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1.0 PROPOSITO

1.1. Operar con oportunidad la baja de la persona Servidora Publica que cause baja del Instituto y
realizar el movimiento en tiempo y forma en la ndomina ordinaria evitando asi los posibles riesgos
en los accesos a los diversos sistemas existentes.

2.0 ALCANCE

2.1. Este instrumento a nivel interno es la guia es-aplicable a la Direccion de Desarrollo Humano y
Profesionalizacion (DDHP), la Direccién de Recursos Materiales y Servicios (DRMS), la Direccion
de Eficiencia Financiera y Rendicién de Cuentas (DEFRC) y la Subdireccién de Evaluacion y
Seguimiento (SES), a los Centros de Investigacion Regional (CIR), Centros Nacionales de
Investigacion Disciplinaria (CENID) y el Centro Nacional de Recursos Genéticos (CNRG).

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. Es responsabilidad de la DDHP, a través de la Jefatura de Departamento de Control de Personal,
establecer la guia del procedimiento para la baja de la persona denominada Servidora Publica en
el Instituto.

3.2. Es responsabilidad de la Unidad Administrativa de Recursos Humanos en los Centros de
Investigacion, realizar el proceso de baja de la persona denominada Servidora Publica adscrita al
mismo.

3.3. Es responsabilidad de la DDHP, a través de la Jefatura de Departamento de Control de Personal,
realizar el proceso de baja de la persona denominada Servidora Publica en Oficinas Centrales.
3.4. Es responsabilidad de la DDHP, asi como de las Unidades Administrativas de Recursos Humanos
en los Centros de Investigacion, que una vez que se conozca la baja de la persona servidora

publica, elaborar el informe de adeudo o no adeudo.

3.5. Es responsabilidad de la DRM, la DEFRC y la SES, en Oficinas Centrales, |a certificacion de los
adeudos o0 no adeudos de la persona denominada servidora publica que causa baja en Oficinas
Centrales.

3.6. Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de Materiales, Financieros y Sistemas, en los
Centros de Investigacion, la certificacion de los adeudos o no adeudos de la persona denominada
servidora publica que causa baja en los Centros de Investigacion.

3.7. Es responsabilidad de la DDHP, a través de la Jefatura de Departamento de Control de Personal,
actualizar la guia una vez que haya cambios o actualizaciones en la misma.

3.8. Es responsabilidad de la DDHP, a través de la Jefatura de Departamento de Control de Personal,
informar a la Unidad Juridica y a la Persona denominada Servidora Publica cuando exista Adeudo
en el Informe.

3.9. Es responsabilidad de la Unidad Administrativa de Recursos Humanos, informar a la Unidad
Juridica y a la Persona denominada Servidora Publica cuando exista Adeudo en el Informe.

3.10. Es responsabilidad de la persona denominada Servidora Publica que cause baja, aclarar y
solucionar con el area correspondiente, cuando el informe presente adeudo.

4.0 VIGENCIA

4.1.La presente Guia, debera revisarse anualmente con respecto a la fecha de autorizacion, o
cada vez que exista una modificacion a la guia, con el objeto de mantenerlo actualizado.
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5.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.1.

Presentar el informe del estado que guardan los asuntos
a su cargo a su superior jerarquico, asi como el
documento de baja del Instituto por cualquiera de las
siguientes causas:

a) Renuncia .
b) Término de Contrato Peg:?\::gotizn:&ll?caada
c) Baja por Conclusién de la Relacién Laboral
d) Retiro Voluntario
e) Pension/Jubilacion
. ; f)  Reestructuracioén
1.0 Baja del Instituto g) Cambio de Adscripcion
1.2.
h) Abandono de Empleo Autoridad Correspondiente
i) Inhabilitacion
. L Familiar de la persona
s I} ‘Deflingion Servidora Publica
2.1.Recibir, registrar y turnar el documento que acredita la

baja de la persona denominada servidora publica.

Direccion de Desarrollo

2.2.Inhabilitar en el SIGI a la persona denominada servidora Humano y
2.0 Recepcién de la publica. Profesionalizacion o la
baja 2.3.Elaborar el Informe de adeudo ¢ no adeudo. Unidad Administrativa de
2.4.Turnar a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios | Recursos Humanos en los
o a la Unidad Administrativa de Recursos Materiales | Centros de Investigacion
mediante Oficio.
3.1.Recibir, registrar y turnar el informe de adeudo o no T —_—
3.0 Certificacion del adeudo al area correspondiente para su certificacion. : i
o 3 Materiales y Servicios o la
Informe de 3.2. Certificar el informe de adeudo o no adeudo. : i ;
; . Unidad Administrativa de
Adeudo o no 3.3.Turnar a la Direccion de Desarrollo Humano vy Resurens Matanslessen los
adeudo Profesionalizacion o la Unidad Administrativa de Sl
ST Centros de Investigacion
Recursos Humanos en los Centros de Investigacion.
i 4.1.Recibir, registrar y turnar el informe de adeudo o no Direccion de Desarrollo
4.0 Recepcion del : ; ; Humano y
adeudo al area correspondiente para su envio. . .y
Informe de ; L i . Profesionalizacion o la
Bcfeudib 1o 4.2.Turn§r ala Suk.)dllrecc!on de E_valuacaon y Seguimiento o Udidad Adiiristativa ds
la Unidad Administrativa de Sistemas en los Centros de
Adeudo S Recursos Humanos en los
Investigacion L
Centros de Investigacion.
5.1.Recibir, registrar y turnar el informe de adeudo o no Subdiiaceish de
5.0 Certificacion del adeudo al area correspondiente para su certificacion

Informe de
Adeudo o no
adeudo

5.2.
5.3.

Certificar el informe de adeudo o no adeudo.

Turnar a la Direccion de Desarrollo Humano vy
Profesionalizacion o la Unidad Administrativa de
Recursos Humanos en los Centros de Investigacion.

Evaluacién y Seguimiento
o la Unidad Administrativa
de Sistemas en los Centros

de Investigacion \
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6.1.Recibir, registrar y turnar el informe de adeudo o no

Direccion de Desarrollo

60 Rocepotndel | sdauds o ara comespordentoparasuemio. | | o HERY
Adlsiidn o i 6.2.Turna.r”a la Direccion de Ef_leenma Flnanm_era Y | Unidal AaminiEtiEtive s
e R‘_endlc_uon de Cuentas o la Un[daq Aglmlmstratlva de RealiiEGE Himsnas & lod

Financieros en los Centros de Investigacion. c o
entros de Investigacion.
7.1.Recibir, registrar y turnar el informe de adeudo o no Direccion de Eficiencia

7.0 Certificacion del adeudo al area correspondiente para su certificacion. Financiera y Rendicién de
Informe de 7.2. Certificar el informe de adeudo o no adeudo. Cuentas o la Unidad
Adeudo o no 7.3.Turnar a la Direccién de Desarrollo Humano vy Administrativa de
adeudo Profesionalizacion o Ila Unidad Administrativa de | Financieros en los Centros

Recursos Humanos en los Centros de Investigacion. de Investigacién
8.1.Recibir, registrar y turnar el informe de adeudo o no

adeudo al area correspondiente para su envio.
8.2. Verificar el informe de adeudo o no adeudo.
No tienen Adeudo Direccién de Desarrollo

8.0 Recepcion del Humano y
Informe de 8.3.Elaborar el movimiento de baja y entrega de la carpeta Profesionalizacion o la
Adeudo o no de baja Unidad Administrativa de
Adeudo Recursos Humanos en los

Tienen Adeudo Centros de Investigacion.
8.4.Informar a la persona denominada Servidora Publica o
notifica a la Unidad Juridica.
9.0 Aclaracion 9.1. Aclarar con el area respectiva el adeudo. Persoqa denormpada
Servidora Publico
10.0 IEm|S|on e 9.2. Rectificar el informe de no adeudo o adeudo
nforme de : ;
Adeudo o no Area correspondiente
TERMINA PROCEDIMIENTO
Adeudo \
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6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Baja por Renuncia, Retiro Voluntario, Pension/Jubilacion, Reestructura o Cambio de Adscripcion

Recepcion del

5n del

cacion

Certifi

Baja del Instituto

baja

Informe de Informe de Recepcién de la
adeudo o no

adeudo o no

Aclaracion

adeudo

adeudo

Personaservidora
publica Presenta
documento que

acredita la baja del

Instituto e informe del

estado que guardan los

25untos a suGrgo a su
jefe

PO 2 fH ARl Inhabilitaen SIG1

Persona
rechhey regstra ke

documento de baja

Elabora Informe de
Adeudo o No
Adeudoy tuma por

oficia

J

!

DOHyPo AR en o5

Recursos Mal les y
Servicios recibe, regitra
yvalida informacion

[
Irforme de Adeudo o
Adeudo

Centros de Investigacion
recibe, regstray turna

Baja por Defuncién

o
z
c
2
S
a
8
4
&

Certificacion

Baja del Instituto

baja

Representante Legal gestiona Recepcion de la

Gastos Funerarios y Seguros

k=3
8 <
u ©
k=]
£s
o
g
= ®

del Informe de
adeudo o no

Aclaracién

que correspondan

o
=
=
]
©

adeudo

Evaliaciny
oUnidad Adminstrativa
daSistemas en los Centras
de Investigacion recibe,

DDHyP o RH en los Centros.
delnvestigacin elabara

movimiento de bajp

regtray valida
informaciin

DDHYP o R en los Centros
de Investigacién recibe,
registray turna informe de
Adeudo o No Adeudo

EfidendaFinanderay

Rendicién de Cuentas.

recibe, regstra y valida
informacion

DDHyP o RH en los
Centros de
Investigacion Certifica
Informe de Adeudo o
No Adeudo

—

{Existe adeudo?

!

DDHyP o RH en o5 Centros de

Persona Servidora

Adeudo a la PersonaServidora
Péblica y/o a la Unidad Juridica

on informa el

Piblica adara Adeudo

con el drea respectiva

Persona Servidara
Publica fallece

5 Represen

Fam/lar, Benefidario o

tante Legal

Presenta Acta por
Defuncidn al Instruto

P (Existe adeudo?

|

Area correspondiente
rectificaelinforme de
No Adeudo

DDHYP o R en los Centros

DOHYP 0 RH enlos Centros de
Investigadén informa al Familiar,

DOHP 0 Recursos Humanos
en los Centros de

trhabilita en $IG1 a

egal [l
sobre la ayuda por Gastos Funerarios
y Seguros que correspondan

recibe, reghtra
y turna documentcs de baj

por defuncion
3

Familiar, Benefidario o
L

¥
gestiona las prestadones que
correspondan por defuncién

{

BTGP o R e los

valuacin

Publica

DOHYP 0 Redurss

Humanos en los Centros
de Investigacion elabora
Informe de Adeudo o No
Adeudo y tuma por oficio

mierio o

de elabora
movimierto de baja

Recursos Materiales
y Servicios recibe,
cegistray valida
informacidn

Centros de Investigacion
recibe, registray turna

Tegu
Unidad Administrativa de
Sisternas en los Centros de

Informe de Adeudo o No
Adauga,

Irvestigadicn recibe,
regstray valida

informacen

DBOHYP 0 RH en los Centros
de Investigacion recibe,
registra y turna Informe de
Adeudo o No Adeuda

Efidenda Financieray
Rendicion de Cuentas
recibe, reghitray

valida informacién

l

|

DDHyP o RH en los Centros
delnvestigacion informal
Adeudo a Familiar,
Beneficiario o Representarte
Legal y/o a la Unidad Jurkdica

1

con el rea respectiva

DDHYP o RH en los
Centros de
108, CErei > iExiste adewdo?
Informe de Adeuds o
No Adeudo
Fz:nhar. Bmdin'i'ri:r Rren comecron Bt
Legal adara Adeudo iExiste adeudo? —— .~ rectifica el informe de

No Adeudo




GUIA Cédigo:
Direccion de Desarrollo Humano Y Profesionalizacién | iniga DDAF:g00-2022
Torevinien. Agasie s Tovmaren REV. 0
DDHP-006-2022.- Guia para la Baja del Servidor Publico
Hoja: 6 de 6
7.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTOS cODIGO
Ley Federal del Trabajo No aplica
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria No aplica
Ley General de Responsabilidades Administrativas No aplica
Ley Federal de Austeridad Republicana No aplica
ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién No aplica
Publica Federal
ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de recursos Humanos y No aplica
Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el
Diario Oficial de la Federacidon 12 de julio de 2010

8.0 GLOSARIO

8.1.
8.2
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.

CNRG.- Centro Nacional de Recursos Genéticos.

DDHP .- Direccion de Desarrollo Humano y Profesionalizacion.

DEFRC.- Direccion de Eficiencia Financiera y Rendicién de Cuentas.

DRMS.- Direccién de Recursos Materiales y Servicios.

Instituto.- Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas y Pecuarias.
SES.- Subdireccion de Evolucion y Seguimiento.

SIGI.- Sistema Institucional de la Gestién Integral.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION

NUMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
No Aplica No Aplica No Aplica
10.0 ANEXOS

1. Formato denominado Informe de Adeudo o no adeudo.




