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28.- PROCEDIMIENTO PARA GENERAR LAS BAJAS DE PERSONAL 
1.0 Propósito.

1.1 Generar la separación del Personal adscrito a la Comisión Nacional de Bioética, con la finalidad de que el proceso sea ágil y oportuno en su formalización.

2.0 Alcance.

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de la Comisión Nacional de Bioética.
2.2 A nivel externo No Aplica.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.

3.1 La Subdirección  de Recursos Humanos y Organización, a través del Departamento Operativo de Recursos Humanos, será la responsable de la Elaboración de la Baja de Personal por renuncia voluntaria, incapacidad total y muerte bajo la supervisión de la Dirección de Administración y Finanzas.

3.2 La Baja de Personal se generará de acuerdo a la normatividad aplicable (operativos, confianza, SPC, eventuales y honorarios), siendo responsable el Departamento Operativo de Recursos Humanos de la elaboración del Formato de Movimiento de Personal correspondiente.

3.3  La Dirección de Administración y Finanzas con apoyo de la Subdirección de Recursos Humanos y Organización se encargará de supervisar la correcta aplicación de la normatividad establecida.

3.4 El Departamento Operativo de Recursos Humanos, será el responsable de verificar la documentación requerida para llevar el trámite de Baja de Personal de acuerdo de los lineamientos y normas aplicables.

3.5 La Subdirección de Recursos Humanos y Organización, se encargara de realizar el trámite de baja ante la Dirección General de Recursos Humanos en tiempo y forma con conocimiento de la Dirección de Administración y Finanzas.
4.0 Descripción del Procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de Baja de Personal.
	1.1 Recibe la solicitud de baja del personal por parte de la Dirección de Administración y Finanzas y acusa.


	Subdirección de Recursos Humanos y Organización


	2.0 Remisión de aviso de baja de personal.


	2.1 Turna al Departamento Operativo de Recursos Humanos renuncia del servidor público para tramitar la baja correspondiente de la Comisión Nacional de Bioética.


	Subdirección de Recursos Humanos y Organización

	3.0  Integración de documentación

	3.1 Requisita formato de Movimiento de Personal (F1) 

3.2 Entrega formato de No Adeudo (F2) al personal de baja para que lo requisite con el personal responsable de cada área
· Constancia de No Adeudo.

· Formato de Movimiento de Personal.


	Departamento Operativo de Recursos  Humanos.



	4.0 Revisión de documentación
	4.1. Verifica que la información este completa para generar la baja de personal

   Cuenta con la documentación solicitada para la baja
Procede:

NO: Pasa al punto 3.0

SI: Pasa al punto 5.0


	Subdirección de Recursos Humanos y Organización


4.0 Descripción del Procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Notificación de Baja 

	5.1 Envía correo electrónico a al Departamento de Recursos Materiales para llevar a cabo el trámite de baja de mobiliario, corbatín de estacionamiento, correo electrónico institucional, claves de copiadora, sistema de control documental y telefónico
	Departamento Operativo de Recursos  Humanos.

	6.0 Remisión de la  documentación de baja
	6.1 Envía la documentación integrada a la Dirección General de Recursos Humanos para su operación en el sistema de nómina y el personal sea dado de baja.
	Departamento Operativo de Recursos  Humanos.

	7.0 Seguimiento de Baja

	7.1 Da seguimiento de la baja del personal de mando y operativo.
7.2.Apoya para tramitar la liquidación anticipada del Fondo de Ahorro Capitalizable o cobro del Seguro de Separación Individualizado

7.3 Recibe de la Dirección General de Recursos Humanos el Formato de Movimiento de Personal operado.

TERMINA PROCEDIMIENTO

	Departamento Operativo de Recursos  Humanos.




5.0 Diagrama de flujo
	Subdirección de recursos humanos y organización
	Departamento operativo de recursos humanos
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5.0 Diagrama de flujo
	Subdirección de recursos humanos y organización
	Departamento operativo de recursos humanos

	
	


6.0 Documentos de Referencia.

	Documento
	Código

	Decreto por el que se crea el Órgano Desconcentrado denominado Comisión Nacional de Bioética
	No aplica

	Manual de Organización Especifico de la CONBIOÉTICA
	No aplica

	Reglamento interno de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Última reforma publicada DOF 29 de agosto de 2011.
	No aplica


7.0 Registro.

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

	Formato de Movimiento de Personal (F1)

Formato de No Adeudo (F2)
	6 años
	Departamento Operativo de Recursos Humanos
	No aplica.


8.0 Glosario.

8.1 Actividad.- Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de operación para poder alcanzar su meta; es la ejecución de ciertos procesos o tareas específicas para la consecución de la meta.
8.2 Adscripción.- Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar a una subdirección administrativa dentro de otra de mayor jerarquía.
8.3 FOMOPE: Formato Único de Movimiento de Personal
9.0 Cambios en esta Versión.

	Número de versión 
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica.
	No aplica.
	No aplica.


10.0 Anexos. 

10.1 Formato de Movimiento de Personal (F1)

10.2  Formato de No Adeudo (F2)
Anexo 10.1 Formato de Movimiento de Personal (F1)















Instructivo de llenado del anexo 10.1 Formato de Movimiento de Personal (F1)

1. Se describe el nombre de la unidad u órgano desconcentrado que emite este documento.
2. Fecha en que se emite este documento.

3. Se describe el RFC y CURP del servidor público de baja de acuerdo a sus documentos originales.

4. Se describe el nombre completo de servidor público de baja sin abreviaciones.
5. Dirección del domicilio vigente del servidor público de baja así como el teléfono de casa.

6. Datos específicos del servidor público de baja, tales como sexo, estado civil y lugar de nacimiento de acuerdo a la CURP.

7. Se describe el antecedente que tiene el servidor público de baja en el gobierno federal y en la Secretaría de Salud.
8. Se describe en el campo vigencia al: la fecha en que se generó la baja, siempre con fecha primero o dieciséis de cada mes así como el número de documento que se maneja de manera interna en recursos humanos.

9. Se tacha el cuadro que dice baja.

10. Se describe la clave presupuestal de la plaza que desocupa el servidor público.

11. Se describe el nombre completo de la plaza que se desocupa conforme a estructura vigente y se tacha el cuadro de acuerdo al nivel de la misma.

12. Se detallan los sueldos de acuerdo al nivel de la plaza que se desocupa.

13. Se describe las observaciones necesarias referente a la plaza, como que le pagador habilitado verifica que el servidor público de baja cobró hasta la quincena que se establece en este documento.

14. Se plasman las firmas de las personas involucradas.
Anexo 10.1 Formato de No Adeudo (F2)


Instructivo de llenado del anexo 10.1 Formato de No Adeudo (F2)

1. Se describe la fecha de elaboración del documento.
2. Nombre completo del servidor público de baja.

3. Fecha de vigencia de baja de acuerdo al Formato de Movimiento de Personal.

4. Denominación del puesto el cual deja vancante el servidor público

5. Dirección de área al que pertenece el servidor público hasta su baja.

6. En cada rubro de firma deberá plasmarla cada responsable de acuerdo al rubro que se verifica ratificando que no se debe nada por parte del servidor público de baja.

7. En este campo de observaciones se describe una leyenda alusiva a que no adeuda nada el servidor público de baja.

8. Se plasman las firmas del servidor público de baja, la Dirección de Administración y Finanzas y el Dirección de área al que pertenece el servidor público de baja, en caso de ser vacante este último se plasmara la del superior jerárquico inmediato.
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