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BAJA DE PERSONAL DE BASE Y CONFIANZA
147-8SA1.03-1
28-MAY-10

SEMARNAT

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
Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién (DGDHO), con el propésito de concluir

la relacion laboral del trabajador con la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT).

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Delegacion Federal en el Estado de Tabasco \
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Baja.- Conclusion 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.- Direccién General Adjunta de Compensaciones.

DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién.
SAl.- Subdelegacién de Administracién e Innovacién.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

SPC.- Servicio Profesional de Carrera.
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POLITICAS DE OPERACION

. La Subdelegacién de Administracion e Innovaciéon (SAIl) sera responsable de que el
tramite de baja de personal de base y de confianza se sujete a las politicas senaladas en los
numerales 1V.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 sefalados 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 vy

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

. La Subdelegacién de Administracién e Innovacion a traves del Departamento de
Recursos Humanos y Financieros, tendra que 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 obtenerto: Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Periodicidad: Anual
Unidad de Medicion: (NUmero de dias en que se envia la solicitud de baja de personal a la

DGAC (DGDHO) / Nimero de dias establecidos para el envio de solicitud de baja de personal) x
100%

Delegacién Federal en el Estado de Tabasco
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

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

2 Emite "Propuesta de movimiento” (anexo 1) y “Formato Unico de
no adeudo” (anexo 2}, con base a la informacién del movimiento
de baja del personal de base y/o confianza presentado.

3 Elabora en original y copia el oficio de solicitud de baja dirigido
a la Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién
{DGDHO), adjuntando los anexos 1y 2 y remite al Subdelegado
de Administracién e Innovacion para su revision y firma
respectiva.

Subdelegacion de 4 Recibe y revisa contenido de! 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 y Financieros los documentos
entregados para que se efectlen las correcciones necesarias,
continuando con ia actividad No. 2 de este procedimiento.

INFORMACION CORRECTA Y COMPLETA

6 Firma oficio, valida los anexos 1 y 2 emitidos y entrega al
Departamentc de Recursos Humanos y Financieros para su
envio a la DGDHO (Direccion General Adjunta de
Compensacicnes).

Departamentc de Recursos 7 Recibe documentacion firmada y validada, envia a la Direccién
Humanos y Financieros General de Desarrollo Humano y Organizacién (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.

Delegackyn Federal en el Estado de Tabasco
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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 Delegacion Federal en
el Estado.

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

CONTENIDO INCORRRECTO

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

Subdelegacion de 11 Recibe y verifica la informacion contenida en el mismo,
Administracién e Innovacion asimismo, firma oficio y lo remite al Departamento de Recursos
Humanos y Financieros para su distribucion.

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.

Departamento de Recursos 12 Recibe oficio firmado, envia el original nuevamente a la DGDHO
Humanos y Financieros 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 Administracién e Innovacion
y del trabajador en tres tantos de la "Propuesta de movimientc”,
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 |3 finalidad
de remitir la “Propuesta de movimiento" debidamente firmada y
turna para firma el documento a la SAl. .\

7
‘
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdelegacién de 15 Recibe, revisa contenido y firma el oficic de envio, turnandolo al
Administracién e Innovacién Departamento de Recursos Humanos y Financieros para que

proceda a su distribucion correspondiente.

Nota: En e! case de que el oficio de envio requiera correcciones
a su contenido, las efectia en coordinacion con el Jefe de
Departamento de Recurses Humanos y Financieros.

Departamento de Recursos 16 Recibe oficio firmado, envia el original a la Direccion General de
Humanos y Financieros Desarrollo Humano y Organizacion, adjuntando un tanto de la
“Propuesta de movimientc” 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

legacién Federal en el Estado de Tabasco
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DIAGRAMA DE FLLUJO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION

' INICIO '

RECIBE DE LAS AREAS DE LA
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EN EL QUE JUSTIFICA EL
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DEL MOVIMIENTG DE BAJA

1)

[=]
DOCUMENTO

o]
ANEXOS 1Y2
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ANEXOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS Y FINANCIEROS

SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVACION
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ANEXO No._1
NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO
OFICIALIA MAYOR ’ Folio A
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO ¥ ORGANIZACION M |
Etaboracidn
4 PROPUESTA DE MOVIMIENTO Dia  Mes  Afio
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE L (2) | ,
¥ RECURSOS NATURALES
UNIDAD RESPONSABLE (3)
C DATOS DEL OCUPANTE )
"RF G Apellido paterno Materno Nombre(s) ) (Nacionalidad Sexo
{4) {5) (6} {7} y
CURP Domicilio - - \
@ © Sustituye a: {10)
Estado Civil Ingreso al;
(8 Dia Mes Afio Dia Mes Afo tular
Teléfono GOB. FED. ( ' {12) i ) SEMARNAT ( [ (13) I J l{ ! {14) | J
— (11 J
Clave actual de pago (15) I Ramo | Prog y Subprog ’ Unidad i Partida | Puesto | Plaza
Dia Mes Afio Dia Mes Ao
(MOVIMIENTO SOLICITADO ) Vigenci (1) Del [ [ |
'E:Iave Denominacién W Subdelegado de Administracicn e lnnovacion k
(17)
JProceso J (19) ,
" Observaciones N
(20)
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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 Direccion 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 ¢ RFC 4 Clave unica de registro de poblacion 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 ia calle, avenida o calzada, el namero exterior e
interior, colonia, cédigo postal, municipio y estado.

Sustituye a: 10 | Nombre completo del servidor plblico 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 afo en que el trabajador ingreso al Gobierno

Federal Federal.

Fecha de ingreso a Ila 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.

Delegacion Federal en el Estado de Tabasco
ulydelegacién de Administracién e Innovacién
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 1
NOMBRE: PROPUESTA DE MOVIMIENTO
ESPACIO No. DESCRIPCION {dehe anotarse)
Clave de pago 15 | Clave presupuestal que figura en la constancia de

nombramientc del servidor publico que sustituye, conforme a
los campos sefalados.

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

Clave y denominacion 17 | Clave y denominacibn que corresponda al movimiento
solicitado, de conformidad 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 autografa del Subdelegado de Administracién e

Administracién e Innovacion Innovacion de la Delegacion 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 depésito de percepcicnes, la
incorporacion al segurc de separacidn individualizado, asi
como, el estado, municipio y pagaduria en los movimientos de
cambio de adscripcion.

Delegacidn Federal en al Estado de Tabasco
Subdelegacion de Administracion e innovacién
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ANEXO No.__ 2
NOMBRE: FORMATO UNICO DE NO ADEUDO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__ 2

NOMBRE: FORMATO UNICO DE NO ADEUDO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Nombre 1 Nombre(s), apellido paterne y materno del trabajador.

R.F.C. 2 Registro federal de contribuyentes, incluyendo la homoclave del
trabajador.

CURP 3 Clave Unica de regisiro de poblacion del trabajador.

No. de empieado 4 Namero que deberd corresponder al campo denominado
numero de empleado, impreso en el comprobante de pago.

Adscripcion 5 Nombre de la unidad administrativa de adscripcién del
trabajador.

Fecha de baja 6 Dia, mes y afio, en la cual causa baja el trabajador.

Motivo 7 Motivo de baja (renuncia, término de contrato, etc.).

Fecha de elaboracion 8 Dia, mes y afio de elaboracion del documento.

No aplica (N.A.) 9 Marcar con una “x” el renglén o renglones correspondientes de
cada apartado, solo cuando por el nivel jerarquico, funciones o
responsabilidades del trabajador saliente, no aplique el
conceptc sefialado. Si no se sefiala la “x" se entendera
aplicable el rubro o concepto.

Recursos materiales 10 | Nombre y firma autografa del Servidor Publico responsable de
verificar que el frabajador que se da de baja no tenga adeudo
en los conceptos sefialados para cada rubro.

Recursos financieros 11 Nombre y firma autdgrafa del Servidor Publico responsable de

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

Sueldos y prestaciones | 12 | Nombre y firma autografa del Servidor Publico responsable de
{pagador) verificar que el trabajador gue se da de baja no ten deudo
en los conceptos sefialados para cada rubro. i i

Delegacion Federal en el Estado de Tahasco
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__2

NOMBRE: FORMATO UNICO DE NO ADEUDO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Informatica 13 [ Nombre y firma autégrafa de! Servidor Publico responsable de
verificar que el trabajador que se da de baja no tenga adeudo
en los conceptos sefialados para cada rubro.

Area de adscripcién 14 | Nombre y firma autégrafa del Servidor Pubiico 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 el
trabajador saliente entregue una relacién de los trabajos que se
encuentran en proceso y/o estan pendientes de atencién
indicando su status, a efecto 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 necesaric que el trabajador saliente elabore un
listade de aquellos expedientes, libros, revistas o
documentacioén que 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 deberan ser
archivaos en el expediente del trabajador en poder del area
administrativa de la U.R.. por lo que se refiere a documentacion
en su expediente que obra en los archivos en poder del area
administrativa de la UR. que no existan faltantes de
documentacidn y en su caso, recabarlos para su adecuada
integracién.

Vo. Bo. 16 | Cargo del Servidor Publico que avala el procedimiento de no
adeydo del trabajador que se da de baja (Subdelegado de
Adminis}racién & Innovacién).

Nombre y firma 16 Nomt'nre completo y firma autografa del titular de la
Subdelegacion de Administracion e Innovacion.

Deleggcién Federal en el Estado de Tabasco

acion de Administracién e Innovacién
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Villahermosa, Tabasco. a 30 de Junio de 2010
DESCRIPCION: Modificacion a las actividades Nos. 1, 4, 5, 7, 11 y 15 e incorporacion de

la actividad No. 17 y la informacion contenida en el procedimiento se
incorporo a los formatos con la nueva identidad institucional.

Firma: % ; éz [ e

ELABORO Nombre: Lucia del Carmen Ordorica Martinez
Cargo: Jefa de Departamento de Recursos Humanos y Financieros
Firma:

REVISO

Nombre: Gilberto Enrique Brown Lastra
Cargo: Subdelegado delAdministracion e Innovacién
Firma:

APROBO

Nombre: MariafYolanda

Cargo: Delegada Federal kh el Estado de Tabas
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