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2.2

Propédsito

Establecer los mecanismos y politicas para la estandarizacién del procedimiento para dar de baja
a los trabajadores de base, confianza, provisional, eventual o interino del Hospital Reglonal de Alta
Especialidad del Bajio (HRAEB), de manera oportuna. ==

Alcance

A nivel interno aplica a la Direccion General, Direccion Médica, Direccion def'Ope,r_aciones, Direccidn
de Administracién y Finanzas, Direccion de Planeacién Ensefianza e Investigacion, Direccién de
Enfermeria, Subdireccién de Tecnologias de la Informacion, Subdireccion de Recursos Humanos,
Subdireccion de Recursos Financieros, , Subdireccion de Conservacién, Mantenimiento y Servicios
Generales, Departamento de Asuntos Juridicos, Area des# “Tesoreria y Area de Calidad y
Certificacion.

A nivel externo aplica a la Direccion General de Recursos Humanosy Organizacién de la Secretaria
de Salud (DGRHyO), Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad (CCINSHAE), Organo Interno de Control (QIC), Inversionista Proveedor (Acciona),
Trabajador, Familiares y Beneficiarios del Trabajador. :

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos™ -

3.1 El lenguaje empleado en el presente -procedimiento no busca generar ninguna clase de
discriminacién, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o
alusiones hechas al género masculino o femenino representan siempre a todos/as, hombres y
mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

3.2 La Subdireccién de Recursos Humanos es responsable de procesar los movimientos de baja
definitiva de los Trabajadores, motivada por:

e Renuncia del trabajador

e Acta de defuncion;

e Inhabilitacién o sancién administrativa o rescisién laboral por parte de Autoridad competente;
° Termmo de nombramlento

3.3 La Jefatura de Admmlstramon de Personal una vez informada por el Trabajador, Departamento de
Asuntos Juridicos, OIC o Familiar del Trabajador por alguno de los motivos de baja, cancela los

-pagos programados siguientes a fin de que el Trabajador no tenga pagos indebidos.

3.4 -Es responsabilidad de la Jefatura de Administracion de Personal, tener la plantilla de personal

actualizada y reportarla cada mes a la CCINHSAE y DGRHyOQ de la Secretaria de Salud.
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Renuncia Voluntaria

3.5 Las bajas por renuncia del Trabajador de Base, Confianza, Provisional, Eventual o In_terlno se
deben realizar con vigencia del dia 01 o 16 del mes que corresponda, preferentemente

3.6 El Trabajador que decide renunciar a su puesto debe obtener el formato de renuncia y de no
adeudo en la Jefatura de Administracion de Personal, para su debida requisicion (Ver Anexo 10.1
DAF/SRH/AAP/001 Formato de Renuncia y 10.2 DAF/SRH/AAP/009 Formato de No Adeudo).

3.7 Esresponsabilidad del Trabajador, entregar con minimo cinco di’aé habiles de anticipacion, original
y dos copias de los formatos de renuncia y de no adeudo, de acuerdo a Io 'siguiente adeudo (Ver
Anexo 10.1y 10.2):

e Original: para entrega a la Subdireccién de Recursos Humanos en Ia Jefatura de Administracion
de Persopa;, & 7 ===

e Copia 1: para el Jefe Inmediato del area de adscrlpc[on del Trabajador

o Copia 2: acuse de recibido para el Trabajador. :

3.8 EI Trabajador que cuente con el gafete y tarjeton de estacionamiento, debe entregarlos a la
Subdireccion de Conservacién Mantenimiento y Servicios Generales, al momento de recabar la
firma en el Formato de No Adeudo (Ver Anexo 10.2).

3.9 En caso de que el Trabajador no cuente con gafete o tarjeton de estacionamiento al momento de
presentar su documento de renuncia, debe manifestar los motivos por los cuales no cuenta con
ellos en el Formato de No Adeudo. (Ver Anexo 10.2).

3.10 El Jefe Inmediato debe asegurarse que el Trabajador entregue el documento de renuncia a la
Subdireccion de Recursos Humanos antes de retirarse del HRAEB, de acuerdo con la politica 3.6.
(Ver Anexo 10.1). =

3.11 La JefaturaArea de Prestaciones y Servicios valida al momento de firmar el formato de No Adeudo
si el Trabajador cuenta con descuentos pendientes de aplicar, ya sean faltas, acumulacion de
retardos y/o ajustes salariales por aplicacion de licencias médicas, en caso de ser asi, la Jefatura
de Area de Prestaciones y Servicios le solicita al Trabajador liquide los adeudos pendientes en el
Area de Tesoreria del HRAEB la cantidad correspondiente por dichos conceptos.

3.12 La Jefatura de Administracién de Personal, debe realizar la captura del movimiento de baja en
: nrom_m_a en cuanto tenga conocimiento de la renuncia por escrito.
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3.13

3.14

315

3.16

3.17

Baja por abandono de labores

El Director, Subdirector y/o Jefe Inmediato es responsable de comunicar via memorando a la
Subdireccién de Recursos Humanos con copia al Departamento de Asuntos JUI’!dICOS cuando el
Trabajador incurra en las siguientes faltas:

o Trabajador de Base y Provisional de mas de 6 meses: mas de cuatro faltas de as@tenma de
manera consecutiva y/o seis 0 mas faltas en un periodo de treinta dias, con base a las
Condiciones Generales de Trabajo y a la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, reglamentaria del Apartado B) del Art. 123 Constitucional, sin que el Trabajador haya
avisado a su area de adscripcién del motivo de su ausencia '
faltas de asistencia con base a Ia Ley Federal de los Trabajadores al Serv10|o del Estado,
reglamentaria del Apartado B) del Art. 123 constitucional, sin que el Trabajador haya avisado a
su area de adscripcion del motivo de su ausencia. . -

Los Directores, Subdirectores y/o Jefes Inmedlatos del Trabajador en coordinaciéon con el
Departamento de Asuntos Juridicos, son responsables de llevar a cabo la suscripcién del acta
administrativa por abandono de labores del Trabajador a su cargo, dentro de los siguientes ocho
dias a partir de la fecha en que el Trabajador debe presentarse a laborar en el HRAEB.

Los Directores, Subdirectores y/o Jefes Inmediatos del Personal, deben enviar al Departamento
de Asuntos Juridicos, el acta de abandono de labores para su dictamen dentro de las siguientes
24 horas a partir la fecha de suscrlpmon del acta administrativa por abandono de labores.

Los dictamenes de baja por abanddno“'de labores del Trabajador, deben ser emitidos por el
Departamento de Asuntos Juridicos del HRAEB y enviados mediante memorando a la
Subdireccion de Recursos Humanos y Jefe Inmediato en un plazo no mayor a 3 dias habiles a
partir de la suscripcién-del acta administrativa.

Baiapé‘f"inhabili.tacién 0 sancién administrativas o rescisién laboral

Es responsabmdad de la Jefatura de Administracion de Personal, dar de baja temporalmente al
Trabajador en el Sistema Integral de Administracién de Personal (SIAP) del HRAEB, una vez que
se recibe el documento por sancién administrativa o inhabilitacion temporal del trabajador por

.-parte del Departamento de Asuntos Jund|cos el OIC o la DGRHyO de la Secretaria de Salud.
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Baja por defuncién

3.18 Para el tramite de una baja por defuncién del Trabajador, el beneficiario de éste debe realizar la
entrega del acta de defuncién en original a la Subdireccién de Recursos Humanos para su tramlte

Término de nombramiento

3.19 Es responsabilidad de la Jefatura de Administracién de Personal, dar de baJa al Trabajador en el
Sistema de Noémina, asi como notificarle con 15 dias de anticipacién el término de su
nombramiento para que el Trabajador requisite el formato de no adeudo. (Ver Anexo 10.2).
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable:
Etapa 1.0 Recepcidon de documentos Jefatura de Administracion de
Personal

1.1 Recibe la documentaciéon de baja por parte del Trabajador / Departamento Jdridico / OIC o
beneficiario del Trabajador.

DAF/SRH/AAP/Q01 Formato de Renuncia.
DAF/SRH/AAP/009 Formato de No Adeudo.
e Dictamen.

Acta de Defuncion.

, L g iy Responsable:
E;?:a 2.0 Elaboracién de informe y captura de movimientos de otaliea | e At e e
Personal

2.1 Realiza y envia correo electrénico a las Jefaturas de Area de-la Subdireccién de Recursos
Humanos, informando sobre la baja del Trabajador para lo gue.a cada area corresponda.

2.2 Realiza la captura del movimiento de baja del Trabajador en el Sistema Integral de Administracién
de Personal (SIAP), de acuerdo al calendario para el proceso de némina.

e SI|AP. e

Responsable:

Etapa 3.0 Generacién de reportes de movimientos capturados | Jefatura de Administracién de

Personal

3.1 Genera los reportes de movimientos capturados en el SIAP y entrega el reporte de propuesta de
personal al Subdirector (a) de Recursos Humanos para su autorizacion
e Reporte de propuesta de personal por unidad responsable.

Responsable:

Subdirectora de Recursos Humanos

Etapa 4.0 Autorizacién de movimientos capturados

4.1 Autoriza el movimiento de baja de personal.
e Reporte de propuesta de personal por unidad responsable.

4.2 Turna el reporte de propuesta de personal por unidad responsable, debidamente firmado a la
Jefatura de Procesamiento de Némina.
e Reporte de propuesta de personal por unidad responsable.
Responsable:
Etapa 5.0 Procesamiento de los movimientos capturados Jefatura de Procesamiento de
Noémina
5.1 Recibe el reporte de propuesta de personal por unidad responsable.
s Reporte de propuesta de personal por unidad responsable.
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5.2 Realiza el procesamiento de los movimientos capturados de acuerdo al calendario para el proceso
de ndmina del SIAP.
e SIAP

Responsable:
Etapa 6.0 Generacion de Formato de Movimiento de Personal | Jefatura de Area de Administracion
de Personal

6.1 Genera del Sistema del Sistema Integral de Administracion de Personal (SIAP) el FOMOPE
* Re_ Prope1 Formato de Movimiento de Personal (FOMOPE).

Responsable:
Etapa 7.0 Registro del movimiento de baja Jefatura de Area de Administracion
de Person_al

7.1 Actualiza los movimientos de baja en la relacion de plantilla vacante.
e Relacion de Plantilla Vacante.

7.2 Actualiza la plantilla de personal.
e Plantilla de Personal.

Responsablea
Etapa 8.0 Envio de relacién de bajas Jefatura de Area de Administracion
de Personal

7.1 Envia quincenalmente mediante memorando la relacmn de bajas a la Subdireccion de Tecnologias
de la Informacion del HRAEB. %
¢ Memorando.

Responsable:
Etapa 9.0 Recepcion de relacién de bajas Subdireccién de Tecnologias de la
Informacion

9.1 Recibe memorando y procesa las bajas de los Trabajadores, cancela las claves de Trabajador
notificado como baja de Ios sistemas del Klinic.
e Memorando. =
e Klinic.

: i y ; Responsable:
Etapa 10.0 Registro de movimiento de baja en el sistema Jefarira de Ared de Administtasen

FoF de Personal

10.1 Descarga quincenalmente reporte de bajas del sistema SIAP.
,,,' Reporte de bajas.

10. 2 Adjunfa—archlvo al sistema RUSP (Registro Unico de Servidores Publicos).
- ,_7- Reporte de bajas.

10.3 Genera Acuse de recibido del RUSP.
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e Acuse de recibido del RUSP.

10.4 Envia mediante correo electrénico acuses de recibido del RUSP al OIC.
e Acuse de recibido del RUSP.

Etapa 11.0 Resguardo de documentacion

Responsable:

de Personal

Jefatura de Area de Administracién

11.1 Resguarda en el Expediente Unico de Personal la documentacién que dio orlgen a la baja, asi

como el Formato de Movimiento de Personal (FOMOPE).
e Expediente Unico de Personal.

TERMINA EL PROCEDIMIENTd;.
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6.0 Documentos de referencia
Documentos

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria
del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional, Publicado en el D.O.F.

Cédigo (cuando aplique)

7.0 Registros

el 28 de diciembre de 1963, hasta su Ultima reforma publicada el 22 de 0 Rlicy _
noviembre de 2021.

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 Aplicaciéon General en materia de Recursos: No Aplica
Humanos y Organizaciéon y el Manual del Servicio Profesional de|

Carrera. Publicado en el D.O.F. el 17 de mayo de 2019. :

Condiciones Generales de la Secretaria de Salud 2016 —2019. No Aplica
Lineamientos de Recursos Humanos del HRAEB noviembre 2017. No Aplica

Tiempo de

Reqi S 4
e conservacion

Responsable de conservarlo

Cadigo de registro o
identificacion Unica

‘| Subdireccion de Recursos
Humanos

Expediente Unico de

30 afos
Personal

No Aplica

8.0 Glosario

8.1 Area de adscnpcmn' Area fisica a la que pertenece el empleado y donde lleva a cabo sus
funciones. =
8.2 Baja: Exclusnen de la piantllla de personal y de la némina de pago a los Trabajadores que han
dejado de prestar sus servicios, por alguno de los movimientos sefalados:
o Término de nombramiento;
e Abandono de labores;
e Sancién administrativa;
e Inhabilitacién;
e Defuncion;
_» Renuncia.
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8.3 Baja por abandono de labores: El acto por el cual se da por terminada la relacidn laboral del
Trabajador con base en el dictamen emitido por la autoridad competente, ante el abandono de
labores sin permiso ni causa justificada. e

8.4 Expediente Unico de Personal: Conjunto de documentos referentes a un-mismo asunto 0
persona, que constituye una historia completa.

8.5 Formato de no adeudo: Documento em el que se hace constar que el trabajador que causa baja
no adeuda recursos a la Institucién. ,

8.6 Trabajador: Persona que ocupa un puesto de base, conflanza mterlno eventual o provisional
adscrito al HRAEB e :

8.7 Plaza vacante: Puesto que no tiene titular para desempefiar las funciones requeridas.

8.8 Puesto: Conjunto de tareas, atribuciones y respo_n-sabilidadé’s; =

8.9 Renuncia: Acto por el cual el trabajador en el EJBI’CICIO de su derecho expresa voluntad de dar por
terminada su relacion laboral.

8.10 Trabajador de Base: Personal con codigo operativo con nombramiento definitivo, y cuyas
actividades corresponden al andlisis, apoyo, compilacion, ejecucion, produccion, seguimiento, etc.
(dichos cddigos de puesto inician con las siglas M0, ejemplo: M01004, M02107, etc.).

8.11 Trabajador de Confianza: Personal que por la naturaleza de sus atribuciones y funciones no
puede formar parte del sindicato, y cuyas funciones tiene que ver con la Direccidén, Administracion,
Coordinacion, Evaluacion, Autorizacion, Aprobacion, Comprobacion, Control, etc. (dichos codigos
de puesto inician con'las 51glas CF, ejemplo: CF4001, CF41052, etc.).

8.12 Trabajador E\_/_lentual: Personal contratado por tiempo determinado.

8.13 Trabajadoﬁlnt_erino: Personal que ocupa puestos operativos por tiempo menor o igual a 6 meses.

8.14 Trabajadm: Prowsnonal Personal contratado para cubrir puestos vacantes mayores de seis
meses y los que se expidan a Trabajadores gue suplan a los que se encuentran en los casos

-senalados en el penultimo parrafo del Articulo 46 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado, reglamentaria del apartado B del articulo 123 constitucional.
CONTROL DE EMISION

Elaboro: ‘ Revisé: Autorizé:
Nombre: e e ST C.P. Eric Mjc»\esini Ojeda Dr. Juan Luis Mopqueda Gomez
Cargo- Subdirectora de Recursos Humanos / : 35 s . .
puesto: Jefe del Area de Administracién de Personal Director de n@mh ¥ Finsnzas D[rector,#eneral
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Rev. 1

9.0 Cambios de esta version

NuUmero de Revisidn

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

01 Septiembre 2023 .

e Se

cambid

término i
“Trabajador’, en el titulo del procedimiento.

e Se incluyo al Trabajador Eventual

e Se redacté con perspectiva de género;

e Se incluyé la baja por término de

nombramiento; g

Se agregd la etapa 4.0 de Autorizacion de

movimientos, “asi como la de resguardo de

documentacion. "

e Se suprimié la etapa 6.0 ya que ahora la
recoleccion de Gafete y Tarjeton se lleva a

- cabo en la Subdireccién de Conservacién,

“Personal’._ por

~Mantenimiento y Servicios Generales.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisa: Autorizé:
Nombre: L“T_‘i‘ r‘ig'ﬂgsgcguﬁggf gzr‘ﬁézzj:zra" C.P. Eri¢ Michelini Ojeda Dr. Juan Luis Mosﬁueda Gomez
A 11

Cargo- Subdirectora de Recursos Humanos / : ARN \}Q . )
puesto: Jofe del Area de Administracién de Personal Director de Ad n!&ms acién y Finanzas Director General

- : : — A . Y :.‘ = . ;
fima Loslen —JW ( V(J /&

. T 7y 7
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10.0 Anexos

10.1 DAF/SRH/AAP/001 Formato de Renuncia. Hoja 1 de 2.

Ledn, Guanajuato a

Asunto: RENUNCIA.

Dr. Juan Luis Mosqueda Gémez
Director General del Hospital

Regional de Alta Especialidad del Bajio
Presente

Con fundamento en lo establecido en el Articulo 46 fraccion | de la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) Del
Articulo 123 Constitucional, hago de su conocimiento gue doy por terminada la
relacion de trabajo que me unia al Hospital Regional de Alta Especialidad del
Bajio, toda vez que RENUNCIO de manera VOLUNTARIA E IRREVOCABLE a
partir del dia

puesto que ocupaba:
ndmero de empleado:
Clave presupuestal

Mismo que venla desempefiando desde el dia:

! conlas
funciones propias de — i con una jornada de
trabajo de las 2 las _ —horas, de de cada

sermana, siendo el , mi Gltimo diz de labores en dicho puesto, lo
anterior lo manifiesto por asi convenir a mis intereses.

[También reconozce que nunca tuve-accidente por riesgo de trabajo ni contraje
enfermedad profesional alguha mientras laboré para el Hospital Regional de Alta
Especialidad del Bajio, ni se me adeuda cantidad alguna por concepto de salario,
aguinaldo, vacacicnes, prima vacacional y cualguier otra prestacién de caracter
laboral, por la cual manifiesto que no me reservo accidén o derecho algunc gue
hacer valer con.posterioridad en contra de la Institucién.

De Conformidad

Nombre y Firma del Trabajador @

—del mes del ‘ @

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis6: Autorizo:

: L.A.E. Ma. Leticia Revilla de la Tejera / o foaihk . g s s ; [ :
Nombre: LA Adfiana Gitiérrez Hemandes C.P. EFE Mi : elini Ojeda Dr. Juan Luis NlosqL'éda Gomez
Cargo- Subdirectora de Recursos Humanos / . | Y - . . ‘
puesto: Jefe del Area de Admmistraciér: de Personal Director defAd ?|lﬂst\aci@‘c y Finanzas Director Gigeral
Firma: el £ . :
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DAF/SRH/AAP/001 Formato de Renuncia. Hoja 2 de 2.

Instructivo de llenado de Formato de renuncia

Ndmero | Nombre del campo | Descripcion
1 Fecha Dia, mes y afio de elaboracién del formato. ==
. Dia, mes y afio a partir de cuando se da por termin relacion
2 Fecha de renuncia ! y P e P Ninadatla relacio
laboral. ]
3 Buests Nombre genérico de la plaza que ocupa de-acuerdo al Catalogo
Sectorial de Puestos de la Secretaria de Salud.
. Numero consecutivo Unico asignado al trabajador como
4 Numero de empleado | . ) e o
identificaciéon dentro de la organizacién
24 digitos registrado en el campo 8 del comprobante de pago del
5 Clave presupuestal g g P grp pag
trabajador.
Nombre firma del -
6 ks Nombre completo y firma del trabajador.
trabajador =
Escribir con pufio y letra fa siguiente leyenda:
7 Ratificacion Ratifico mi decisién de renunciar voluntariamente a mi empleo, el
contenido de esta carta y la firma antecedente”.
Nombre y firma del | _. &
8 JIINe o Firma del-trabajador de ratificacién.
trabajador - Y
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisq: Autorjizc’):
. L.A.E. Ma. Leticia Revilla de la Tejera/ 3 T . | 5
Nombre: LA Adans Guilies Hetraiies C.P. EFIC/P\ lichelini Ojeda Dr. Juan Luis M lsquecla Goémez
| |
Cargo- Subdirectora de Recursos Humanos / . " e : f |
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PO = i | 7 ] ;
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10.2 DAF/SRH/AAP/009 Formato de No Adeudo.

ecialidad del Bajio
y Finanzas P

SALUD &f

Nombre Completo:
Puestoy Funciér: 3 kst
Area de adzcripcion: ‘5'

Direccion de Area de Adzcripcicn

Conzuits externy

Nombre y Frma de la Direetors wio Director

Subdireccion de Recurzos Financiercs

Otre= Nembre y Firma de [a Subdirecto rector

Subdireccion de Tecnologiaz de la Inf 5 a
Nembre y Firma de :‘QQ_:&,,:':_:#‘ rector

Tzt ién de C 36n, Ma

Rezguardes
Tarjeton de estacicnameents
Nombre y Firma de la S oy ylo Subdin

Cafete de persona

Otrex

Tienpe Beca - Comizicn Central Moea de Capactason
Area de Prestaciones y Servicios
FONAC

Conchuzion de |a Geclarscion patrwnonis

as “Diposicones en las Matenas de Re

frera” de 1a Secretaria de la Funcion Publica, capstulo lil sece V de

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revftpé: Autor]'zéz
Nombre: L"t‘% “A"'da'ﬁ;ggcgu?;‘fe": ::rfalzj:zra" C.P. Eri : Mighelini Ojeda Dr. Juan Luis Mc)‘squeda Goémez
Cargo- Subdirectora de Recursos Humanos / : :
puesto: Jefe del Area de Administracion de Personal Director deK nlbls}\a% y Finanzas D|recto/GE}ral
— ] F
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NN _é:@teﬂﬁ/ /= A
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DAF/SRH/AAP/009 Formato de No Adeudo. Hoja 2 de 2.

Instructivo de llenado de Formato de No Adeudo

Nam Nombre del campo Descripcion
1 Nombre Completo Nombre(s) y apellidos completos del Trabajador
5 Ndmero de empleado Numero consecutivo Unico a3|gnado al Trabajador como
identificacion dentro de la organizacién.—
Nombre genérico de la plaza que ocupa el servidor publico de
3 Puesto y Funcion acuerdo al Catalogo Sectorial de Puestos de la Secretaria de
Salud.
a Fdka dé fenunia Dia, mesy afio a partir de cuando se da por terminada la relacién
laboral.
Area de Adscripcion Departamento al cual se encuentra adscrita la plaza vacante.
Leyenda “Hago constar que el | El responsable del @rea debe sefalar con una “X” si es que el
5 servidor publico mencionado, no | Trabajador tiene deudas por los conceptos mencionados, en
tiene adeudos por conceptos de: | caso contrario'debe firmarde conformidad.
Consulta Externa...” = :
Leyenda “Hago constar que el | El responsable del area debe sefialar con una “X” si es que el
7 servidor publico mencionado, no Trabajador tiene deudas por los conceptos mencionados, en
tiene adeudos por conceptos de: | caso contrario debe firmar de conformidad.
Fondo de caja...” -
Leyenda "Hago constar que el| El-responsable de la Subdireccion de Tecnologias de la
8 servidor publico mencionado, no | Informacién debe sefialar con una “X” si es que el Trabajador
tiene adeudos por conceptos de: | tiene deudas por los conceptos mencionados, en caso contrario
Equipo de computo u otros...* - | debe firmar de conformidad.
Leyenda “Hago constar que el| El Secretario Técnico de la Comisién Central Mixta de
9 servidor publico mencionado, no | Capacitacion debe sefialar con una “X" si es que el Trabajador
tiene adeudos por conceptos:de: | tiene deudas por los conceptos mencionados, en caso contrario
resguardo u otros...™ debe firmar de conformidad.
Leyenda “Hago constar-que el | El Secretario Técnico de la Comisién Central Mixta de
10 servidor publice mencionado, no | Capacitacion debe sefialar con una “X” si es que el Trabajad{_)r
tiene adeudos por conceptos de: | tiene deudas por los conceptos mencionados, en caso contrario
tiempo.beca u otros =" debe firmar de conformidad.
11 Firma del trabajador El Trabajador debera signar el Formato de No Adeudo
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis.é: Autorilzé:
Nombre: L'T_'.i. ﬂjﬁ;:gcgu:?;i": Szrl:a;zj:zra" C.P. Eric Ll[]':&*lini Ojeda Dr. Juan Luis Mo’squeda Gomez
N
o, | i dsnense s | dirctrdo by Fancas Diesioenss
= I G | / P s
Firma: sl ‘ W'ﬁ M
Fecha: Septiembre 2023 Sagtlem 023 Sep@&bre 2023
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10.3 Re_Prope 1 Formato de Movimiento de Personal (FOMOPE).

SALUD AT HOSPITAL REGIOMAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO
= CIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSOMAL
No. Propuss=a; 0
DATOS PERSONALES
(APELLC PATERNG ST NATERNG NONERE [ | nro W ENFLEADO
AlITre DaD TAEFOND ESTaCOCniL - >0 CLRP
LUGAR CE slalIMENTO INFESC A COETTTD PIERESD A CEFENDIMGIS
CORRCILIS CoLoeA CP
MLMICINO S CELmGATITN CILCAD ENTIC) FECERATIVE
LS A
o . = TPO OF MSVIMIENTO S r—— -
ESZE HAZTZ TP MO TS CLRATTE DE NOVES 22T === to ] .'14:\ CotuueENTD )
S e CENTRD DE FaGD
P ———
DATSE PRESUPUNSTALES PLAZA ASTLAL
FRRThA | Rakr FL-FU-SF -FR-al-F& UHICAD ‘F‘.ESTL- e ZE | &2 | Mo AAZA |HORAS &-\
s i ) o o spmermen 2| a %
UNDAD m=roonNsam = DOENOMNACHOW DEL PUESTC
. b,
PO L . DATOS PRESUPVESTALES PLA e n——
L | U ERET ] FL-FU-BF.-BC - B LD E (A | Mo, PLAT HORAS WES §
UMIDAD RESDONSAEIE Centunalion CE PUESTD
. vy
rFEAERCEPCIONT S
FPASTIDAS PRESLPLESTALS NPORTE sER08 INFORTE ACTLAL DIFSENC1aS
11561 - SUELDN) BASE ul
15412 - COMPENSAICN GARANTIZADS 30
15007 - ASIGNACIHON ERUTS L
134700 . AYLOA PARA GAFTOS [€ ACTUALIZACION )
TOTaLES A0
= (ceEEsuEConES R
I )
ELAECRD Vo 3o RESPLRSASIE OF LA LIIRAD AUTCRIY
T SUEANELOM CE FEN RSO HIMAIDS CIRECTOR D ATRs TRACKCH ¥ Fiari2as CIRECTOR CENETAL DE HOSPITAL
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorjzé:
A.E. Ma. Letici i la Tejera / iy AN n—— . ;
Nom . LA.E. Ma _Letnma Rgzwi\a de )
ombre LA Adriana Gutiérrez Hernandez C.P. E):xﬁ‘lvﬁbt elini Ojeda Dr. Juan Luis Mgsqueda Gémez
Cargo- Subdirectora de Recursos Humanos / 3 F : . - s
puesto: Jefe del Area de Administracién de Personal Director d ‘ Ad nP’nst cioq y Finanzas DirectorjGeneral
- 8 P ) [ % ‘
e | \siole. ol \_ X/
Sln, Z ' ‘ ' »
. 3 N .-
Fecha: Septiembre 2023 e 2028, Septlelnbre 2023
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10.4 Acuse de Recibido de RUSP.

FUNCION
PUBLICA

ol GOBIERNO FEDERAL - RUSP

ACUSE DE ENVIO

Dependencias / Entidad
Ramo SALUD
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL
Ur
BAJIO
Informacién del envio
Transaccion 331 121
archivo  Informacion de Bajas
Estatus Aceptado
Fecha 05! 07’2023
Periodo de la Informacién
afo 2023
Quincena 12

Informacién Registros

Nim. Registros correctos 2 Nam. Registros Incomectos 0

Personas servidoras piblicas que les es exigible

presentar declaracién de conclusidn:

| Personas servidoras piblicas que no les es 5
exigible presentar declaracién de conclusion:
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revi?é: Autorigé:

. 'L.A.E. Ma. Leticia Revilla de |a Tejera/ < s i s ; 2
Nombre: LA Adans Gulis Heendndes C.P. Epc lini Ojeda Dr. Juan Luis Mo!queda Goémez
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10.5 Reporte de propuesta de personal por unidad responsable.

SALUD ‘_;'_\]‘ HOSPITAL REG_IONAL DE ALTA ESPE(;IAI.JDAD DEL BAJIO
RS = DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS g oo SR
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Pigna 1
PROPUESTAS DE PERSONAL POR UNIDAD RESPONSABLE
Periodo de Captura: 202314
Empleado Nombre del Empleado Unidad-Puesto-PlazalD Pza Zna.Pag. Sueldo  Nivel Movimiento de Personal / Vigencia de Movimiento Usuario /
Propuesta RF.C CURP. Clave Presupuestil Horas C. Pago ZE. Mensual Cve.Motive Motvo de Movimiento Captura  Aplicacion Lote Documento

Unidad: NBQ HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO

N* de empleado /Nombre complete del trabajador / Clave Presupuestal/ID de plaza/Sualdo Base / Mto de Captura / Vigencia de inicio/Vigencia de termino/ Usuario que captura el Mto

N* de Propuesta / RFC/ CURP/N® de Seguridad Social / Observaciones del Movimiento de captura / Situacien del Mto de Captura {Ingresade, Auterizado, Procesadoe, Rechazado)

Propuestas en Unidad: 1
Tetal de Propuestas: 1
ELABORA VALIDA AUTORIZA

JEFE (A) DE AREA DE ADMINSITRACION DE PERSONAL SUBDIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

10.6 Reporte de Bajas (reporte en txt, cada campo se separa por: |).

Campol | Campo 2 Campo 3 | Campo 4 | Campo 5 | Campo 6 | Campo 7 Campo 8 | Campe 9 | Campo 10 | Campo 11 | Campo 12
= Exigibilidad
i dela
persona
servidora
publica a
— Numero presentar
: . Clave de declaracion
Unidad “Fecha Mativo Primer Segundo de
Ramo Responsable | de Baja | de Baja RFC-SP | CURP Nombre (s] | Apellido | Apellido | Empleado | ID puesto | conclusion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
i L.AE. Ma. Leticia Revilla de la Tejera / Y (| — 5 J 5
Nombre: LA Adiana Gutisres Hemindas C.P. Eric Mie lini QOjeda Dr. Juan Luis Moiqueda Goémez
N
Cargo- Subdirectora de Recursos Humanos / ; L N :
Huesto: Jefe del Area de Administracion de Personal Director de rriszt cmn/\\y/_Fmanzas Director ‘ eneral
A T— ‘l' r =
(S el (e A
T
Fecha: Septiembre 2023 i e 2023 Sep@nﬂbre 2023




