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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE MOVIMIENTOS DE BAJAS DE PERSONAL

1.0 Propósito
1.1 Asentar las acciones que se deben seguir para el trámite de movimientos de bajas del personal que labora en la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todos los trabajadores de la S.P.P.S. que dejan de prestar sus servicios.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Dirección de Operación será el área facultada para autorizar las bajas del personal adscrito a la S.P.P.S.

3.2 Será responsabilidad del Departamento de Coordinación Operativa tramitar los movimientos de bajas del personal.

3.3 Las bajas deberán contar con la certificación del pagador habilitado que cobró sueldos hasta la quincena que aplica.

3.4 El D.C.O., deberá notificar inmediatamente a través de oficio a la Dirección General de Recursos Humanos (Dirección de Personal), cuando un trabajador cause baja, para cancelar los pagos posteriores a la baja.

3.5 En el caso de las bajas por renuncia, deberá contarse con la renuncia firmada por el trabajador.
3.6 Será requisito contar con la renuncia y solicitud de licencia prejubilatoria firmada por el trabajador cuando se tramite una baja por jubilación.
3.7 En las bajas por defunción, la vigencia será el día posterior a la fecha del fallecimiento del trabajador, por lo cual es necesaria la copia certificada del acta de defunción.
3.8 Las bajas del personal interino deberán tramitarse con la fecha de término que se señala en el formato único de movimientos de personal (F2).
3.9 En las bajas por abandono de empleo el D.C.O., deberá levantar el acta administrativa correspondiente, señaladas en el artículo 41 de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud, y turnarla a la Dirección General de Asuntos Jurídicos para su dictaminación, tramitándose con la vigencia que se determine en el dictamen.

3.10 Las bajas por incapacidad total ó permanente solo se tramitarán con el original del dictamen médico  emitido por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
3.11 Se entenderá por áreas solicitantes: Trabajador (para el caso de renuncia o jubilación), ISSSTE (en las bajas por incapacidad total ó permanente), Dirección General de Asuntos Jurídicos (en el caso de la resolución de un dictamen en contra del trabajador), o una acta emitida por el Ministerio Público o por un medico (para las bajas por defunción).

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de baja
	1.1 Recibe el documento de baja, según corresponda, registra y turna al Departamento de Coordinación Operativa.

· Documento de baja
	Dirección de Operación

	2.0 Recepción de baja y elaboración de oficio y formatos
	2.1 Recibe el documento de baja, analiza y determina que código de baja aplicará.
2.2 Elabora oficio y requisita los formatos de relación de movimientos de personal (F1), formato único de movimientos de personal (F2) y aviso de baja del trabajador (F3).
2.3 Recaba firmas y envía oficio y formatos (F1), (F2) y (F3) a la D.G.R.H. (Dirección de Personal).
· Documento de baja
· Oficio
· Formato (F1)
· Formato (F2)
· Formato (F3)
	Departamento de Coordinación Operativa

	3.0 Recepción, revisión y acuse
	3.1 Recibe y revisa oficio, documento de baja y formatos (F1), (F2) y (F3)
· Documento de baja 
· Oficio
· Formato (F1)
· Formato (F2)
· Formato (F3)
Procede:

No: Devuelve al D.C.O. y regresa a la etapa 2.
Sí: Acusa de recibo y continúa procedimiento.
	D.G.R.H.
(Dirección de Personal)

	4.0 Recepción, seguimiento y archivo
	4.1 Recibe, fotocopia acuse para expediente único de personal y archiva acuse original.

4.2 Da seguimiento hasta que opere baja en nómina.

· Acuse de recibo
· Nómina

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa


5.0 Diagrama de Flujo

	
	
	

	
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Acta administrativa
	No aplica

	Acta de defunción emitida por el Ministerio Público o por un médico 
	No aplica

	Condiciones Generales de Trabajo Vigentes de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Dictamen emitido por el ISSSTE
	No aplica

	Dictamen emitido por la Dirección General de Asuntos Jurídicos
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la S.P.P.S.
	01/08/05


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Acuse de recibo de la relación de movimientos de personal
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Acuse de recibo del aviso de baja del trabajador
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Acuse de recibo del documento de baja
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Acuse de recibo del formato único de movimientos de personal
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Nóminas
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de quincena


8.0 Glosario
8.1 Acta Administrativa: Escrito donde se narran los hechos de la falta cometida por el trabajador.
8.2 Acta de Defunción: Escrito avalado por el ministerio público o por un médico donde se hace constar los sucesos del fallecimiento.
8.3 Baja: Es la conclusión de la relación  laboral entre el trabajador y la Secretaría de Salud.
8.4 D.C.O.: Departamento de Coordinación Operativa.
8.5 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos.
8.6 Dictamen: Es el documento que emite la autoridad facultada en la materia donde especifica la resolución del caso presentado.
8.7 D.O.: Dirección de Operación.
8.8 FUMP (Formato Único de Movimientos de Personal): Documento oficial autorizado que avala los movimientos, afectando el sistema de nómina de pago del personal de la Secretaría de Salud.
8.9 I.S.S.S.T.E.: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
8.10 Licencia Prejubilatoria: Derecho de los trabajadores para ausentarse de su trabajo por 90 días con goce de sueldo para realizar los trámites de jubilación.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Relación de movimientos de personal (F1).

10.2 Formato único de movimientos de personal (F2).

10.3 Aviso de baja del trabajador (F3).
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Recepción de baja y elaboración de oficio y formatos
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