo 1) y “Formato uUnico
de no adeudo” (anexo 2), con base a la informacion del
movimiento de baja del personal de base y/o confianza
presentado.

3 Emite en original y copia oficio de solicitud de baja dirigido a la
Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
(DGDHO), adjuntando anexos 1y 2 y remite al Subdelegado de
Administracion e Innovacion para su revision y firma
correspondiente.

Subdelegacién de 4 Recibe y revisa contenido del oficio y formatos elaborados, asi
Administracién e Innovacion como, determina si la informacion incluida en los mismos se
encuentra correcta y completa.

INFORMACION NO CORRECTA Y/O COMPLETA

5 Indica las adecuaciones a efectuar y devuelve al Departamento
de Recursos Humanos los documentos entregados para que se
efectlen las correcciones necesarias, continuando con la
actividad No. 2 de este procedimiento.

INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA

6 Firma oficio, valida los anexos 1 y 2 emitidos y entrega al
Departamento de Recursos Humanos para su envio a la
DGDHO (Direccién General Adjunta de Compensaciones).

Departamento de Recursos 7 Recibe documentacién firmada y validada, envia a la DGDHO
Humanos (DGAC) oficio original junto con la “Propuesta de movimiento” y
“Formato unico de no adeudo”, recabando acuse de recibido en
la copia de dicho oficio para su control y seguimiento.
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BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
130-SAI.13-1
18-SEP-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

8 Verifica la aplicacion de la baja del personal de base y/o
confianza en el Sistema de Nomina de la Delegacién Federal en
el Estado.

9 Recibe de la Direccion General de Desarrollo Humano y
Organizacion constancia de baja de personal en tres tantos y
revisa que su contenido esté correcto.

CONTENIDO NO CORRECTO

10 Elabora en original y copia oficio, sefialando las modificaciones
a realizar a la constancia de baja y remite al Subdelegado de
Administracién e Innovacién para su firma correspondiente.

Subdelegacién de 11 Recibe y verifica la informacién contenida en el mismo,
Administracién e Innovacién asimismo, firma oficio y lo remite al Departamento de Recursos
Humanos para su distribucién.

Nota: En el caso de que el oficio elaborado requiera
adecuaciones, realiza conjuntamente con el Jefe de
Departamento de Recursos Humanos los cambios necesarios.

Departamento de Recursos 12 Recibe oficio firmado, envia el original nuevamente a la DGDHO
Humanos y obtiene acuse de recibido en la copia del oficio para su control
y seguimiento, continuando en la actividad No. 9.

CONTENIDO CORRECTO

13 Recaba firma del Subdelegado de Administracion e Innovacion
y del trabajador en tres tantos de la “Propuesta de movimiento”,
entrega un tanto al trabajador y otro lo archiva en su
expediente.

14 Elabora en original y copia oficio de envio para la Direccion
General de Desarrollo Humano y Organizacion, con la finalidad
de remitir la “Propuesta de movimiento” debidamente firmada y
turna para firma el documento a la SAI.
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdelegacion de 15 Recibe, revisa contenido y firma el oficio de envio, turnandolo al
Administracién e Innovacién Departamento de Recursos Humanos para que proceda a su

distribucion correspondiente.

Nota: En el caso de que el oficio de envio requiera correcciones
a su contenido, las efectla en coordinacién con el Jefe de
Departamento de Recursos Humanos.

Departamento de Recursos 16 Recibe oficio firmado, envia el original a la Direccién General de
Humanos Desarrollo Humano y Organizacion, adjuntando un tanto de la
“Propuesta de movimiento” debidamente firmada y obtiene
acuse de recibido en la copia del mismo para su archivo en el
expediente.

17 Recibe de la Direccion General Adjunta de Compensaciones
copia de la “Propuesta de movimiento” con folio respectivo y la
archiva en el expediente para cualquier consulta posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 17

PRODUCTO O SERVICIO: | Baja de personal de base y de confianza autorizada

PROCEDIMIENTO(S): | Movimientos afiliatorios al ISSSTE; Alta de personal de base y de confianza
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BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA

130-SAI.13-1
18-SEP-09
SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT
RECURSOS NATURALES
DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION

‘ INICIO ’

@ v

RECIBE DE LAS AREAS DE LA
DELEGACION DOCUMENTO
EN EL QUE JUSTIFICA EL
MOVIMIENTO DE BAJA DE
PERSONAL

o
DOCUMENTO

(@) v
ELABORA PROPUESTA DE

'MOVIMIENTO Y FORMATO
UNICO DE NO ADEUDO CON
BASE EN LA INFORMACION

DEL MOVIMIENTO DE BAJA

ANEXOS 1

)
®) v
RECIBE Y REVISA CONTENIDO
EMITE OFICIO DE SOLICITUD DEL OFICIO Y FORMATOS,
DE BAJA, ADJUNTANDO > DETERMINANDO SI LA
ANEXO 1Y 2Y REMITE AL SAI INFORMACION ESTA
PARA REVISION Y FIRMA CORRECTA Y COMPLETA

o o
ANEXOS 1Y 2 ANEXOS 1Y 2

INFORMACION NO
CORRECTAY
COMPLETA

(5) v
(7) (6) INDICA LAS ADECUACIONES A
EFECTUAR Y DEVUELVE LOS
C DOCUMENTOS AL
EI;:\‘(\:/I&EAD&C;&ADEJEQ%(@T; FIRMA OFICIO, VALIDA EL DEPARTAMENTO PARA
PROPUESTA Y FORMATO DE |« ANEXO 1Y 2 Y TURNA AL CORRECCIONES
DEPARTAMENTO PARA SU

NO ADEUDO Y RECABA
ACUSE EN LA COPIA

: O
ENVIO DOCUMENTOS

o
ANEXOS

® v \

VERIFICA LA APLICACION DE
LA BAJA DEL PERSONAL DE
BASE Y CONFIANZA EN EL
SISTEMA DE NOMINA DE LA
DELEGACION FEDERAL
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DIAGRAMA DE FLUJO

SEMARNAT

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION

©)

RECIBE DE LA DGDHO
CONSTANCIA DE BAJA DE
PERSONAL Y REVISA QUE SU
CONTENIDO ESTE CORRECTO

CONSTAI

(e}
CIA

RECIBE Y VERIFICA LA
INFORMACION DEL OFICIO,

IMISMO, FIRMA OFICIO Y
LO REMITE PARA
DISTRIBUCION

O
Y C OFICIO

CONTENIDO DE LA NO
CONSTANCIA
CORRECTO
(10) v (11)
s ELABORA OFICIO,
SENALANDO LAS
RECABA FIRMA DEL SAI Y DEL MODIFICACIONES A REALIZAR >
TRABAJADOR EN LA EN LA CONSTANCIA DE BAJA
PROPUESTA, ENTREGA UN Y REMITE PARA FIRMA
TANTO AL TRABAJADOR Y o
OTRO LO ARCHIVA Y CoFICIo
o
ANEXO 1
14 12
) v 12
ELABORA OFICIO DE ENVIO, RECIBE OFICIO FIRMADO,
CON LA FINALIDAD DE ENVIA ORIGINAL A LA DGDHO
REMITIR LA PROPUESTA DE Y OBTIENE ACUSE DE <
MOVIMIENTO DEBIDAMENTE RECIBIDO EN LA COPIA DEL
FIRMADA Y TURNA AL SAI OFICIO PARA CONTROL
o
Y CoFiCio
(16) : (15)

RECIBE OFICIO FIRMADO,
ENVIA ORIGINAL A LA DGDHO,
ADJUNTA LA PROPUESTA Y
OBTIENE ACUSE EN LA COPIA
PARA SU ARCHIVO

an A 4

(¢}
Y C OFICIO

RECIBE DE LA DGAC COPIA
DE LA PROPUESTA CON
FOLIO RESPECTIVO Y LA

ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE
PARA CUALQUIER CONSULTA

C
PROPUES

RECIBE, REVISA CONTENIDO
Y FIRMA EL OFICIO DE ENVIO,
TURNANDOLO AL
DEPARTAMENTO PARA SU
DISTRIBUCION

o
ANEXO 1
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BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
130-SAI.13-1
18-SEP-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

ANEXO No.__1
NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO
OFICIALIA MAYOR ( Folio N
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION (1) |
Elaboracién
PROPUESTA DE MOVIMIENTO Dia ~ Mes  Afio
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE L 2 | ,
Y RECURSOS NATURALES
UNIDAD RESPONSABLE (3
(DATOS DEL OCUPANTE )
"RFC Apellido paterno Materno Nombre(s) ) (Nacionalidad Sexo
@ (©)] (6) @ y)
CURP Domicilio - - N
@ © Sustituye a: (10)
Estado Civil Ingreso al:
(8) Dia Mes Afio Dia Mes Afio tular
Teleiono GOB. FED. ( I (12) I ) SEMARNAT ( I (13) I ) l( I (14) I )
N (11 J
rCIave actual de pago (15) | Ramo | Prog y Subprog Unidad | Partida | Puesto | Plaza
p ( Dia Mes Aﬁo) [ Dia Mes  Afio ]
\MOVIMIENTO SOLICITADO ) Vigenci  (16) Del | | | |
,Clave Denominacion Subdelegado de Administracion e Innovacion A
an
(19)
Proceso J )

" Observaciones

(20)
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BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
130-SAI.13-1
18-SEP-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY

SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1
NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Folio 1 Uso exclusivo del Departamento de Movimientos de Personal

de la Direccién General Adjunta de Compensaciones (DGAC).

Elaboracion 2 Dia, mes y afio en que se elabora la propuesta.
Unidad 3 Nombre de la Unidad Responsable y clave programatica.
CURP o RFC 4 Clave Unica de registro de poblacién o registro federal de

contribuyentes del trabajador.

Nombre 5 Apellido paterno, materno y nombre(s) conforme al acta de

nacimiento del trabajador.

Nacionalidad 6 Nacionalidad del trabajador.

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 nUmero exterior e

interior, colonia, cddigo postal, municipio y estado.

Sustituye a: 10 Nombre completo del servidor publico al que sustituye.
Teléfono 11 | Teléfono particular del trabajador, el oficial o donde se le pueda
localizar.

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

Federal Federal.

Fecha de ingreso a la| 13 Dia, mes y 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 la plaza-puesto.
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BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA

130-SAI.13-1
18-SEP-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

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
los campos sefialados.

Vigencia 16 Dia, mes y afio de la vigencia del movimiento, cuando sea
limitado se cerrara la vigencia.

Clave y denominacion 17 Clave y denominacién que corresponda al movimiento
solicitado, de conformidad a los codigos que se especifican en
el “Manual de Movimientos de Personal” vigente.

Proceso 18 Tres digitos que corresponden al proceso.

El Subdelegado de 19 Firma autégrafa del Subdelegado de Administracién e

Administracién e Innovacién Innovacién de la Delegacién Federal, ya que no se aceptaran
movimientos que no cuenten con este requisito.

Observaciones 20 Comentarios pertinentes al movimiento solicitado, tales como:

nimero de cuenta para el depédsito de percepciones, la
incorporacion al seguro de separacion individualizado, asi
como, el estado, municipio y pagaduria en los movimientos de
cambio de adscripcion.
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BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
130-SAI.13-1
18-SEP-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

ANEXO No.__2
NOMBRE: FORMATO UNICO DE NO ADEUDO
o GFICIALiA MAY OR )
SEMARNAT [ h DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
S DIRECCION DE REMUNERACIONES Y PRESTACIONES

SECRETARIA DE SUBDIRECCION DE SERVICIOS AL PERSONAL

MEDIO AMBIENTE Y

RECURSOS NATURALES -’

FORMATO UNICO DE NO ADEUDO
FECHA DE
HOMBRE: (1) RF.C: (2} CURP: (3) ELABORACION
HO. DE EMPLE AD 0: {4) ADSCRIP CION: {5) oi | mes | ako
FECHADE BAJA: {6) MOTIVO: T} (5]
AREA ADMINISTRATIVA: HOMEBRE ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE TIENE ADEUDQ {51} {HO)
RECURSO0S MATERIALES INVENTARIADOS {9%) (10}
(MOEBILLARIO ¥ EGUIPD DE OFICINA]
RECURSOS FINANCIEROS (11}
[COMPROEACIONES FENDIENTES)
[12]

SUELDOS MO DEVENGADOS [PAGADOR)

BECARIOS [OBLIGACIOMES DE ACUERDO A LOS
ARTICULOS 23 % 53 DEL REGLAMENTO DE

BECAS) (13}

CREDEMC 1AL DE IDEMTIFICAD ION [SEMARNAT) {14)

CARGO HOWMBRE ¥ FIRMA
{15} {16}
Subdelegado de AdmInEStracion € Innvac 1o,
Coordinador o Enlace Administrative
(1)
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BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA

130-SAI.13-1
18-SEP-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__2

NOMBRE: FORMATO UNICO DE NO ADEUDO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Nombre 1 Apellido paterno, materno y nombre(s) conforme al acta de
nacimiento del trabajador.

RFC 2 Registro Federal de Contribuyentes del trabajador asignado por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

CURP 3 Clave Unica de Registro de Poblacion.

Numero de empleado 4 Numero de empleado que corresponda.

Adscripcion 5 Area en la que laboré el trabajador.

Fecha de baja 6 Dia, mes y afio de conclusién de la prestacién de servicios.

Motivo 7 Motivo de la baja de acuerdo al “Manual de Movimientos de
Personal” vigente.

Fecha de elaboracion 8 Dia, mes y afio en que se elabora el formato.

Recursos materiales 9 Recursos materiales asignados al trabajador, los cuales son

inventariados validados por el responsable del Departamento de Recursos
Humanos.

Tiene adeudo (si) (no) 10 Indicar con una “x” el recuadro correspondiente.
Invariablemente debera de ser “no” para que proceda la baja.

Recursos financieros 11 Recursos financieros asignados al trabajador, los cuales son
validados por el responsable del Departamento de Recursos
Humanos.

Sueldos no devengados 12 Sueldos no devengados por el trabajador, los cuales son
validados por el responsable del Departamento de Recursos
Humanos.

Becarios 13 En su caso, esta informacion es validada por el responsable del

Departamento de Recursos Humanos.
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SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE VY SEMARNAT
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__2

NOMBRE: FORMATO UNICO DE NO ADEUDO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Credencial de identificacion 14 | En su caso, esta informacion es validada por el responsable del
Departamento de Recursos Humanos.
Cargo 15 Cargo oficial del Jefe Inmediato del trabajador.
Nombre y firma 16 Nombre completo y firma autégrafa del Jefe Inmediato del
trabajador.
Visto bueno 17 Nombre completo y firma autdgrafa del Subdelegado de

Administracién e Innovacion.

Delegacion Federal en el Estado de Durango
Subdelegacion de Administracion e Innovacion

15 de 16



BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
130-SAI.13-1
18-SEP-09

SECRETARIA DE
MEDIO AMBIENTE Y SEMARNAT

RECURSOS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Durango, Durango. a 16 de Octubre de 2009

DESCRIPCION: Incorporacién de la penultima politica de operacién y la informacion
contenida en el procedimiento se incorporé a los formatos con la nueva
identidad institucional.

Firma:

ELABORO Nombre: Jesi‘l]s Rivera Salazar
Cargo: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Firma: {%

REVISO |

Nombre: Hugo Roberto Flores Peters
Cargo: Subdelegado de Administracién e Innovacién
Firma:

APROBO

Nombre: Roméan Galan Trevifio

Cargo: Delegado Federal en el Estado de Durango
“Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales, en suplencia por ausencia del Delegado Federal en el Estado de
Durango, previa designacion, firma el Subdelegado de Planeacion y Fomento Sectorial”.
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