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BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA

OBJETIVO

Realizar el tramite de baja del persona! de base y confianza de la némina de la Delegacion
Federal en el Estado, de acuerdo al “Manual de Movimientos de Personal” emitido por Ia
Direccion General de Desamrolio Humano y Organizacion (DGDHO), con e! propésito de concluir
ia relacdn laboral del trabajador con la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT).

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Delegacion Federal en & Estado de Yucalan
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Baja.- Conciusion de la relacion laboral con la Administracion Publica Federal
Constancia de Baja.- Documento oficial en €l 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 & Innovacion.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SPC.- Servicio Profesional de Carrera
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SEMARNAT

POLITICAS DE OPERACION

. La Subdelegacién de Administracion € Innovacion (SAl) sera responsable de que el
tramite de baja de personal de base y de confianza se sujele 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 reqguisitos y formatos parza |2 baia de personal de la Delegacion Federal en el Estado,
seran los senzlados con los codigos 1101, 1102, 1103, 1104, 1105, 1106, 1107, 1103, 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 Desarmolio Humano vy
Organizacién (DGDHO), asi como, el "Formato Unico de Ne Adeudo” (anexo 2).

» La Subdslegacién de Administracion e Innovacidon a través del Departamento de
Recursos Humanos y Financieros tendra gue mantener por tiempos indefinidos debidamente
integrados y resguardados los expedientes del personal adscrito 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 Medicion: (Nomero de dias en que se envia la solicitud de baia de personal a Ia
DGAC (DGDHO) / Namero de dias establecidos para el envio de solicitud de baja de personal) x
100%
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE ot s
No. | DESCRIPCION
Departamenio de Recursos | 1 | Recibe de las 4reas que conforman la Delegacion Federal en el |
Humanos y Financieros Estado documento en el que se especifica el motivo gue
justifica el movimienio de baja del personal de base yio
| confianza correspondiente.

2 Emite “Propuesia de mevimiento” (anexo 1) y *Fommato dnico de
no adeudo” (anexc 2), con base a la informacidn del movimienio
de baja del personal de base y/o confianza preseniado.

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

Subdelegacion de 4 Recibe y revisa contenido del oficio y formatos elaborados. asi
Administracian € Innovacion como, determina si I3 informacidn incluida en los mismos se
encuentra correcia y completa.

| INFORMACION NO CORREGTA Y/O COMPLETA |

5 Indica las adecuaciones a efectuar y devuelve al Depantamento
de Recursos Humanos y Financierns los documenios
entregados para que se efecllen las comecciones necesanas,
| continuando con la aclividad No. 2 de esle procedimiento.

INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA

& Firma oficio, valida les anex0s 1 y 2 emitidos y entrega al
Wﬂud&ﬂemummmmymepamau
envio a la DGDHO (Direccion General Adunta de |
Compensaciones).

Departamento de Recursos 7 Rmmmm?mm,anﬁaalam'
Humanos y Financieros General de Desamollo Humano y Ormganizacidn (DGAC) oficio
onginal junio con la “Propuesta de movimiento”™ y *Fommalo
ﬁnicodamadmﬂu‘,mcabandﬂamsedemﬁbiduenlamﬁa|
de dicho oficio para su control y seguimiento. |

Delegacion Federal en el Estado de Yucatdn
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RESPONSAELE

Subdeiegacién de
Adminisiracion e Innovacién

Departamenic de Recursos
Humanos y Financieras

10

11

12

13

14

Recibe de Ia Direccin de Nomina y Procesos Administrafivos |
del Personal informacion respecto a la aplicacidn de la baja del
personal de base y/o confianza en el Sistema de Nomina de la
Delegacitn Federal en ¢l Estado.

Recibe de la Direccion Geperal de Desamollo Humano y
Organizacion constancia de baja de personal en tres tanios y
revisa que su contenido esté comecto.

CONTENIDO INCORRRECTO

Elabora en original y copia oficio, seflalando las modificaciones
a realizar a la constancia de baja y remite al Subdelegado de
Administracion e Innovacion para su firma carrespondiente.

Recibe y verifica la informacién contenids en e mismo,
asimismo, firma oficio y lo remite al Departamento de Recursos
Humanos y Financierps para su distribucidn,

Nota: En el casc de que el oficio elaborado requiers
adecuaciones, realiza conjuntamente con e Jefe de
Wmmm%mmm
necesarnos.

Recibe oficio irmado, envia el oniginal nuevamente a ia DGDHO
y obtiene acuse de recitido en la copia del oficio para su coniral
y seguimiento, coninuando en Ia actividad No. 9.

CONTENIDO CORRECTO ‘

| Recaba firma de! Subdeiegado de Administracion e Innovacién

y del trabajador en tres tantos de la “Propuesta de movimiento™,
entrega un ianio al trabajador y olro lo archiva en su
expediente.

Elabora en original y copia oficio de envio para la Direccion

General de Desamolic Humano y Organizacién, con a finalidad

de remitir la “Propuesta de movimiento” debidamente firada y ‘
tuma para finna =! documento a la SAl

Delegicion Federal en el Estado de Yucatdn
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSASLE No. DESCRIPCION
Subdelegacion de 15 Recibe, revisa confenido y fimna el oficio de envio, tumandolo al

Adminisiracidn e Innovacion

Depariamentc de Recursos 16
Humanos y Financieros

17

Departamento de Recursos Humanos y Financieros para que
proceda a su distribucion comrespondiente.

Noia: En el caso de que &l oficio d& envit requiera comecciones
a su contenido, las efectia en coordinacién con el Jefe de
Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

Recibe oficic firmado, envia el original & |a Direccion General de
Desarrollc Humano y Organizacién, adjuntando un tanto de la
*Propuesta de movimienio® debidamente firmada y obtiene
acuse de recibido en |a copia del mismo para su archivo en el

expediente.

Recibe de la Direccidn General Adjunta de Compensaciones
copia de la *Propuesta de movimiento” con folio respectivo v la
archiva en &l expediente para cualquier consulta posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 17

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

PROCEDIMIENTO(S): | Movimientos afiliatorics al ISSSTE; Alia de personal de base y de confianza

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdsiegacion de Administracidn e Innovasion
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DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO No._ 1
NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO
OFICIALIA MAYOR ) 1 Folio u
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION in |
Elaboracin
PROPUESTA DE MOVIMIENTO Di=  Mes Afo
FoRSTARA DE MDD AMBIENTE L. & 1 Ny
¥ RECURZS KATURSLES
UNIDAD RESPONSABLE (3}
( DATOS DEL OCUPANTE }
‘REC |Ape4|idc. patermo Matermo ambra(s) By E{gcima_lpdaﬂ Smo
£ : = &) {7} _J
CURE Bkl . F{_.Isﬂluj'a a: {10 .
Estadc Civil Inggrese al
&= Dia M Al s Mes Al =08
Tettions St [ |02 ) J i [ |19 | ) T |09 | )
S k)] &,
Ciie d=pago (15) I Rame I Fag y- Suboma | Unid=d | Pamda ] Fussio l PErs
- (3] es Aty Diz Wes Afa
xHO"ul'IIIEHTD SOUCITADD -) Vigenci (15 Dl | | | |
Eh'ra Denominacion 1 Subdelegado da Adminisirecion = Innovscion )
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__ 1

NOMEBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO

ESPACIO M_q_. DESCRIPCION (debe anotarse)
Faolio 1 Uso exclusive del Depariamentio de Movimienios de Personal
de [a Direccon General Adjunta de Compensaciones (DGAG).
Elaboracion 2 | Dia, mes y aio en gue se elabora la propuesta.
| Unidad 3 Mombre de la Unidad Responsable y clave programatica.
CURP o RFC 4 Clave unica de registro de poblacion o regisiro federal de
contribuventes del trabajador,
Nombre 5 Apellido patemo, matemd y nombre(s) conforme al acla de
nacimiento del trabajador,
Macionalidad & Macionaiidad del trabajador.
Sexo 7 Masculine o femenino.
Estado civil & | Estado Civil en que se encuentra el trabajador.
Domicilio § | Nombre de ia calle, avenida o calzada, el nimero exienior e
interior, colonia, codigo postal, municipio y esiado.
Sustituye a: 10 | Nombre completo dei servidor pablico al que sustituye.
| Teléfono 11 | Teléfono particular del trabajador, el oficial 0 donde se |e pueda |
| localizar. |
i"ffécha de ingreso al Gobierno | 12 | Dia. mes y ano en que el trabajador ingreso al Gobiemo |
Federal Federal
| Fecha de ingreso 3 la 13 Dia, mes y ano en que el empleado ingreso a la Secretaria de |
SEMARNAT Medio Ambiente y Recursos Naturales.,
| = = __— =l NI S
4 Mombre completo y registro federal de contribuyentes, cuando

l Titular

exista un titular de la piaza-puesto.

Delegacion Federal en el Estado de Yucatin
Subdeleaacin de Administracione Innovacian
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

NOMEBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO

ESPACIC | No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Clave de pago 15 | Clave presupuestal que figura en la constanciz de
nombramiento del servidor plblico que sustituye, conforme a
los campos sefialados. -

\igencia 16 | Dia, mes y afo de la vigencia del movimiento, cuando sea

limitado se cemara la vigencia.

Clave y denominacion " 17 | Clave y denominaciin  gue corresponda  al movimiento '
soiicitado, de conformidad a los codigos gue Se especifican en
el "Manual de Movimientos de Personal® vigente,

Proceso " 48 | Tres digitos que corresponden al proceso.
El Subdelegado de 19 Fimna autdgrafa del Subdelegado de Administracion e ]
Administracion e Innovacion Innovacion de la Delegacidén Federal, ya que no se acepiardn
movimientos que no cuenten con este requisito.
!
| Cbservaciones 20 | Comentarios periinenies al movimiento solicitado, tales como:

nimem de cuenta para el depdsito de percepciones. la
| incorporacion al seguro de separacion individualizado, asi
como, &l estado, municipio v pagaduria en los movimientos de
cambio de adscripcitn.

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
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NOMBRE: FORMATO UNICO DE NO ADEUDO

DFICIELIE BMAYOR )
TIRECCIOH GENERAL OF DESARRGLLD HUMAH O Y ORGARZACKH
DIRECCION DE BEMUNERACIONES Y PRESTACIONES

SUBMHRE CEION DE SERVICH:S AL PERSOMNAL

FORMATO UNICO DE NO ADEUDO

B ° FELE =
%smu: {11 BEF.Cz {2 CURP: (%) ELRSORLCIGH
10, E EFPLE 800 B ADBCRIP O (51 oo | mes | afi
CHADE BAJA: {6} REFTING: AT} [E]
IAREA ADMBISTRATIVA: HOEERE v FIREES DEL PESPOHSABLE TENE ADERDD Shilliti
FECOREDS MATSRIALES NYENTARIAD0S 1% (R3]

[ OSSO Y EQLRPD BE OFICINA]

FSCURSTSFMANCIERDS i
|COMERDE AL NE S PENDIENTES)

[=1
SUELDDE ND OEVERGADDS | FAGADDE]
BECAS O [OBLIGACIONES DE ACUERDDALOS
ST TSI Y ER0E REGLAMENTO DE
ESCAT) 135
CEEENDNL DE IDSNTFICAL DN | SEMARNAT 143
CARG HNOGEEFRE 7 FIRMA
115 { 16 |

AR (R O ANTEIMETT S 1071 S TR 100,
Cooprdmados o Enlace Admimistrativo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._ 2

NOMBRE: FORMATO UNICO DE NO ADEUDO

[ ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
MNombre 1 Apeliido paterno, mateme y nombre(s) conforme al acla de
nacimiento del trabajador.
| RFC 2 [Rmmemmwmamummw
| la Secretaris de Hacienda y Crédito Pablico.
CURP I 2 it‘:!amﬂrﬁcadeﬁegis&mdePubladﬂn.
|
- Namer d= empleado 4 | Nomero de empleado que comesponda.
1
ITdmmmn 5 | Area en la que lsbord el trabajador.
Fecha de baja | & | Dia, mesy afio de conclusién de la prestacion de senvicios
. |
Motive T Mative de la baja de acuendo al "Manual de Movimientos de
Personal” vigente.
" Fecha de elaboracion & | Dia, mes y aho en que se elabora el formato.
Recursos materiales 9 | Recursos maleriales asignados al trabajador, los cuales son
inventarados validados por el responsable del Departamento de Recursos
Humanos y Financieros.
| Tiene adewdo (si) (no) 10 |indicer con wune "X el recuadro comespondiente.
Invariablemente debera de ser “no” para que proceda iz baja
"Recursos financieros 11 =Rmmmmmmhmmmﬂﬁm:
vafidados por =l responsable del Depariamento de Recursocs
Humanos y Financiers.
Sueldos no devengados 12 | Sueidos no devengados por el trabajador, los cuales son |
vafidados por &l responsable del Depariamento de Rms
' Humanos y Financieros.
= = |
Becarics 13 | En su caso, e5ia informacion es validada por el responsable del |
Depanamento de Recursos Humanos y Finangieros. 1

Dslctsani Tl et ot Ealads o6
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: FORMATO UNICO DE NO ADEUDO

' ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse]
Credencial de identificacion 14 | En su caso, esia informacion es validada por el responsable del
Departamento de Recursos Humanos y Financieros.
| Cargo 15 | Cargo oficial del Jefe Inmediato del rabajador.
Nombre y firna 16 | Nombre completo y firma autdgrafa del Jefe Inmedisio del
trabajador.
Visio bueno 17 | Nombre complelo y firma auidgrafa del Subdelegado de
Administracién e Innovacion,

Delegacion Federal en el Estado de ‘f';lcat_ﬂn
Subdsiegacitn de Administracion & Innovagion
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NUMERO DE REVISION:

FECHA:
DESCRIPCION:
Firma:
ELABORO
Nombra:
I Cargo:
Firma:
REVISO
Nombre;
‘ Cargo:
Firma:
APROBO
Noembre:
| Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

1
Méerida, Yucatan. a 4 de Diciembre de 2009

Medificacion a las actividades Nos. 1, 4, 5, 7, 11 v 15 & incorporacion de
la actividad No. 17 y la informacidon contenida en el procedimiento se

| incorporo a los formatos con la nueva identidad institucional.

Jeta de Departamento de Recursos Humanos y Financieros

e Innovacion

=

Enrigue Alonso Manero Moreno

Delegado Federal en &l Estado de Yucatan
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