BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANEIA
143-3AL03-1
30-ABR-09

SECRETAEIA OI
MEDID AMBIENTE ¥
RECLURSOES NATUHRALES

NOMBRE

BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA

OBJETIVO

Realizar el tramite de baja del personal de base y confianza de la némina 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 propodsito 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 ¥ CONFIANZA
T43-5AL03-1
J0-ABR-0

SECRETARIA OF
MEDIO AMBIERTE v
KECUWRSOS MATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Baja.- Conclusion de la relacion laberal con la Administracion Pablica 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.- Direccidn General Adjunta de Compensaciones.

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

SPC.- Servicio Profesional de Carrera.

Delegacion Federal en el Estado de Quintana Roo
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BAJA DE PERSONAL DE BASE ¥ CONFIANZA,
143-5A1.03-1
30-ABR-03

POLITICAS DE OPERACION

s Sera responsabilidad de la Subdelegacion de Administracion e Innovacion (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 Delegacion Federal en el Estado,
seran los sefialados con los cadigos 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 Desarrollc Humano y
Organizacion (DGDHO), asl como, el "Formato Unico de No Adeudo” (anexo 2).

. La Subdelegacion de Administracion e Innovacién a través del Departamento de
Recursos Humanos y Financieros tendra que mantener por tiempos indefinidos debidamente
integrados y resguardados los expedientes del personal adserito a las areas de la Delegacion
Federal.

INDICADORES

Nombre del Indicador; Solicitudes de baja de personal atendidas

Responsable de obtenerlo: Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicién: (Numero de dias en que se envia la solicitud de baja de personal a la
DGAC (DGDHQO) / Numero de dias establecidos para el envio de solicitud de baja de personal) x

100% )

A
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BAJA DE PERSONAL DE BASE ¥ GONFIANZA
143-5A1.03-1

A0-ABR-09

RESPONSABLE

No.

SECRETHAAFA [DE
MEDIO AMBILNTE ¥ EEHHRHHT
RECU®RSOS MATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD _
DESCRIPCION

Departamente de Recursos
Humanos y Financieros

Subdelegacion e
Administracion e Innovacion

Departamento de Recursos
Humanos y Financieros

Recibe de las areas que conforman la Delegacion Federal en &
Estado documento en el que se espaecifica el molivo que
justifica el mowvimiento de baja del personal de base ylo
confianza correspondiente,

Elabora "Propuesta de movimients” (anexo 1) ¥ "Formato tnico
de no adeudo” {anexo 2Z), con base a la informacion del
movimiento de baja del personal de base ylo confianza
presentado,

Emite &n original ¥ copia oficio de solicitud de baja dirigido a la
Direccion General de Desarrollc Humane y Organizacion
{DGDHO), adjuntando anexo 1 ¥ 2 y remile al Subdelegado de
Administracion e Innovacion para su revision y firma respectiva,

Recibe v revisa contenido del oficio y formatos elabarados, asi
como, determina si la informacién incluida en los mismos se
encuentra correcta y completa.

INFORMACION NO CORRECTA Y/0 COMPLETA

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

INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA

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

Recibe documentacion firmada y validada, envia a la DGDHO
{DGAC) oficio original junto con la "Propuesta de movimiento” y
"Formato Gnico de no adeudo”, recabando acuse de recibido en
la copia de dicho oficic para su conlrol y seguimiento.

Delegacion Federal en e) Estado de Quintana Rogo:
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BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANEZA

143-SA103-1
30-ABR-09

SECRETARLA DE
MEDIS AMBIENTE ¥

RELUWASDS NATUNALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

~ DESCRIPCION

Subdelegacion de
Administracion e Innovacidn

Departamento de Recursos
Humanos y Financieros

Delegacion Federal en el Estado de Quintana Roo

10

1"

12

13

14

Subdelegacidn de Adminisiracion e Innovacion

Verifica la aplicacion de |la baja del personal de base ylo
confianza en el Sistema de Némina de la Delegacion Federal en
el Estado.

Recibe de la Direccion General de Desarrolle Humano oy
Organizacian constancia de baja de personal en lres tantos y
revisa que su contenido esté correcto.

CONTENIDO NO CORRECTO

Elabora en original y copia oficio, sefialando las maodificaciones
a realizar a la constancia de baja y remile al Subdelegado de
Administracidn e Innovacién para su firma correspondiente.

Recibe y verifica la informacidn contenida en el mismo,
asimismo, firma oficio y lo remite al Departamento de Recursos
Humanos y Financieros para su distribucion.

Mota: En el caso de que el oficio elaborade requiera
adecuaciones, realiza conjuntamente con el Jefe de
Departamento de Recursos Humanos y Financieros los cambios
necesarios.

Recibe oficio firmado, envia el original nuevamente a la DGOHO
y obtiene acuse de recibido en |la copia del oficic para su control
y seguimienlo, continuando en |a actividad No. 9.

CONTENIDO CORRECTO

Recaba firma del Subdelegado de Administracion e Innovacion
y del trabajador &n tres tantos de |a "Propuesta de movimiento”,
enlrega un tanto al trabajador y otro lo archiva en su
expediente,

Elabora en ariginal y copia oficio de envio para la. Direccidn
General de Desarrolle Humano y Organizacion, cen la finalidad
de remitir la "Propuesta de movimiento” debidamente firmada y
turna para firma el documento a la SAL




BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIAHEZA
143-5A1.03-1
30-ABR-D3

SECRETAHIA OI
MLDTD AMBIENTE ¥
RECURSOS NATUREIES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
sl No. DESCRIPCION
Subdelegacion de 15 Recibe, revisa contenido y firma el oficio de envio, turmandolo al
Administracian e Innovacisn Departamento de Recursos Humanos y Financieros para que

proceda a su distribucion correspondiente

Nota: En el caso de que el oficio de envio requiera correccicnes
a su contenido, las efectla en coordinacidn con el Jefe de
Departamento de Recursos Humaneos y Financieros,

Departamento de Recursos 16 Recibe oficio firmado, envia el ariginal a la Direccion General de
Humanos y Financieros Desarrollo Humano y Organizacion, adjuntando un lanto de la
“Propussta de movimiento” debidamente firmada y obliene
acuse de recibido en la copia del mismo para su archivo en ¢l
expediente.

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

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 17

| PRODUCTO O SERVICIO: | Baja de personal de base y de confianza autorizada
PROCEDIMIENTO{S): | Movimientos afillatorios al ISSSTE; Alta de personal de base y de confianza
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BAJA DE PERSONAL DE BASE ¥ CONFIANZA
143-5A103-1
0-ABR-03

SECRETARER D

MEDIOD AMBIENTE ¥ 5EM§“HA.T

RECUASOS MATIILALES

DIAGRAMA DE FLUJO

SUDDELEGACION DE ADMIMISTRAGIGN E INNOVATION

DEPARTANENTO DE RECURS0S HUMANGS ¥ FINANCIERGS
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143-5A103-1
H-ABR-03

EE

SECRETARIA O
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEFARTAMENTO DE RECURS0S HUMANGS ¥ FINANCIERDE
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BAJA DE PERSONAL DE BASE ¥ CONFIANZA

143-541.031
I0-ABR-09
SECRETARIA ¥
MEDIO AMBIENTE ¥
HECLUASDS NMATURALES
ANEXO No._ 1
NOMERE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO
OFICIALIA MAYOR i Falige
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION ]
Elaboracidn
PROPUESTA DE MOVIMIENTO D Mes Ao
SECRETARIA DE MEDK AMBIERTE i {2) |
YRECURZOS NATUHALES
HID,
(mm:rs DEL OCUPANTE ) Gt e B
RFLC Apedlido paterno Materno Nombres) Macionalidad Semn ']
(4 i5) — (B8] i
CURP Do lic -+
i (1) Susliuye a: (10} |
Estada Civil Ingresa al
(B} [ka s Afo Cia Mg A ‘tutar
Tadtors GOR, FEDL (12) SEMARNAT ( | (13) | ] [[ | (14 | J
5, ALk ;
iy sctuat de pig - {153 : Rara | Preg y Subpeag : Unicad | Partida | Puesto | Plaza ]
- (5] Mes Hdn Dia Mes A
( MOVIMIENTO SOLICITADD ) Vigena  (1g) Del I I
’CFE'-'EI Dencminagdn ] Subdelegado de Adminstracon & Inngvanon A
(17)
JFroceso J 2 J
Observaciones ]
(23
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BAJA DE FERSONAL DE BASE Y CONFIANEA

LY 2
gy

SEMARNAT

SECAETARIA DE
MEDID AMDMIMNTE v

HAFCUARGS NATUNALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._ 1

Uso exclusivo del Departamento de Captura de Movimientos de

Clave Unica de registro de poblacion o registro federal de

Apellido paterna, materno y nombre(s) conforme al acta de

Nombre de la calle, avenida o calzada, el nimero exterior e

‘Teléfono particular del trabajador, el oficial o donde se le pueda

Dia, mes y afo en que el trabajador ingrese al Gobiemo

Dia, mes y afo en que &l empleado ingrese a la Secretaria de

Nombre completo y registro federal de contribuyeﬁé. cuando

NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTC
ESPACIO DESCRIPCION (debe anotarse)
Folio
la Direccion General Adjunta de Compensaciones (DGAC).
' Elaboracion Dia, mes y afio en que se elabora la propuesta,
' Unidad Mombre de la Unidad Responsable y clave pragramél_ﬁta_
| CURP o RFC
contribuyentes del trabajador,
MNombre
nacimiento del trabajador.
Nacionalidad Nacionalidad del trabajador.
Sexo Masculing o femenino,
Estado civil Estado Civil en gque se encuentra el trabajadeor.
Domicilio
intarior, colonia, codigo postal, municipio y estadao,
| Sustituye a- Nombre completo del servidor publico al que sustituye,
Teléfono
localizar.
Fecha de in_grv;'so al Gobierno
Federal Federal,
Fecha de
SEMARNAT Medio Ambiente ¥ Recursos Nalurales.
Titular
exista un titular de la plaza-puesto.

Delegacion Federal en el Estado do Quintana Boo
Subdelegacion de Adminiztracidn & Innovacion



BAJA DE PERSONAL DE BASE ¥ CONFIANZA

T41-5A103-1
M-ABR-03
P
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 1

NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO

ESPACIO No. B 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 afic de la vigencia del movimiento, cuando sea
limitado se cerrara la vigencia.

Clave y denominacion 17 |Clave y denominacion que corresponda al movimiento
solicitado, de confarmidad a los cddigos 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 Subdelegade de Administracion e
Administracion e Innovacién Innovacion de la Delegacidn Federal, yva que no se aceptaran

movimientos que no cuenten con este requisito.

Observaciones 20 | Comentarios pertinentes al movimiento solicitadeo, tales como;
nimero de cuenta para el depodsito de percepciones, la
incorporacion al seguro de separacidn individualizado, asi
como, el estado, municipio ¥ pagaduria en los movimientos de
cambio de adscripcion.

Delegacion Federal en ¢f Estado de Quintana Roo )u.'
Subdelegacion de Adminislracion & Innovacitn |



BAJA DE PEREONAL DE BASE ¥ CONFIANZA
143-5A1.03-1
3-ABR-03

SECRETARIA DL
EQID AMBIENTE ¥
RECLHERSOLR NATURALLE

ANEXO No.__ 2

NOMBRE: FORMATO UNICO DE NO ADEUDO

OFICIALIA MAVOR
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BAJA DE PERSONAL DE BASE ¥ CONFIANZIA

143-3A1.03-1
30-ABR-09
AECAFCTARIA DI
MEDID AMBIENTE ¥
RECURSOS HATURA 5
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXQO No._ 2
NOMBRE: FORMATO UNICO DE NO ADEUDO
- ESPACIO No. DESCRIPCION (Debe Indicar) |
MNambre 1 Nombre completo del trabajador
RFC 2 Registro Federal de Contri'buy_entes, incluyendo la Homoclave
CURP 3 Clave Unica de Registro de Pablacion del Trabajador
No. de Empleado 4 | Nimero que debera coresponder al campo denominado

numero de empleado, impreso en &l comprobante de pago.

Adscripcién 5 | Nombre de la Unidad Administrativa de Adscripcion del
Trabajador

Fecha de baja 6 | Anolar la fecha de elaboracion Dia, Mes y Afio

Motivo 7 | Precisar el motivo de baja (Renuncia, Término de contrato, etc)

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

"No Aplica (N.A) | @ | Marcar con una X el rengién o renglones correspondiente de

cada apartado, solo cuando por el nivel jerarguico, funciones o
responsabilidades  del trabajador salente, no  aplique el
concepto sefialado, Sino se plasma la X se entendera aplicable
| el rubro o concepto.
Recursos Materiales 10 | Nembre y firma del servidor publico responsable de verificar que
el trabajador que se da de baja no tenga adeudo en los
conceptos sefialados para cada rubro,

Recursos Financieros 11 Mombre y firma del servidor publico responsable de verificar gque
el trabajador gue se da de baja no tenga adeudo en los
conceptos sefalados para cada rubro,

Sueldos y Prestaciones | 12 | Nombre y firma del servidor publico responsable de verificar que

{Pagador) &l trabajador que se da de baja no tenga adeudo en los
conceplos sefialados para cada rubro.
Informatica 13 | Nombre y firma del servidor plblico responsable de verificar

que el trabajador que se da de baja no tenga adeudo en los
conceplos sefialados para cada rubro.

Delegacitn Federal en ol Estado de Quintana Roo )F
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BAJA DE PERSONAL DE BASE ¥ COMNFIANZA

143-53A1.031
10-ABR-09
IRl SEMARNAT
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 2

NOMBRE: FORMATO UNICO DE NO ADEUDO

ESPACIO | No. DESCRIPCION (debe anotarse)

" Area de Adscripcion ' 14 | Nombre y Firma del servidor publico responsable de verificar

que el trabajador que se da de baja no tenga adeudo en los
conceptos sefalados para cada rubro, En el caso de No
adeudos de trabajos, el jefe inmediato debera verificar que &l
trabajador saliente entregue una relacion de los trabajos que se
encuentran en Procesos yo estan pendientes de atencion
indicando su estatus, a efeclo de que el trabajador que lo supla
cuente con los elementos necesarios para dar continuidad a las
funciones. En lo referente a Libros, revistas o
Documentacion Oficial, es necesario que el trabajador
salienle elabore un listado de aquellos expedientes, libros,
revistas o documentacion gue tenia bajo su resguardo para el
desarrollo de las actividades encomendadas. El contenido de
dichos documentos debera ser verificado por el jefe inmediato y
contar con las firmas de ambos como constancia; ademas
debera ser archivados en el expediente del trabajadar en podar
del area administrativa de la UR. por lo que se refiere a
Documentacién de su expediente personal, serd necesario
verificar en el expediente del trabajador que obra en los

archivos.
Unidad Administrativa 15 | Cargo del servidor publico que avala &l procedimiento de no
Vo.Bo. adeudo del trabajador que se da de baja. ( Subdelegacion de
Administracién e Innovacidn, Coordinador o  Enlace
_ | | Administrativo de la Unidad Responsable, segin corresponda)
Unidad Administrativa 18 | Nombre y firma del Subdelegado de Administracion e
Mombre y Firma Innovacion, Coordinador o Enlace Administrative de la Unidad
Responsable, segun corresponda.
Belegacidn Federal en el Estado de Quintana Roo J,-..
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BAJA DE PERSONAL DE BASE Y COMNFIANZA,

NUMEROQ DE REVISION:
FECHA:

DESCRIPCION:
Firma:
ELABORC
URE Mombre:
Cargo:

REVISO
Firma:
APROBO
Nombre:
Cargo:

143-3A1.03-1
I0-ABR-03

SECRETARIA DE
MEDID AMBIENTE W

RECUSSOS MNATUHRAIES

REGISTRO DE REVISIONES

1
Chetumal, Quintana Roo. a 29 de Mayo de 2009

La informacién contenida en el procedimiente se incorpord a los
formatos con la nueva identidad institucional.

Olda Ernestina Garcia Alpuche

Jefa de Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Gabriela Lima Laurents

Delegada Federal en el Estado de Quintana Roo
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