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I OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada baja de personal en némina
a los Empleados que dan por terminada la relacién laboral con el Instituto, con la finalidad de obtener una
seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la operacion.

1l ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las dreas del Instituto involucradas en la baja de
personal en némina, iniciando en el momento en que el Empleado presenta la hoja de renuncia en la Direccidn
de Recursos Humanos, hasta el momento en que se ejecuta la baja del Empleado en sistema Human_eland y
se informa a la Contraloria General del Estado de Jaliscc.

. TERMINOS Y DEFINICIONES

1) Human_eland: sistema informético en donde se captura el alta de los Empleados con horario
especifico de trabajo y movimientos del mismc.

2) Contrato laboral: documento que regula la relacién laboral entre el Instituto y el trabajador, en el
que se determinan los derechos y obligaciones sobre un puesto o cargo en especifico.

3) Nombramiento: documento que regula la relacién laboral entre el Instituto y el trabajador, mismo d}r_i
que se encuentra apegado a lo dispuesto por la Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco
Y sus Municipios.

4) Personal de base: personal que por la naturaleza de sus funciones no es considerado de confianza,
su nombramiento podrd tener temporalidad definitiva o temporal de conformidad con lo dispuesto
por la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

5) Personal eventual: personal contratado por tiempo determinado vy para realizar funciones
especificas, la relacién laboral con el Instituto se encuentra regulada por un “contrato laboral”.

6) Finiquito: Pago de la parte proporcional de aguinaldo, prima vacacional y demads prestaciones
devengadas. Incluye vacaciones no disfrutadas.

V. MARCO NORMATIVO

1) Ley Federal de Trabajo

2) Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
3) Reglamento Interior de Trabajo DIPE

4) Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL

. INDICADOR (ES) DE DESEMPENO
N/A
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VI. PROCEDIMIENTO:

Riesgo 1. La baja de personal en némina ejecutada no se apega a las disposiciones y normas establecidas
por el instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto se apega al Reglamento Irterior de Trabajo DIPE y al Contrato Colectivo de Trabajo
STIPEJAL, en el que se establecen los criterios y 'neamientos para generar la baja de personal.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para la baja de personal en némina, en el
que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y acciones necesarias
para una adecuada y eficiente operacion.

1) Una vez que se determina que, por cualquier motivo (renuncia voluntaria, despido, no renovacion de
contrato o nombramiento, jubilacién, Pensién por invalidez, promocién de personal eventual a personal
de base o cambio de puesto a uno de menor nivel salarial), se dara por terminada la relacion laboral con
el Instituto, el Empleado presenta su renuncia a la Direccidon de Recursos Humanos;

2) El Director de Recursos Humanos solicita al Jefe Inmediato requisitar y enviar el formato “Autorizacion
para movimientos de personal”;

3) El Jefe Inmediato requisita y envia formato “Autorizacion para movimientos de personal” al
Administrativo de Recursos Humanos, el cual deber4 contar con las firmas de solicitud y autorizacion del
Jefe Inmediato y el Director de Area respectivamente.

4) El Administrativo recibe y verifica que el formato “Autorizacién para movimientos de personal” esté
completo y correcto;

Riesgo 3. El formato recibido no cuenta con la informacion suficiente y/o las firmas de solicitud y
autorizacion para realizar el movimiento.

Control 3. El Administrativo de Recursos Humcnos revisa el formato a fin de validar que cuente con la
informacion suficiente, asi como con las firmas correspondientes.

|
5) ¢El formato estd completo y correcto? \1%&

5.1) Si, el Administrativo gestiona en el formato “Autorizacion para movimientos de personal” las firmas

para tramite y visto bueno del Director de Recursos Humanos y del Director General de Administracién
respectivamente; escanea el formato. Continta el procedimiento en el paso 6. /

5.2) No, el Administrativo informa al Jefe Inmediato la inconsistencia en el formato “Autorizacion para

movimientos de personal” y solicita sea completado. Regresa el procedimiento al paso 3.
&
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6) El Director de Recursos Humanos envia por correo electrénico la indicacién de baja del Empleado,
adjuntando el formato escaneado “Autorizacién para movimientos de personal” a las dreas de Néminas,
Archivo de Tramite, Nombramientos y Contratos y Centro de Servicios de Informatica con copia para
Incidencias, Direccion General de Administracidn, Cireccién de Auditoria, Direccidn General de Area y Jefe
Inmediato del Empleado, especificando la fecha a partir de la cual tendra efecto la baja para su adecuado
procesamiento y remite el formato fisico “Autorizacién para movimientos de personal” al Encargado de
Némina.

Proposito Procedimientos
Dar de baja al empleado en Continua en este procedimiento en el

Néminas

sistema “Human_eland” paso 7.
Archivo de tramite | Integracidn y archivo de Continda en este procedimiento en el
expediente de personal paso 10.
Nombramientos y Continuar con los procedimientos | - Movimientos de personal en
Contratos correspondientes instituciones de salud
Centro de Servicios | Continuar con los procedimientos | - Baja de cuentas de usuarios de sistemas
de Informatica correspondientes - Baja de cuentas de usuarios de red
- Baja de cuentas de usuarios de la red
telefdénica
Direccion General Continuar con los procedimientos | - Entrega-Recepcién
de Contraloria correspondientes
Incidencias Informar N/A

Direccion General Informar N/A
de Administracidn

Direccidn de Informar N/A
Auditoria

Direccidn General Informar N/A
de Area
Jefe Inmediato Informar N/A

Paralelamente, continla el procedimiento en el paso 16; /ﬁL/

Riesgo 4. Los permisos, accesos y licencias de softwacre otorgados al Empleado para el desempefio de sus
funciones no son inhabilitados una vez que termina ia relacidn laboral.

Riesgo 5. Los servicios de salud otorgados como prestacién a los empleados contintan siendo pagados :
por el Instituto una vez que se da por terminada la relacién laboral.

Control 4. El Instituto cuenta con procedimientos establecido para la baja de usuarios de sistemas, la baja
de cuentas de usuarios de red y la baja de cuentas de usuarios de la red telefonica, en los que el personal
y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y acciones necesarias para una
adecuada y eficiente operacion.

: N
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

Control 5. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para los movimientos de personal en
instituciones de salud, en el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las
actividades y acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

El Encargado de Nomina ingresa al sistema “Human_eland” con usuario y contrasefia para generar el
movimiento;

Una vez ingresado al sistema, el Encargado de Némina procede a realizar la baja mediante la siguiente
ruta: “Producto — Core — componente — Empleados - bajas — ingresa el nimero de némina del Empleado —
se presiona la tecla ENTER — el sistema muestra los datos del Empleado - se posiciona en el nombre del
Empleado y lo selecciona” El sistema en automatico despliega la pestafia de “Correccién y/o baja de
Empleados” en donde captura la fecha de baja. selecciona de un menu desplegable la causa de baja, la
causa de baja real y guarda los cambios.

El Encargado de Némina firma de ejecutante el formato “Autorizacion para movimientos de personal” y
lo remite al Encargado de Archivo de Tramite para integrarlo al expediente del Empleado. (Paralelamente,
contintia en el procedimiento “Cdlculo y determinacién de finiquitos”. Fin del procedimiento);

El Encargado de Archivo de Tramite anexa el formato “Autorizacion para movimientos de personal” al
expediente del Empleado, mismo que archiva en el archivero de bajas;

El Director de Recursos Humanos ingresa al portal “sepifape.jalisco.gob.mx/WebPadron/select-
adscription” con usuario y contrasefia para dar de baja al Empleado;

Una vez ingresado al portal, el Director de Recursos Humanos realiza la baja mediante la siguiente ruta:
“pAdministrador del WebPadron — Status — Activo — Busca — ingresa los apellidos del Empleado — se
presiona la tecla ENTER — el portal muestra las coincidencias — selecciona el botdn de la columna
“acciones” en el renglén correspondiente al Empleado — selecciona la opcidén baja de usuario”. El portal
en automatico abre la ventana “baja de usuario”. El Director de Recursos Humanos selecciona de un mend
desplegable el tipo de baja, registra la fecha y el motivo de la baja y presiona el botén aceptar;

El Auxiliar Administrativo remite, de manera mensual, oficio firmado por el Director de Recursos Humanos
a la Contraloria General del Estado de Jalisco informando de los movimientos de personal del Instituto_
ejecutados durante el mes inmediato anterior, a mas tardar el dia 05 de cada mes;

La Contraloria del Estado regresa al Auxiliar Administrativo el acuse de Recibido firmado y sellado;

El Auxiliar archiva el Acuse de recibido del oficio firmado y sellado por la Contraloria General del Estado
de Jalisco. Fin del procedimiento;

El Director de Recursos Humanos solicita al Empleado recabar las firmas de Direccién de Contabilidad y
Direccidn de Servicios Generales en el formato “Carta de liberacién”,
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17) El Empleado acude a la Direccién General de Finanzas para recabar la firma de no adeudos por concepto

18)

19

—_—

de Fondos Revolventes, Gastos por Comprobar y Pasajes y Viaticos;
¢El Empleado tiene adeudos con el Instituto?
18.1) Si, ¢el importe adeudado por el Empleado es comprobable?

18.1.1) Si, el Empleado presenta los comprobzntes correspondientes conforme a la “Politica para el
Ejercicio y Control del Fondo Revolvente, Gastos por Comprobar y Pasajes y Viaticos”. Regresa el
procedimiento al paso 17.

18.1.2) No, el Director de Contabilidad, o la persona que este designe, marca la casilla “Si adeudo”
en el formato “Carta de liberacion”, detallando el importe a descontar del finiquito y firma en el
apartado correspondiente. Contintia el proced miento en el paso 19.

18.2) No, el Director de Contabilidad, o la persona que este designe, marca la casilla “No adeudo” en el
formato “Carta de liberacién” y firma en el apartado correspondiente. Continuda el procedimiento en el
paso 19.

Riesgo 6. Los recursos econdmicos otorgados al Empleado para el desempefio de sus funciones no son
comprobados y/o devueltos una vez que se da por terminada la relacién laboral.

Control 6. El Director de Contabilidad verifica la existencia de saldos deudores del Empleado con el
Instituto, a fin de validar que no exista un importe pendiente por comprobar.

¢El Empleado tiene asignado(s) vehiculo(s) bajo su resguardo?

19.1) Si, el Empleado acude a la Direccién de Servic.os Generales al area de Parque Vehicular para hacer
entrega del vehiculo asignado;

19.1.1) El 4rea de Parque Vehicular hace una revisién del(los) vehiculo(s), asi como una validacidn de
adeudos por concepto de multas y recargos;

19.1.2) ¢El(los) vehiculo(s) tiene(n) algdn dafio o cuenta(n) con adeudos por concepto de multas y
recargos?

19.1.2.1) si, el Encargado del drea de Parque Vehicular, en su caso realiza una valoracién
aproximada de los dafios en el(los) vehiculo(s) y, en su caso suma este importe al adeudo de
multas y recargos e informa al Empleado el saldo pendiente;

19.1.2.1.1) ¢El Empleado realizard la reparacion del(los) vehiculo(s) y/o el pago de

L
y’
=
+/
7

multas y recargos por su cuenta? J
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19.1.2.1.1.1) Si, el Empleado realiza la reparacion del(los) vehiculo(s) y/o
pago de multas y recargos. Regresa el procedimiento al paso 19.1.

19.1.2.1.1.2) No, el Encargado del area de Parque Vehicular marca la
casilla “Si adeudo” en el formato “Carta de liberacién” detallando el
importe a descontar del finiquito y rubrica en el espacio correspondiente.
Continda el procedimiento en el paso 20.

19.1.2.2) No, El Encargado del drea de Parque Vehicular marca la casilla “No adeudo” en el
formato “Carta de liberacion” y rubrica en el espacio correspondiente. Continda el
procedimiento en el paso 20.

19.2) No, el Empleado acude a la Direccién de Servicios Generales al drea de Parque Vehicular por la firma
de validacion;

19.2.1) El Encargado del drea de Parque Vehicular marca la casilla “N/A” en el formato “Carta de
liberacién” y rubrica en el espacio correspcndiente. Continta el procedimiento en el paso 20.
20) El Empleado acude a la Direccién de Servicios Generales al 4rea de Resguardos de Bienes Muebles para
hacer entrega de los bienes muebles que le fueron asignados. (Continda en el procedimiento “Cambio de
destino de bien mueble por solicitud del usuario o baja, cambio de adscripcion, jubilacién o pensién del

—

personal”);

21.1) Si, el Encargado del drea de Resguardos de Bienes Muebles marca la casilla “No adeudo” en el
formato “Carta de liberacién” y rubrica en el espacio correspondiente. Continta el procedimiento en el .

paso 22.

21) ¢EI Empleado entregd la totalidad de los bienes que le fueron asignados?

21.2) No, el Encargado del drea de Resguardos de Bienes Muebles marca la casilla “Si adeudo” en el
formato “Carta de liberacién” detallando el importe a descontar del finiquito y rubrica en el espacio
correspondiente. Continda el procedimiento en el paso 22.

El Director de Servicios Generales, o la persona que este designe, firma el formato “Carta de liberacion”
en el espacio correspondiente a fin de validar 1a informacion;

22

—

Riesgo 7. El uso inadecuado del parque vehicular propiedad del Instituto, asignado a los Empleados para
el desempefio de sus funciones, genera gastos ‘nnecesarios, los cuales son cubiertos por el Instituto.

Riesgo 8. Los bienes muebles asignados al Empleado para el desempefio de sus funciones no son devueltos
una vez que se da por terminada la relacion laboral.

f
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Control 7. El Instituto cuenta con una Politica para 2l Uso del Parque Vehicular y Consumo de Combustible
en la que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y acciones

necesarias para una adecuada y eficiente operacicn.

Control 8. El Instituto cuenta con una Politica parc la Administracion y Control de Bienes Muebles, en la
que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y acciones necesarias

para una adecuada y eficiente operacidn.

23

—_—

24

—_—

¢El Empleado entrega la credencial de Empleado vigente?

El Empleado entrega el formato “Carta de liberccidn” con las firmas correspondientes, asi comao su
credencial de Empleado vigente al Administrativo de Recursos Humanos;

24.1} Si, el Administrativo de Recursos Humanos marca la casilla “No adeudo” en el formato “Carta de
liberacién”y rubrica en el espacio correspondiente Continda el procedimiento en el paso 25.

24.2) No, el Administrativo de Recursos Humanos marca la casilla “Si adeudo” en el formato “Carta de
liberacién” detallando el motivo que el empleadc da para no entregar el documento y rubrica en el
espacio correspondiente. Contintia el procedimients en el paso 25.

Riesgo 9. El Empleado hace uso indebido de la credencial una vez que fue dado de baja del Instituto.

Control 9. El Administrativo de Recursos Humanos recibe la credencial vigente del empleado.

correcto;

Riesgo 3. El formato recibido no cuenta con la informacidn suficiente y/o las firmas de solicitud y

autorizacion para realizar el movimiento.

Control 3. El Administrativo de Recursos Humanos -evisa el formato a fin de validar que cuente con la
informacion suficiente, asi como con las firmas correspondientes.

26) ¢El formato estd completo y correcto?

26.1) Si, el Administrativo gestiona la firma de visto bueno del Director de Recursos Humanos en el
formato “Carta de liberacién”y lo remite al Encargado de Néminas para el calculo de finiquito. (Continta
en el procedimiento “Cdlculo y determinacion de finiquitos”. Fin del procedimiento). Adicionalmente,
remite una copia del formato a la Direccién General de Contraloria.

25) El Administrativo de Recursos Humanos verifica que el formato “Carta de liberacion” esté completo y %

26.2) No, el Administrativo informa al Empleado la inconsistencia en el formato “Carta de liberacion” y

solicita sea completado. Regresa el procedimiento al paso 16.

27) Fin del procedimiento.

A
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VIIL ANEXOS

Codigo del Documento
MP0108-A13

Nombre del Documento Propdsito
| “Autorizacién de movimientos de \ Control de los movimientos de

| | |
| personal” | personal |

; “Carta de liberacién de persona'l_"_g Control de los 7p-osib_IE-s_aded}:l;s i MP0108-A14

Formato: MP0108-A13

Direccién de Recursos Humanos

Movimiento de Personal
Guadalajara, Jolisco de. de 20
de movimiento
Alta
Rai
| Cambio
Al i
Nombre del
Unidad

Fecha de alta: ] Tipo Base / Confianzs
Puesto: | ransitorio
Suekio Diario: | Sueldo Mensual:
Observaciones:
L L) ]
Nombre del
Unidad :
Unidad naable:
¢Es sujeto obligadoa  [Si: Nombre o de fa. que recibe
realizar Entrega-
Recepcion?: ne |
e o en ol articulo 15, fracciones 1y del Regh de Ia Loy de Entroga o
Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
Fecha de boja: ] | = Base / Confianm
Puesto: | | r ranaitoric
Suekio Diario: | [Sueido Mensual: |
Observaciones:
Gamblio
Nombre del empleado: |
Fecha de combio: |
De A
Unidad tora: Unidad Ejecutera:
Unided nsable: Unided Re
Puesto: Puesto:
|
Base [ Confianza Base / Canfianza Basze / Confianza
Transitorio Transitorio
Suekdo: Sueldo: I
Observaciones:
Nombxe y firma) (Nombre y firma)
Solicité Autorizd
Director de Area Director General de Aea
Para trimite Vo. Bo.
Carlos Castillo Ramirez Alejandro Gélvez Becorra
Director de Recursos Humanos Director General de Administracion
& 3
¥ Exclusivo Néminas
Ejecutt Cambio

Fecha
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Formato: MP0108-A14

EIAL

T

Direccion de Recurzoz Humanos
Carta de liberagon

jara, Jalisco. de de 20

MNombre dei 300
Humere ge noming:

| Adscripoicn:

Puesto:

Fechade

Fawor de verificar Ia situscion que gusrds &l emplesdo srriba mencionado y marcar |3 casilla carrespendiente.

[Dehers sar firmado por el titular ae fa Unidad Administrativa sefialaca o por

Dineccion Ganeral ce
Zdministracion

T Nombie, pusta y ribies

Deberd ser por Ia persons dn de watidar a i ol
AREA SITUACION NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
[ moaceves
[[] siaeuso. expecticar Titular
Direccidn Genarai de
Finanzaz
Direccion de Contabilided
" Nombin, powite y b
PARQUE VEHICULAR
[] reaseuso O
D 5i Adeudo. Especificar
Titular

BIENES MUEBLES

D o Adeudo

D 5i Adeudo. Epmfﬁcﬂr

Nombie, pusilo y dbies

Direcoion de Senicies Generales

CREDENCIAL DE EMPLEADOD
D No Adeuda

D 5i Adeudo, Expecificar

Nomie, pumto y 1ébeca

Titular

_—_—
Dineccion de Recursos Humanos

Los arriba Sirmantes hacen constar 18 situacion que ZUATDa 1a persons qus caLza baja del Insstute

¥

X

/f/
.

/

s Ba.
Carios Cassiic Ramires
Director de Regarsas Humangs
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IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

No. Revision i Descripcion del Cambio
Aprobacion

1 | 20 de enero de | Se agrega apartado para | A solicitud de la Direccién de
2021 firma  de -ecibido de Recursos Humanos a fin de llevar un |
| credencial  de  empleado | mejor control de los movimientos de ‘
' vigente en formato “Carta de | personal ‘
| liberacion de personal”,

| - modificando el ‘
' | procedimiento a partir del |
| paso 24. |

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

) kﬂﬂn\ﬂ P\T?.. HOZ

Angela Karina Martinez Hernandez JestSEduardo Robles Sdnchez
Auxiliar Administrativo Especialista en Procesos

b) Revisidon //[’/{/

Carlos illo Ramirez Anais Farias Orozco
Director de Recursos Humanos Director de Desarrollo Institucional y Procesos
Normativos
c) Autorizacién
Alejandpa’Gélvez Becerra Ivan Eduardo Argiielles Sdnchez
Director Géneral de Administracién Director General del Instituto

@/ No. Revision Fecha de Finalizacion

0 | 10dejunio de 2020

1 20 de enero de 2021







