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1.0 Propdsito

1.1 Tramitar en tiempo y forma las Bajas del personal adscrito a la Direccién General de Recursos
Humanos en el sistema para evitar pagos indebidos. '

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno aplica a la Coordinacion Administrativa, a la Direcciéon de Personal y a todo el
personal las areas que conforman la Direccion General de Recursos Humanos.

2.2 Este procedimiento es aplicable desde la recepcion del documento de baja, hasta el envio del
FUMP de Baja debidamente tramitado a la Subdireccién de Servicios al Personal para dar
aviso a la Aseguradora.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Establecer los mecanismos para realizar con eficiencia los tramites necesarios por renuncias,
jubilaciones, dictamen de cese 6 por defuncion, del personal adscrito a la Direccion General de

Recursos Humanos.

3.2 Para efectos de este procedimiento se debe considerar los movimientos de personal que se
refieren exclusivamente a las bajas dei personal adscrito a la Direccidén General de Recursos

Humanos.

3.3 Se debe contar con la renuncia del trabajador o dictamen de cese, acta de defuncién o
antigtiedad requerida para el caso de jubilacion.
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4.0

¢ 3 Wl
1.0 Recepcion de
documento de baja.

Descripcion del Proced:mlento
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1.1 Recibe para efectuar el tramite de Baja cualquiera de
los siguientes documentos:

Coordinacion
Administrativa

» Renuncia del trabajador con firma
autografa. Frr—
» Dictamen de cese. i :
> Renuncia por jubilacion cén firma ., i
autografa. ] ) \?
> Acta de defuncion certn‘laf da.} ! .O{;"
1.2 Turna al Departamento de Hecursos;Hu anos ;’f
Financieros y Materiales. ;
= DocumentodeBaja. i .. ;
2.0 Elaboracion de| 2.1 Recibe el documento de que se frate. "I Departameénto de
oficio de cancelacidn Recursos  Humanos,
de pago. 2.2 Verifica hasta qué quincena cobro el trabajador. Financieros . y
Materiales (area de

2.3 Elabora oficio signado por el Coordinador
Administrativo y envia a la Direccion de Personal
solicitando la canceilacién y/o suspension del pago del
trabajador segun sea el caso.

= Oficio y documentacidn de baja.

Recursos Humanos)

3.0 Elaboracion del{ 3.1 Llena el FUMP (Anexo 10.1), asi como aviso de Baja | Departamento de
FUMP 'y Baja del| del ISSSTE (Anexo 10.2) y Caratula de Constancia Global { Recursos  Humanos,
ISSSTE. {Anexo 10.3) Financieros y

Materiales (area de

3.2 Recaba firma en el FUMP del Pagador Habilitado
certificando hasta qué gquincena cobro el trabajador.

3.3 Firma y recaba firma de! Coordinador Administrativo en
el FUMP.

3.4 Remite a la Direccion de Personal el FUMP, baja del
ISSSTE, y documento soporte (descrita en etapa 1.1),
mediante Caratula de Constancia Giobal.

« FUMP, Baja del ISSSTE, Caratula de Constancia

Global y documento de baja. (Renuncia, cese, etc)

Recursos Humanos)
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4.0 Recepcion de
oficio de cancelacion
de pago, relacion
para reportar bajas y
formatos.

4.1 Recibe oficio de suspensién ¢ cancelacioén de pago,
FUMP, Renuncia original, formato del Baja del ISSSTE y
Caratula de Constancia Global.

4.2 Tramita y envia copia sellada a la Coordinacion

Administrativa.

e Oficio, Relacion, FUMP, Baja del ISSSTE vy
documento de baja (Renuncia original del
trabajador, Dictamen de cese, Renuncia por
Jubilacién 6 Acta de Defuncién).

Direccion de Personal

5.0 Recepcién de
documentos

tramitados

5.1 Recibe documentos tramitados acusa de recibido en
copia y turna al Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales. (Area de Recursos Humanos).

FUMP, Baja del
baja (Renuncia original

ISSSTE vy
del

Oficio, Relacion,
documento de

Coordinacion
Administrativa

trabajador, Dictamen de cese, Renuncia por

Jubilacion 6 Acta de Defuncion).
6.0 Elaboracion de|6.1 Recibe documentos y archiva. Departamento de
oficio para reportar Recursos  Humanos,
baja. 6.2 Elabora y envia oficio signado por el Coordinador | Financieros

Administrativo a 1a Direccion de Administracion del
Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion,
reportando la baja: Nombre del Puesto, Nivel, Codigo v
Vigencia de la Baja (Mandos medios).

. y
Materiales. (Area de
Recursos Humanos)

o Oficio.
7.0 Elaboracién dej 7.1 Elabora y envia oficio signado por el Coordinadori Departamento de
Oficio para baja de| Administrativo, a la Subdireccidon de Servicios al Personal, | Recursos  Humanos,
remitiendo el expediente del trabajador que causo baja. Financieros

expediente.

7.2 Envia copia simple del FUMP ya tramitado, a la
Subdireccion de Servicios al Personal (Mande Medio y
Superior) para dar aviso a la Aseguradora.

Oficio, expediente y Fump.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Materiales. (Area de
Recursos Humanos)
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5.0 Diagrama de Flujo

Cooardinacion Administrativa

Humanos, Financieros y Materiales
(Area de Recursos Humanas)

Departamento de Recursos

Direccién de Personat

INICIO

Recepcion de
documenio de
haja

1]

I

Eiaboracion de
oficio de
cancelacion de
pago

Dticlo y documentagion
de naja 3

\_‘_/"“*\ 2

Elabgracion da
FUMP y Baja del

ISSSTE

FUMP, Bala de} ISS5TE,
Cardtula de Constancla
Giobai y documents de

baje

—_—

i
h 4

Recepcidn de olicio de
cantelacian de pago, relacton
para rapariar bajas y formatos

Dficia, Aefacian. FUMP, Haja def
ISSSTE y tocumenlo de Baja

w
i

I

Recepcién de
documenlos
tramitados

Qiclo, Aafaclen, FURMP, Baja
el iSSSTE y documenlo de
Haj

J

l 6

Elaboracion de oficio
para reportar baja

Oficie

Elaboracidn de olicio
para baja de
axpadiente

Qliglo, expediente y FUMP
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6.0 Documentos de Referencia
Ley Federal del Trabajo No aplica
Ley Federal de de Responsabilidades Administrativas de los Servidores No aoli

i 0 aplica
publicos.
Manual de Organizacion Especifico de la D.G.R.H. No aplica
Manuai de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa del No aplica
D.G.R.H. (primera versién) P
Normas y Procedimienios Administrativos de la Operacion del Pago. N i
(SIAP) o aplica
Condiciones Generales de Trabajo vigentes de la SSA No aplica

7.0 Registros
_ Coordinacion Administrativa; Depto.
Expediente del Ejercicio de Recursos Humanos, Financieros No aplica
Trabajador laboral Activo | vy Materiales (drea de Recursos P
Humangs). R
. Coordinacion Administrativa; Dépto
Relacion de
. = de Recursos Humanos,lFlnanmeros'
expedézp;es de 5 Afos y Materiales (area de Hecursos
I Humanos). , 1
g P
[
8.0 Glosario %
R : -
8.1 Manual de Organizacién.- Documento en que se reglstra y actuahza Ia lnformacmn detallada de

una organizacion acerca de sus antecedentes histéricos, atribuciones, estructura organica,
funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerarquicos, lineas de
comunicacion y coordinacion y los organigramas que representan en forma esquematica la
estructura entre otros datos.

8.2 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacion en el que se consignan en
forma metodica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones
de una dependencia ¢ entidad. En ello se describe, ademas, los diferentes puestos o unidades
administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participacién.
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

9.0 Cambios de esta version

Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la inamovilidad y
el desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.

Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos
de atribucién. Direccién, Inspeccion, etc.

Expediente.- Es el conjunto de documentos que constituye la historia de un asunto.

Funcién.- Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar un
objetivo.

Condiciones Generales de Trabajo.- Es el documento que emite el titular de la dependencia,
tormando en cuenta la opinién del sindicato, que debe contener las normas laborales segun las
cuales se regula e implementa el mejoramiento de prestacién de servicios de los trabajadores:
dicho documento puede ser revisable cada tres afios, surtira sus efectos a partir de la fecha que
se deposite en el tribunal federal de conciliacién y arbitraje.

Baja de los trabajadores.- Consiste en la exclusién de la plantila de los trabajadores al
servicio de esta dependencia, a aquellos que han dejado de prestar sus servicios, ya sea por
renuncia o por cese de los efectos del nombramiento.

Cese.- Es el acto por medio del cual deja de surtir efectos la designaciéon o nombramiento
de un trabajador, con causa justificada y sin responsabilidad para el titular de la dependencia,
por haber incurrido en alguna de las causales previstas en la ley. El cese puede ser
inmediato o bien operar en forma mediata, por resolucion del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje, salvo casos de extrema gravedad.

Renuncia.- Es una forma de extinguir la relacion laboral que se mamflesta por un acto
unilateral de voluntad, por el trabajador.

0 No aplica - oee—No.aplisaz——
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10.0 Anexos

101 FUMP

10.2 Formato de Baja del ISSSTE.

10.3 Caréatula de Constancia Global.
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10.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

(FUMP)

1. UNIDAD EXPEDIDORA

2. LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION

et AR AT

3. F|ILIACION

Y of a el Pl bt ) PASEN RN
I e R &

EUrﬁ-...’v'».-l A
1

4. ClJHP m i s |

5.NOMBRE ..

6. DOMICILIO PARTICULAR (CALLE)

7. NUMERO EXTERIOR

. NUMERO INTERIOR

oe]

9. COLONIA

10. CODIGO POSTAL

11. DELEGACION O MUNICIPIO

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.

ANOTAR LA FECHA EN LA QUE SE ESTA
ELBORANDO EL FUMP.

ANOTAR LA FILIACION O R.F.C. DEL TRABAJADOR
CON HOMOCLAVE.

ANOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE
POBLACION DEL TRABAJADOR.

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL
TRABAJADOR EMPEZANDO POR EL APELLIDO
PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S) COMPLETO,
SIN ABREVIATURAS.

ANOTAR LA CALLE DE SU DOMICILIO ACTUAL Y
QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE SU
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

ANOTAR EL NUMERO EXTERIOR DE SU DOMICILIO
ACTUAL DEL TRABAJADOR.

ANOTAR EL NUMERO INTERIOR DE SU DOMICILIO
ACTUAL (EN SU CASO).

ANOTAR LA COLONIA DEL DOMICILIO ACTUAL Y
QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE SU
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

ANOTAR EL CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO
ACTUAL Y QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE
SU COMPROBANTE DE DOMICILIO.

ANOTAR LA DELEGACION O MUNICIPIO DEL
DOMICILIO ACTUAL Y QUE DEBE DE SER EL
MISMO DE EL DE SU COMPROBANTE DE
DOMICILIO.
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12. ESTADO

13. TELEFONO
14. CUENTA BANCARIA NUMEROQ..-.—

15. GENERO

16.ESTADOGIVIL . ..o )

17. LUGAR DE NACIMIENTO

18. FECHA DE INGRESO

ANOTAR EL ESTADO DEL DOMICILIO ACTUAL Y
QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE SU
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO DEL
TRABAJADOR DE SU DOMICILIO PARTICULAR.

ANOTAR EL NUMERO DE CUENTA BANCARIA DEL
TRABAJADOR (HSBC).

ANOTAR UNA “X" EN LA M SI ES HOMBRE O EN LA
F S ES MUJER.

ANOTAR UNA “X” EN EL QUE SEA EL CASO DEL
TRABAJADOR (SOLTERO, CASADO, VIUDO,
DIVORCIADO, OTRO).

ANOTAR UNA “X" DONDE CORRESPONDA
MEXICANA, MEXICANA POR NATURALIZACION O
EXTRANJERO.

FECHA DE INGRESO DEL TRABAJADOR A LA
SECRETARIA DE SALUD EMPEZANDO POR ANO,
MES Y DIA.

NOTA: LA SIGUIENTE AREA SE LLENARA SOLO EN CASO DE QUE EL TRABAJADOR DE
NUEVO INGRESO SUSTITUYA AL ALGUNO QUE HAYA CAUSADO BAJA EN LA PLAZA QUE VA

A INGRESAR.

19. DATOS DEL SUSTITUTO

20. FILIACION

21. EFECTOS DEL

ANOTAR EL NOMBRE DEL SUSTITUIDO,
EMPEZANDO POR EL APELLIDO PATERNQO,
MATERNO Y NOMBRE (S}, SIN ABREVIATURAS.

ANOTAR LA FILIACION O EL RFC. DEL
TABAJADOR SUSTITUIDO CON HOMOCLAVE.

'ANOTAR LA FECHA EN LA QUE CAUSO BAJA EN

LA PLAZA A OCUPARSE DIiA, MES Y ANO.
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22. MOTIVO

23. N®

i

LOS SIGUIENTES DATOS ES PAF

24. VIGENCIA L 2wy onns |

I

25. N¢ DE DOCUMENTQ

et e et A g

26. CODIGO

27. TIPO DE MOVIMIENTO

28. TIPO DE TRABAJADOR

29. ADSCRIPCION

30. CLAVE DEL CENTRO DE

RESPONSABILIDAD

31. CLAVE PRESUPUESTAL

ANOTAR LA CLAVE POR LA QUE CAU}SC') BAJA, DE
CONFORMIDAD CON EL CATALOGO DE
MOVIMIENTOS DEL PERSONAL.

ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL INTERNO CON
EL QUE SE DIO LA BAJA EN LA PLAZA DE QUE SE
TRATA.

ANOTAR LA VIGENCIA CON LA QUE TENDRA
PRINCIPIO LA RELACION LABORAL (SIEMPRE
SERA 01 O 16 DEL MES).

ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL INTERNO.

ANOTAR EL COQIGO DEL MOVIMIENTO DE
ACUERDO AL CATALOGO DE MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL.

EN EL TIPO DE MOVIMIENTO
(NUEVO INGRESO O

ANOTAR UNA “X"
CORRESPONDIENTE
REINGRESOQ).

ANOTAR UNA “X" EN PROVISIONAL.

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DIRECCION EN LA
QUE VA A ESTAR LABORANDOC.

ANOTAR LA CLAVE INTERNA QUE CORRESPONDA
A LA DIRECCION EN LA QUE ESTA LABORANDO
(CONSTA DE 10 DIGITOS).

ANOTAR LA CLAVE PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE DE ACUERDO AL PUESTO,
MISMA QUE EMITE LA SECRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO PARA LAS UNIDADES Y QUE
ESTE  VIGENTE AL MOMENTO DE LA
CONTRATACION.
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32. NOMBRE DEL PUESTO

33. HORARIO ASIGNADO

34. TIPO DE SERVICIO - -7 |

] TE RS Gens
35.NIVEE -

i
i
!

P A e gt o

36. PERCPECIONES

37. JUSTIFICACION Y/O MOTIVOS DEL
MOVIMIENTO

ANOTAR EL NOMBRE DEL PUESTO DE ACUERDO
AL TABULADOR QUE EMITE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y QUE ESTEN
VIGENTES AL MOMENTO DE LA CONTRATACION.

ANOTAR UNA “X" EN EL HORARIO
CORRESPONDIENTE DE ACUERDO CON EL
PUESTO AL QUE VA A INGRESAR (7 U 8 HORAS).

ANOTAR UNA “X" EN EL TIPO DE SERVICIO
CORRESPONDIENTE, DE ACUERDO AL PUESTO.

ANOTAR EL NIVEL DEL PUESTO, DE ACUERDO AL
TABULADOR QUE EMITE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y QUE ESTEN
VIGENTES AL MOMENTO DE LA CONTRATACION.

ANOTAR LAS -PERCEPCIONES ACORDADAS, DE
ACUERDO AL TABULADOR QUE EMITE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Y QUE ESTEN VIGENTES AL MOMENTO DE LA
CONTRATACION.

ANOTAR EL CODIGO DEL MOVIMIENTO DE NUEVO
INGRESC DE CONFORMIDAD CON EL CATALOGO
DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL.
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10.2  Instructivo del llenado del formato de Aviso de Baja del ISSSTE

DATOS DEL TRABAJADOR

1. CLAVE UNICA DE REGISTRO DE
POBLACION (C.U.R.P.)

2. R.F.C.

3. NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL

4. ENTIDAD DE NACIMIENTO

4. NOMBRE DEI TRABAJADORL
? 3 o

DATOS DELEMPLEO

11. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O
ENTIDAD Y TELEFONO

12. RAMO
13. PAGADURIA
14. CLAVE DE COBRO

15. ULTIMO SUELDO DE COTIZACION
AL ISSSTE

JANOTAR  EL
PROLLOEMPEZANDO  POR  EL  APELLIDO  PATERNO,

ANOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE
POBLACION DEL TRABAJADOR.

ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES DEL TRABAJADOR, CON
HOMOCLAVE.

ANOTAR EL NUMERO DE REGISTRO ANTE EL
ISSSTE

ANOTAR EL LUGAR DE NACIMIENTO DEL

TRABAJADOR.
NOMBRE DEL TRABAJADOR

MATERNO Y NOMBRE (S)

- ANOTAR INVARIABLEMENTE DIRECCION GENERAL

DE RECURSOS HUMANOQOS-SECRETARIA DE SALUD.
Y SE ANOTARA EL TELEFONO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

ANOTAR INVARIABLEMENTE 00012.
ANOTAR INVARIABLEMENTE 513 09.

ANOTAR LA CLAVE PRESUPUESTAL DEL

TRABAJADOR

ANOTAR LA REMUNERACION VIGENTE CONFORME
AL TABULADOR
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16. FECHA DE BAJA EN EL EMPLEQ

17. CAUSA DE LA BAJA

ANOTAR LA FECHA DE BAJA EMPEZANDO POR EL
DIA, MES Y ANO.

ANOTAR LA CAUSA DE BAJA QUE SERA: 1 LICENCIA
SIN DUELDO, 2 DEFUNCION, 3 RESCISION DE
CONTRATO, 4 PENSION O JUBILACION, 5
RENUNCIA, 6 RETIRO VOLUNTARIO Y 7 OTROS.
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10.3 Formato de Constancia Giobal
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10.3 Instructivo del llenado de Constancia Global .
1. Nombre del Departamento de la D.G.R.H.
2. Fecha de Elaboracion
3. Numero
4. Folio consecutivo de niimeros proporcionados por la Direccidn de Personal
5. Nombre del Trabajador, RFC, y calve presupuestal
6. Vigencia del Movimiento segun calendario
7. Cadigo de movimiento a operar
8. Numero de guincena a operar
9. Nombre de la Direccion y especificacién del movimiento
10. Nombre y firma del responsable del area de Recursos Humanos
11. Nombre y firma del titular de la Coordinacion Administrativa
i SRR T
mrniee
|
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