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1. Objetivo

Establecer los lineamientos y controles necesarios para realizar los tramites de terminacién
laboral y bajas del personal del Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado de
Hidalgo, con el fin de cumplir los requisitos legales y laborales.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable para las y los servidores publicos del ITSOEH.
3. Responsabilidad y Autoridad

Area solicitante: Personal que se encuentra en la estructura organica.

Departamento de Desarrollo de Personal: Lleva acabo la coordinacién y ejecucién de todo
el proceso para el trdmite de terminacién de la relacién laboral.

Servidora o servidor publico saliente: Realizar acta de entrega de las actividades y planes
que se encuentran bajo su responsabilidad al renunciar, asi como le entrega de pendientes
que esté pudiera tener.

Departamento de Recursos Materiales: Realizar anexos de entrega recepcién de mobiliario
que la servidora o servidor publico saliente pudiera tener bajo resguardo.

Organo de Control Interno: Seré el encargado de entregar los anexos y el machote del acta
de entrega-recepcién correspondiente a la servidora o servidor publico saliente.
Departamento de Recursos Financieros: Debera realizar el depésito del finiquito a la cuenta
bancaria de la servidora o servidor ptblico saliente.

4. Politicas de operacién

4.1 El personal puede causar baja del ITSOEH por: Renuncia, fallecimiento, rescisién de la
relacién laboral por causas estipuladas en el contrato laboral o por conclusién del tiempo
de la contratacién.

4.2 En caso de renuncia, la servidora o servidor publico deberd notificar a su Jefe (a)
Inmediato (a), al Departamento de Desarrollo de Personal la decisién de retirarse
laboralmente del Instituto, de forma escrita y debidamente firmada.

4.3 Cuando la baja sea por recisién o por conclusién de contrato, la solicitud de baja de
personal debe ser generada por el (la) Jefe (a) Inmediato (a) de la servidora o servidor
publico y autorizada por la Direcci6én del Area correspondiente.

4.4 Cuando la baja se origine por fallecimiento dela servidora o servidor publico, el finiquito
deberd entregarse a quien acredite la dependencia econémica.

4.5 En caso de renuncia, el Departamento de Desarrollo de Personal sera el encargado de
aplicar una encuesta de salida a la servidora o servidor publico saliente.



TECNOLOGICO o
?@ NACIONAL DE MEXICO| Hldalgo

Institutos Tecnolégicos Superiores del SGI, Grupo 4 Multisitios
Instituto Tecnolégico Superior del Occidente del Estado de =

Procedimiento de baja de Personal

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

Cuando el personal incurra en cuatro o mas faltas de asistencia a sus labores sin causa
justificada, dentro de un lapso de 30 dias habiles sin que haya dado aviso a su Jefe (a)
Inmediato (a) del motivo de su ausencia o el mismo no se considere justificable, es
responsabilidad del (a) Jefe (a) Inmediato(a) notificar a la Subdireccién de Vinculacién
y Asuntos Juridicos para levantar el acta por faltas injustificadas a sus labores.

La servidora o servidor pablico saliente deberd entregar a mas tardar al siguiente dia
habil los anexos de los asuntos sustantivos en tramite, de los compromisos y actividades
prioritarias por atender y las cuentas digitales y claves institucionales, a la servidora o
servidor publico entrante o al encargado de la recepcién, con la finalidad de continuar
con el quehacer institucional.

La servidora o servidor publico saliente debera entregar a la servidora o servidor ptblico
entrante o al encargado de la recepcién, toda la informacién, equipo o herramientas de
trabajo, que se pusieron a su disposicién para el cumplimiento de su trabajo, de acuerdo
a la Ley de entrega-recepcién de los recursos publicos del Estado de Hidalgo.

En caso de que exista algin material o bien faltante o un dafio a la propiedad del
Instituto, se procedera a realizar el descuento del finiquito correspondiente, mismo que
quedara estipulado en el acta de entrega-recepcién.

La persona titular del Departamento de Desarrollo de Personal, debera participar en los
actos de entrega - recepcién como testigo.

La servidora o servidor publico saliente debera recabar los sellos en cada departamento
que menciona el Formato de No Adeudo que el Departamento de Desarrollo de Personal
previamente le otorgue, con la finalidad de verificar que no tiene adeudo alguno con las
areas del Instituto.

El Departamento de Desarrollo de Personal serd el encargado de realizar los calculos del
finiquito que incluirdn pagos proporcionales de aguinaldo y prima vacacional.

El pago del finiquito de la servidora o servidor publico saliente sera depositado a su
cuenta bancaria una vez que se haya concluido con el acta de entrega-recepcion.

El Departamento de Desarrollo de Personal deberd dar de baja a la servidora o servidor
publico saliente del sistema del reloj checador.

El Departamento de Desarrollo de Personal deberd tramitar la baja de la servidora o
servidor publico saliente ante el ISSSTE.

En el momento de la baja de la servidora o servidor publico saliente, el Departamento de
Desarrollo de Personal, notificard por oficio o correo electrénico a la Direccién de
Planeacién y Vinculacién, con la finalidad de que Soporte Técnico cancele los accesos en
los sistemas informaticos.
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4.17 Todos los expedientes de personal que sea dado de baja, deberan contener la siguiente
informacién: Carta de renuncia (en su caso) firmada por la servidora o servidor puablico
saliente, formato de entrevista de salida, formato de no adeudo, copia del acta de

entrega-recepcion, finiquito firmado por la servidora o servidor publico saliente, baja
del ISSSTE.

4.18 Todas las personas que se involucren en el proceso de baja de una servidora o servidor
publico deberan respetar la confidencialidad de la informacién que pudiera estar en su
poder. ’
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5. Diagrama de Procedimiento
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6. Secuencia de etapas
Ly Control o .
No. Actividad Responsable Refarencia Registro
Presentacién de renuncia de Servidora o . Capie def i
: : . oo s Renuncia o acta servidora o
la servidora o servidor servidor publico I : ; PR
1 Jol e : : p administrativa servidor puablico
publico saliente o alguna saliente o drea causal de baja b\ st
causante que genere baja solicitante de baja e :
administrativa
N e Ri::\lzli?grieola Formato de
2 Realiza entrevista de salida Desarrollo de - I ’ :
Personal serv1do_r publico entrevista de salida
saliente
Informa sobre la Departamento de Formato de no
3 documentacién que debe Desarrollo de adeudo No aplica
entregar para liberar su baja Personal
Entrega de asuntos
sustantivos en tramite, de
los compromisos y Servidora o
4 actividades prioritarias por servidor publico Anexos G e enF Hiia
atender y de las cuentas saliente R RCHR
digitales y claves
institucionales
Entrega de la informacion, Ley de entrega
equipo o herramientas de Servidora o recepcién de los Acta de entrega -
5 trabajo, que se pusieron a su servidor piblico recursos publicos recepcién
disposicién para el saliente del Estado de
cumplimiento de su trabajo Hidalgo
6 Entrega formato de no D%);r;j:;ﬁr;tgede Formato de no Formato de no
adeudo debidamente firmado Personal adeudo adeudo
Solicitud de
’ ) Departamento de Solicitud de recursos
o Realiza el calculo y pago de Daan il recursos financieros,
finiquito ParanTAl financieros y formato de célculo
finiquito y recibo de
finiquito
Realiza baja de la servidora o | Departamento de Nun}ero ds
8 servidor publico saliente del Desarrollo de se-rv1dor'a ° No aplica
sistema del reloj checador Personal serv1do.r peBlico
saliente
. y Departamento de Formato de baja Formato de baja
9 Tramita baja ante el ISSSTE De;:ll:ggillzlde ante el ISSSTE ante el ISSSTE
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Controllo .
. ivi . Registro
No Actividad Responsable Retershcia g
Carta de renuncia
(en su caso)
firmada
Formato de
entrevista de
i salida :
Integra la documentacién Expediente de la
. 5 Departamento de Formato de no .
causal de baja al expediente servidora o
10 : p Desarrollo de adeudo . e
de la servidora o servidor servidor publico
e - Personal Acta de entrega- :
publico saliente o saliente
recepcion
Finiquito firmado
por la servidora o
servidor piblico
saliente
Baja del ISSSTE
7. Registros
Codigo
Registros de Almacenamiento Recuperacion Proteccion Retencién Disposicion
registro
Expediente
En papel de la
Carta de No ; Departamento servidora o = Archivo en
: : Archivo : 20 afios g
renuncia aplica de Desarrollo servidor tramite
de Personal publico
saliente
Expediente
Formato de : ER papel d.e 12 q
. No Archivo Departamento servidora o = Archivo en
entrevista de . . 20 anos i
. aplica de Desarrollo servidor tramite
salida ) 4 17
de Personal publico
saliente
Expediente
Formato de ; Bl el d.e . .
No Archivo Departamento servidora o - Archivo en
no adeudo . . 20 afios b
aplica de Desarrollo servidor tramite
de Personal publico
saliente
Expediente
Acta de bt papel d'e la :
No Departamento servidora o 5 Archivo en
entrega- ) : ; 20 afnos .
4 aplica Archivo de Desarrollo servidor tramite
recepciéon i
de Personal publico
saliente
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firmado por Expediente
1 - En papel dela
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d No Archivo Departamento servidora o S Archivo en
se}*w. or aplica de Desarrollo servidor tramite
publico de Personal publico
saliente saliente

Expediente
Baja del No Archivo De i d'e o i
partamento servidora o S afins Archivo en
1SS aplica de Desarrollo servidor tramite
de Personal publico
saliente

8. Glosario

ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

9. Anexos

Formato de entrevista de salida
Formato de no adeudo

Formatos de entrega-recepcion

Formato de acta de entrega-recepcién

11. Control de cambios

Control de cambios

Revision afectada

Descripciéon del cambio

Fecha de emisién

Politicas de
operacién

Se agregaron algunas politicas de operacién

al proceso

25 de agosto de
2022

Elabord

Autorizo

Mtra. Yare

Rodriguez Lépez
Jefa del Departamento de Desarrollo de Personal




