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II. INTRODUCCION

Para consolidar un modelo de gobierno que opere y sea eficiente, se requiere de una
Administracién Publica que procure alcanzar la vision de un mejor municipio; de ahi la
importancia de los objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo 2012-2015, para el
Municipio de San Pedro Garza Garcia que en su conjunto, buscan atender las expectativas que
demanda un Gobierno de vanguardia, ordenado, honesto y transparente.

En este contexto y para dar cumplimiento a estas acciones es importante definir procesos
orientados a brindar mayor eficiencia a esta administracién; y uno de ellos es establecer normas
y politicas para llevar a cabo el proceso de Baja de Personal, resultado de la conclusién de la
relacién laboral del trabajador debido a los siguientes motivos:

a) Terminacién Voluntaria o Renuncia.

b) Rescisién de la relacion laboral.

c) Defuncién o Fallecimiento del trabajador
d)  Jubilacién.

e) Pensién.

f) Temporal

g) Otros (Especificar)

Derivado de una problematica detectada durante y posterior al proceso de bajas de personal por
parte de las areas involucradas en dicho proceso como son: Direcciéon de Adscripcién, Direccion
de Patrimonio, Direccion de Egresos, Direccion de Tecnologias; y en cumplimiento al
Reglamento de Entrega-Recepcién, se determiné por parte de la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia, la necesidad de establecer los mecanismos adecuados, asi como las normas y
politicas que permitan lograr de manera eficaz y eficiente, la administracién de los recursos
humanos.

Es por ello que conjuntamente con la Direcciéon de Recursos Humanos y la de Servicios
Administrativos se logran emitir estos lineamientos para facilitar las actividades tanto las que se
realizan de manera sistematica, como las que se pudieran omitir por parte de las areas que
intervienen en este proceso; como son: detectar adeudos o documentos pendientes de
comprobar (por viaticos, solicitudes de cheque, reposicién de fondos, etc.), mobiliario y equipo
faltante asignado al empleado dado de baja; utiles y herramientas para desempefiar sus
funciones; multas de transito por conducir vehiculos oficiales, deducibles derivados de
accidentes viales, en los cuales el empleado dado de baja haya sido responsable; asi mismo se
debera solicitar la cancelacion de nombres de usuarios, contrasefias (claves de acceso y/o
password), entrega de credenciales, llaves, entre otros; independientemente de las deducciones
realizadas por parte de la Direccion de Recursos Humanos, tales como: préstamos, débitos o
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saldos con empresas con las cuales el Municipio tiene convenios para apoyar a sus empleados
mediante descuentos por némina; tales como: mueblerias, aseguradoras, entre otros.

OBJETIVO

Establecer lineamientos que sirvan de apoyo para identificar las responsabilidades de los sujetos
que acttan en el procedimiento de Bajas de personal, sefialando cémo se realiza dicho proceso,
asi como dar cumplimiento a las disposiciones aplicables que deberan observar los servidores
publicos que causen baja, al separarse de su empleo, cargo o comisién, asegurando mediante
la elaboracion del acta entrega-recepcion el informe de los asuntos a su cargo y de los recursos
que tengan asignados.

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal del Trabajo

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn

Ley Organica de la Administracién Publica Municipal del Estado de Nuevo Ledn

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leén.

Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leén.
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San Pedro Garza
Garcia, N.L.

Reglamento de Entrega-Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.
Plan Municipal de Desarrollo 2012-2015 vigente.
Demas disposiciones aplicables en la materia.

ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los lineamientos y procedimiento contenidos en este documento, son aplicables a las areas que
intervienen en el proceso de Bajas de Personal.
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VI. DEFINICIONES

MOPER: Formato establecido por la Direccién de Recursos Humanos para afectar los
movimientos de personal.

VIl. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS

:

5.

El Coordinador (a) Administrativo (a) debera elaborar la baja mediante el formato de
MOPER vy recabar las firmas de autorizacién necesarias, para afectar movimientos de
personal y que oportunamente se genere la baja en la némina correspondiente.

En caso de que la Direcciéon de Recursos Humanos detecte errores en el llenado del formato
correspondiente o la informacién y/o documentacion estuviera incompleta, se regresara a la
dependencia que solicita el tramite para su correccion e integracién de la documentacién
que corresponda, el cual debera indicar la causa o motivo de la baja del trabajador y la
documentacién original, copia autégrafa o certificada, que acredite el motivo de la
separacién del trabajador, de ser el caso.

El Coordinador (a) Administrativo (a) debera revisar si la persona que se dara de baja
cuenta con cheques, transferencias y/o depoésitos generados con fecha posterior a la misma,
en cuyo caso deberan ser cancelados y/o devueltos junto con la némina correspondiente en
un plazo no mayor a 3-tres dias naturales.

Es responsabilidad del Coordinador (a) Administrativo (a) tramitar la baja cuando el servidor
publico deje de prestar sus servicios en forma definitiva, al puesto o plaza que venia
desempefiando; motivada por las siguientes causas:

a) Terminacion Voluntaria o Renuncia.

b) Rescision de la relacién laboral.

c) Defuncién o Fallecimiento del trabajador.
d) Jubilacién.

e) Pensién.

f) Temporal

g) Otros (Especificar)

El personal que cause baja, sea transferido o cambie de adscripcion, debera hacer la
entrega-recepcion de acuerdo a la normativa sefialada en el Reglamento de Entrega-
Recepcién y el Manual de Politicas y Procedimientos para tal efecto.

Revis
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6. Dependiendo del puesto y funciones, el servidor publico que cause baja debera elaborar el
acta de entrega-recepcion o entrega de cargo, de conformidad a lo que establecen las
disposiciones aplicables cuando un servidor publico se separa de su empleo, cargo o
comision, para realizar la entrega-recepcién del informe de los asuntos a su cargo y de los
recursos que tengan asignados.

7. El Coordinador (a) Administrativo (a) debera proporcionar el formato de la Entrega de Cargo
y en conjunto con el servidor publico saliente definir los anexos aplicables; en caso de
contar con centro de costo, coordinara las acciones de captura en el sistema electrénico con
sus auxiliares designados para tal efecto.

8. Tratandose de servidores publicos que se mencionan en los Articulos 115 y 116 de la Ley
de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leén, el
Coordinador (a) Administrativo (a) ademas debera informarles acerca de su obligacién de
presentar la Manifestacion de Bienes de conformidad a los plazos establecidos en dicho
ordenamiento.

9. Es responsabilidad del Coordinador (a) Administrativo (a) enviar simultaneamente con el
MOPER de Baja, los formatos de Constancias de Adeudos a las Direcciones de Adscripcion,
de Egresos y de Patrimonio,, con el propédsito de que se verifiquen si en sus areas el
empleado dado de baja tiene algun adeudo 6 pendiente a su cargo, para que sea
considerado previo a la entrega de su finiquito por parte de la Direccién de Recursos
Humanos.

10. Los formatos de Constancias de Adeudos seran firmados por los Directores de las
Areas descritas en el punto anterior o por las personas que ellos designen.

11. La Constancia de Adeudos debera ser devuelta al Coordinador (a) Administrativo (a)
correspondiente, al tercer dia habil siguiente a su recepcion, para que éste la entregue
dentro de 5-cinco dias habiles siguientes a la fecha en que fue recibido el MOPER de Baja
en la Direcciéon de Recursos Humanos, a fin de no demorar el proceso del célculo y entrega
del finiquito al empleado en cuestion.

12. No se contempla la aplicacion de Constancia de Adeudos para la Direccion de
Recursos Humanos, ya que dicha area es la que se encarga de realizar el calculo del
finiquito a los empleados dados de baja.

13. Si al verificar los registros en algunas de las Direcciones mencionadas en el punto 9, no se
detectan adeudos, también deberan indicarlo en el formato correspondiente.

14. En caso de que el servidor publico que haya sido dado de baja tenga asignado un aparato

la Direccion de
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

disposiciones aplicables segin el Manual de Politicas y Procedimientos de Teléfonos
Celulares.

El Coordinador (a) Administrativo (a) debera contactar al empleado dado de baja, para que
se presente a realizar las aclaraciones correspondientes a los adeudos reportados por las
Direcciones previamente citadas.

Para el caso de la Direccién de Tecnologias, el Coordinador (a) Administrativo (a), debera
enviarle un correo al Director para que a partir de la fecha que se indique, proceda a
bloquear y/o restringir los accesos a su equipo de coémputo, asi como a cualquiera de los
siguientes sistemas a los que acceda: SIMUN, CIAC, Registro Municipal de Tramites y
Servicios, Bienes Muebles, Entrega- Recepcnon Georeferenciacién, Servicio Médico, y
cualquier otro sistema electrénico municipal, asi como Lotus, internet, telefonia fija y celular.
Este correo debera copiarse al Coordinador de Soporte, Coordinador de Desarrollo,
Coordinador de Néminas, al Director de Recursos Humanos, al Director de Comunicacion y
al jefe inmediato del servidor publico que causa baja, especificando como asunto “baja de
empleado”. El Director de Tecnologias debera contestar el correo informando que el
proceso se concluyd, copiando a los servidores publicos nombrados en las lineas anteriores.

En caso de que el servidor publico dado de baja tenga asignado un cajén de
estacionamiento en el Edificio de Estacionamiento Municipal, ubicado en Independencia #
316 esquina con Corregidora, en el Centro de San Pedro, mediante tarjeta de proximidad, el
Coordinador (a) Administrativo (a) debera, via correo electrénico, solicitar su baja del
sistema de acceso a la Direccién de Patrimonio si se trata de un vehiculo oficial, y a la
Direcciéon de Servicios Administrativos si el vehiculo es personal.

Si el servidor publico que causa baja, tiene bajo su resguardo vehiculos oficiales, el
Coordinador (a) Administrativo (a) revisara al momento de elaborar el MOPER de baja si
dicho vehiculo tiene multas de transito, y lo notificara al jefe inmediato, para que se
registre en el formato de Constancia de Adeudos del Area de Adscripcion.

Es responsabilidad del Coordinador (a) Administrativo (a) elaborar los Avisos de Cambio
para la reasignacién del mobiliario y/o equipo bajo resguardo del empleado dado de baja, al
siguiente dia habil al que se haya generado el MOPER de baja. El jefe inmediato del
servidor publico que causa baja, designara al nuevo responsable de los activos bajo su
resguardo.

La Direccion de Patrimonio debera procesar dentro de 3-tres dias habiles siguientes a la
recepcion de los Avisos de Cambio.

En todos los tramites de baja, los Coordinadores Administrativos deberan generar el formato
denomlnado CONSTANCIA DE NO ADEUDOS PARA TRAMITE DE BA
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pendientes en las Unidades Administrativas mencionadas anteriormente; o bien, indicar en
dicho formato el total de deducciones que debera realizar la Direccién de Recursos
Humanos al finiquito correspondiente, conforme a la informacién recabada con las
Direcciones correspondientes.

22. Unicamente en los casos en que el formato CONSTANCIA DE NO ADEUDOS PARA

TRAMITE DE BAJA indique adeudos 6 pendientes, se debera anexar las Constancias de
Adeudos correspondientes.

NOTA IMPORTANTE:

En caso de cambios de Area de Adscripcién, el Coordinador (a) Administrativo
(a) de la Dependencia debera aplicar sélo los formatos relacionados con
adeudos o pendientes en tenga en su Area de Adscripcion; ademas debera
realizar los Avisos de Cambio de activos que tenga bajo su resquardo.

|
|
|
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[ 0300-ADMON-RH-BAJAS-01-PROCES0-01-V1 |

BAJAS DE PERSONAL
(FIN DE LA RELACION LABORAL)

DESCRIPCION
JEFE INMEDIATO DEL EMPLEADO

1. Informa al Coordinador (a) Administrativo (a) y al Empleado que ocasiona baja y envia a
Recursos Humanos para el calculo de su finiquito.

COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO (A)

2. Elabora, recaba firmas y envia MOPER (Movimiento de Personal) de BAJA del empleado, a la
Direccién de Recursos Humanos, para que se procese su baja.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - Coordinador de Néminas
3. Recibe y procesa en el Sistema el MOPER de BAJA, efectta calculo de finiquito.

4. Solicita del empleado su firma de conformidad, con la salvedad de que dicho finiquito esta
sujeto a lo que reporten las areas que estén involucradas en el proceso, como son: Area de
Adscripcién, Patrimonio y Egresos, por concepto de adeudos 6 pendientes.

5. Espera formato CONSTANCIA DE NO ADEUDOS PARA TRAMITE DE BAJA (0300-ADMON-
RH-BAJAS-FORMATO-03-V1) del Coordinador (a) Administrativo (a), en su caso efectia las
deducciones e informa al servidor publico que causa baja solicitdndole nuevamente su firma
de conformidad en el finiquito.

6. Envia a la Direccién de Egresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria para su pago.
“En caso de que el servidor publico que haya sido dado de baja tenga asignado un
aparato de telefonia celular, el Coordinador (a) Administrativo (a) debera asegurar su
devolucion a la Direccion de Adquisiciones, area responsable de su resguardo y

sujetarse a las disposiciones aplicables segtin el Manual de Politicas y Procedimientos
de Teléfonos Celulares”.

COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO (A)

Revi.
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7. Solicita al Empleado que causé baja, la informacion ya sea para elaborar el formato Entrega
de Cargo o bien para elaborar los anexos aplicables en caso de que el servidor publico tenga
asignado un centro de costo, conforme al Sistema Electrénico de Entrega-Recepcion.

“El Coordinador (a) Administrativo (a) debera proporcionar el formato de la Entrega de
Cargo y en conjunto con el servidor publico saliente definir los anexos aplicables; en
caso de contar con centro de costo, coordinara las acciones de captura en el sistema
electrénico con sus auxiliares designados para tal efecto.”

8. Simultaneamente envia a las Direcciones de Adscripcion, de Egresos y Patrimonio, los
formatos de Constancia de Adeudos (0300-ADMON-RH-BAJAS-FORMATO-01-V1) y solicita su
devolucién al siguiente dia habil a su recepcién con la informacién solicitada.

“Para el caso de la Direccién de Tecnologias, el Coordinador (a) Administrativo (a),
debera enviarle un correo al Director para que a partir de la fecha que se indique,
proceda a bloquear y/o restringir los accesos a su equipo de cémputo, asi como a
cualquiera de los siguientes sistemas a los que acceda: SIMUN, CIAC, Registro
Municipal de Tramites y Servicios, Bienes Muebles, Entrega-Recepcion,
Georeferenciacién, Servicio Médico, y cualquier otro sistema electrénico municipal, asi
como Lotus, internet, telefonia fija y celular. En este correo debera copiarse al
Coordinador de Soporte, Coordinador de Desarrollo, Coordinador de Néminas, al
Director de Recursos Humanos, al Director de Comunicacion y al jefe inmediato del
servidor publico que causa baja, especificando como asunto “baja de empleado”. El
Director de Tecnologias debera contestar el correo informando que el proceso se
concluyd, copiando a los servidores publicos nombrados en las lineas anteriores.”

9. En el caso particular de la Direccion de Patrimonio, imprime del Sistema de Bienes Muebles el
listado correspondiente al mobiliario y equipo a cargo del empleado dado de baja, para su
revision fisica.

10. Previo al envio del formato de Constancia de Adeudos (0300-ADMON-RH-BAJAS-FORMATO-01-
V1) a la Direccion de Patrimonio, realiza inspeccién fisica del listado del mobiliario y equipo
bajo resguardo del empleado dado de baja y en caso de detectar faltantes, los relaciona y
anexa al formato y solicita al Director de Patrimonio informe el valor de dicho faltante para su
reposicién o recuperacion.

DIRECCION DE EGRESOS - Director (a)

11. Revisa en sus registros y en caso de detectar adeudos o documentos pendientes de
comprobar por viaticos, solicitudes de cheque, reposiciéon de fondos etc lo hace constar y
firma el formato Constancia de Adeudos (0300-ADMON-RH-BAJA '
apartado correspondient ;

E@

é ;/)u/\/

C.P. Sonia Edna Maftinez ard\r'ras\Lic. Ara Luisa LAukent Kullick Lic.
Jefe de Normatividad ora ecursos

Humanos Diréctora de Servicios
Administrativos
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12.

13.

Asimismo debera asentar en dicho formato en caso de no detectar adeudos, mediante su
firma correspondiente.

Envia la Constancia de Adeudos (0300-ADMON-RH-BAJAS-FORMATO-01-V1) al Coordinador (a)
Administrativo (a) que lo solicité. Pasa al punto 22.

DIRECCION DE PATRIMONIO - Director

14.

15.

16.

:

Revisa en el Sistema de Bienes Muebles el valor de los activos faltantes y determinar su valor
y anexa al formato Constancia de Adeudos (0300-ADMON-RH-BAJAS-FORMATO-01-V1) con su
firma el lugar correspondiente.

Envia debidamente firmado el formato Constancia de Adeudos (0300-ADMON-RH-BAJAS-
FORMATO-01-V1) anexando el listado con el valor de los activos faltantes solicitados, al
Coordinador (a) Administrativo (a) correspondiente.

Asimismo debera asentar en dicho formato en caso de no detectar adeudos, mediante su
firma correspondiente.

Pasa al punto 22.

COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO (A)

18.

19.

Elabora Avisos de Cambio para la reasignacién del mobiliario y/o equipo bajo resguardo del
empleado dado de baja.

“Es responsabilidad del Coordinador (a) Administrativo (a) elaborar los Avisos de
Cambio para la reasignacién del mobiliario y/o equipo bajo resguardo del empleado
dado de baja, al siguiente dia habil al que se haya generado el MOPER de baja. El jefe
inmediato del servidor publico que causa baja, designara al nuevo responsable de los
activos bajo su resguardo.”

Envia a la Direccién de Patrimonio los Avisos de Cambio.

DIRECCION DE PATRIMONIO - Director

20.

Elabo ' Y7
/énu«(é ‘ J/ﬁ%‘(/

Recibe y procesa los Avisos de Camblos para reasignacion del mobiliario y/o equipo bajo
resguardo del servidor publico dado baja

Reviso6
[ sy

CP. Sonia Edna M

/ 2 ”
inez/Cardenas——tic. Afig Lulsa Ladrent Kullick Lic. Méni j
Jefe de Normatividad 0s i in
umanos Directora de Servicios

Alejandra Ma.
ia Trevifo

7
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“La Direcci6n de Patrimonio debera procesar dentro de 3-tres dias habiles siguientes a
la recepcioén los Avisos de Cambio.”

COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO (A)

21.

22.

23.

24.

25.

Verifica en el Sistema de Bienes Muebles que los Avisos de Cambio hayan sido procesados.

Recibe y/o da seguimiento a la recepcion de los formatos de Constancia de Adeudos (0300-
ADMON-RH-BAJAS-FORMATO-01-V1) de las Direcciones de Adscripcién, Egresos y Patrimonio.

“La Constancia de Adeudos debera ser devuelta al Coordinador (a) Administrativo (a)
correspondiente, al tercer dia habil siguiente a su recepcién, para que éste la entregue
dentro de 5-cinco dias habiles siguientes a la fecha en que fue recibido el MOPER de
Baja en la Direccién de Recursos Humanos, a fin de no demorar el proceso del calculo y
entrega del finiquito al empleado en cuestion.”

Solicita al servidor publico dado de baja que realice las aclaraciones correspondientes.

Recaba la firma de conformidad del empleado dado de baja en el formato Constancia de
Adeudos (0300-ADMON-RH-BAJAS-FORMATO-01-V1 )

Envia a la pireccién de Recursos Humanos el formatos de CONSTANCIA DE NO ADEUDOS
PARA TRAMITE DE BAJA (0300-ADMON-RH—BAJAS-FORMATO-03-V1).

“En todos los tramites de baja, los Coordinadores Administrativos deberan generar el
formato denominado CONSTANCIA DE NO ADEUDOS PARA TRAMITE DE BAJA, cuya
finalidad es informar a la Direccién de Recursos Humanos que el ex trabajador no tiene
adeudos 6 pendientes en las Unidades Administrativas mencionadas anteriormente; o
bien, indicar en dicho formato el total de adeudos 6 pendientes que debera realizar la
Direccion de Recursos Humanos en la elaboracién del finiquito correspondiente,
conforme a la informacion recabada con las Direcciones correspondientes.

Unic_:amente en los casos en que el formato CONSTANCIA DE NO ADEUDOS PARA
TRAMITE DE BAJA indique adeudos 6 pendientes, se debera anexar las Constancias de
Adeudos correspondientes”

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS - Coordinador de Néminas

26

E//g@o | s
Zé%ﬂd vj;f% 7 auu

. Recibe del Coordinador (a) Administrativo (a) el formato de CONSTANCIA DE NO ADEUDOS

PARA TRAMITE DE BAJA (0300-ADMON-RH-BAJAS-FORMATO-03-V1) y en caso de que /

existan adeudos realiza los descuentos correspondientes. k- - 3

Revisé

C.P. Sonia Edna M4rtinez/Cardenas____Lic. Al i ent Kullick Lic. Méniéa Alejandra‘Ma oGz
Jefe de Normatividad Directora de Recursos Tapia Trevifio e-Normatividad/
Humanos Diregtora de Servicios er

dministrativos

va
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27. Envia la documentacion del finiquito a la Direccién de Egresos de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria.

DIRECCION DE EGRESOS - Director (a)
28. Recibe documentacion del finiquito, elabora cheque y solicita al empleado su firma.

29. Entrega cheque de finiquito al empleado dado de baja.

EMPLEADO DADO DE BAJA

30. Recibe y firma cheque de su finiquito.

FIN DEL PROCESO.

"Revis6 \ /

i P

“ C.P. Sonia Edna Maltinez Zardemtas—tic. Arfa Luisa Layfent Kullick
Jefe de Normatividad ecursos g
Humafios Direg
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE BAJAS DE PERSONAL
JEFE INMEDIATO DEL DIRECCION DE EGRESOS DIRECCION PATRIMONIO | DIRECCION DE REC. HUMANOS
EMPLEADO COOORDHADIOR AOMIISTRATIVO Director Director Coordinador de Néminas
INICIO DEL @
( PROCESO ) Elabora, recaba firnas y envia MOPER

empleado, a la Direccion de Recursos

@

fisica.

Previo al envio del formato de Constancia de
Adeudos (0300-ADMON-RH-BAJAS-
FORMATO-01-V1) a la Direccién de
F io, realiza inspeccion fisica del listado
del mobiliario y equipo bajo resguardo del
empleado dado de baja y en caso de detectar

p.

Recibe y procesa en el Sistema

Asimismo debera asentar en
dicho formato en caso de no
detectar adeudos, mediante su

firma correspondiente

el MOPER de BAJA, efectia
célculo de finiquito.
Humanos, para que se procese su baja. Revisa en sus registros y en caso de
3 i e g d adeudos o documentos @
Informa' gl C(x?rdmador (a) = L pendientes de comprobar por T
s ik o - , idticos, solicitudes de cheque, Revisa en el Sistema de Bienes e . o
IR0 us Somsiia Solicita al Empleado que caus baja, la reposicién de fondos, etc., lo hace Muebles el valor de los activos ST SN
bajay envia a Recursos informacién ya sea para elaborar el constar y firma el formato C: falt determinar su valor y que dicho finiquito estd sujeto a lo
Humanos para el calculo de formato Entrega de Cargoobienpara | ™ de Adeudos (0300-ADMON-RH- anexa al formato Constancia de que reportsn as 4reas que estén
sufiniquito. elaborar los anexos aplicables en caso de BAJAS-FORMATO-01-V1), enel | | ™ Adeudos (0300-ADMON-RH- '""°'“°".adA‘::" €1 Btpcnge; pome
que el servidor pblico tenga asignado un apartado correspondiente. BAJAS-FORMATO-01-V1) con ;‘;"m 3 do éd”"pabn'
centro de costo, conforme al Sistema su firma el lugar m°“'°dy :;::g’- p:r
Electrénico de Entrega-Recepcion. (12 l comespondients. °°“°°§:°nd;m“ os
8 l Asimismo deberé asentar en dicho @
Simulta Grivia a las Direcciones formato en caso de no detectar @
de AdEcRDLISA daE Patimors adeudos, mediante su firma
A comesponidiente Envia debidamente firmado el
los formatos de Constancia de Adeudos
(0300-ADMON-RH-BAJAS-FORMATO- || f Constancia de Esg:":"g’;";‘é’u%’:‘ss; ::AC'“
01-V1) y solicita su devolucién al siguiente @ Adeudos (0300-ADMON-RH- TRAMITE DE BAJA (0300-
dia habil a su recepcion con la informacién BAJAS-FORMATO-01-V1) (
solicitada . anexando el listado con el valor ADMON-RH-BAIAS-FORMATO-
: Envia la Constancia de Adeudos de los activos faltantes 03-_V:1) del Coordinador (a)
9 (0300-ADMON-RH-BAJAS- solicitados, al Coordinador (a) SEHEEND R ) 8u catg
FORMA1_'O-O1_-V1) al Coordma!dpr Administrativo (a) - efectla las ded\mones e
(a) Administrativo (a) que lo solicitd. correspondiente. informa al servidor publico que
En el caso particular de la Direccion de Pasa al punto 20 causa baja solicitandole
Patrimonio, imprime del Sistema de nuevamente su firma de
Bienes Muebles el listado correspondiente l
al mobiliario y equipo a cargo del
empleado dado de baja, para su revision

conformidad en el finiquito.

®

@

PASA AL

faltantes, los relaciona y anexa al formato y

solicita al Director de Patrimonio informe el

valor de dicho faltante para su reposicién o
recuperacion.

PUNTO 22

Envia a la Direccién de Egresos
de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria para su pago.

%

IC.

Lic.

6nica Alejandra

Via.

Tapia Trevifio
irectora de Servicios
Administrativos

ransparencia y Cue
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE BAJAS DE PERSONAL

COOORDINADOR ADMINISTRATIVO

DIRECCION PATRIMONIO
Director

DIRECCION DE REC. HUMANOS

Coordinador de Néminas

DIRECCION DE EGRESOS
Director

VIENE DEL
PUNTO 13
Y 16

Elabora Avisos de Cambio para la
reasignacion del mobiliario y/o
equipo bajo resguardo del
empleado dado de baja.

y

Envia a la Direccién de Patrimonio

Recibe y procesa los Avisos de
Cambios para reasignacion del
mobiliario y/o equipo bajo

los Avisos de Cambio

21

Verifica en el Sistema de Bienes
Muebles que los Avisos de
Cambio hayan sido procesados.

resguardo del servidor pUblico
dado de baja.

®

Recibe y/o da seguimiento a la
recepcion de los formatos de
Constancia de Adeudos (0300-
ADMON-RH-BAJAS-FORMATO-
01-V1) de las Direcciones de

Adscripcion, Egresos y Patrimonio.

®

Solicita al empleado dado de baja
que realice las aclaraciones
correspondientes

Recaba la fima de
conformidad del empleado
= dado de baja en el formato
Constancia de Adeudos
(0300-ADMON-RH-BAJAS-
FORMATO-01-V1).

25

Envia a la Direccion de
Recursos Humanos el
formatos de CONSTANCIA
DE NO ADEUDOS PARA
TRAMITE DE BAJA (0300-
ADMON-RH-BAJAS-
FORMATO-03-V1).

Recibe del Coordinador (a)
Administrativo (a) el formato de
CONSTANCIA DE NO ADEUDOS
PARA TRAMITE DE BAJA (0300-

ADMON-RH-BAJAS-FORMATO-
03-V1) y en caso de que existan

adeudos realiza los descuentos
4

correspondientes.
Envia la documentacion del
finiquito a la Direccion de Egresos

de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria.

Recibe documentacion
del finiquito, elabora
cheque y solicita al
empleado su firma.

—»

Entrega cheque de
finiquito al empleado
dado de baja.

FIN DEL
PROCESO

EMPLEADO DADO DE

BAJA
®

Recibe y firma cheque

de su finiquito.

Aot @

C P. Sonla Edna M

Jefe de No ad

inez érdeMna luisa Laur:

D|rMsos

Humanos

Kullick

Pirector de Normatividad,
Transparencia y Cuenta
Publica
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IX. ANEXOS
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C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas — Lic. Ana Luisa)Laure ullick
Jefe de Normatividad Directora de ursos
Humanos
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0300-ADMON-RH-BAJAS-01-
FORMATO-01-V1

CONSTANCIA DE ADEUDOS
(DIRECCION DE AREA DE ADSCRIPCION)
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Jefe de Norm ivi Directora de Rgcursos
Humanos
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CONSTANCIA DE ADEUDOS

Hacemos del conocimiento a la Direccion de Recursos Humanos que:
El(la): C
Con niamero de nomina:

Secretaria:

Direccion:

Puesto:

Y que esta causando baja con fecha:
Es responsable de lo que a continuacion se detalla: (en caso de NO ADEUDO S especificar y firmar).-

DIRECCION DE AREA DE ADSCRIPCION

P roporcionar informacién para la E ntrega-Recepcién y/o Entrega de Cargo, especificar formatos
aplicables - Entrega de credenciales, llaves, etc.

Nombre y Firm a Autorizada Fecha

 Ela 0r6 ! )
éjwﬁ

Firma de Conformidad del Trabajador

Nombre

Revis6

C.P. Sonia Edna Maltine Cardemas___Lic. Anp’)[uns} Laupent Kullick Lic. Méficaflejandra-Ma.
Jefe de Normatiyidad cursos Tapia Trevifio

Lic. Hu 40

N ’

Humanos Directoya de Servicios
Adpinistrativos




SECRETARIA DE ADMINISTRACION

LINEAMIENTOS APLICABLES AL PROCESO DE
BAJAS DE PERSONAL (FIN DE LA RELACION LABORAL)

Clave de manual

0300-ADMON-RH-BAJAS-01-V1

Emision
11 de abril de 2014

Fecha ultima versién| Pagina

Primera version

21 de 41
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-FORMATO-01-V1

CONSTANCIA DE ADEUDOS
(DIRECCION DE EGRESOS)
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C.P. Sonia Edna M4rtinez/Car Lic. Ang Juisg La;iignt Kullick
Jefe de Normatividad i ecursos

Humanos
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@ CONSTANCIA DE ADEUDOS

Hacemos del conocimiento a la Direccion de Recursos Humanos que:

El (la): C.

Con namero de nomina:

Secretaria:

Direccion:

Puesto:

Y que esta causando baja con fecha:
Es responsable de lo que a continuacion se detalla: (en caso de NO ADEUDO S especificary firmar).-

DIRECCION DE EGRESOS
Adeudo por concepto de: Impornte
Nombre y Firma Autorizada Fecha

Firma de Conformidad del Trabajador

Nombre

Revisé

E/qu Lo 3
%m/;/ /A/W

v

“C.P. Sonia Edna Martihez Cardeftas—Lic. AngAuisp Laufént Kullick Lic. M&r
Jefe de Normatitiddd Directora de Récursos i
Humanos

Administrativos
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CONSTANCIA DE ADEUDOS
(DIRECCION DE PATRIMONIO)
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El (la): C.

CONSTANCIA DE ADEUDOS

Hacemos del conocimiento a la Direccion de Recursos Humanos que:

Con numero de nomina:

Secretaria:

Direccion:

Puesto:

Que deja de laborarem:

Y que esta causando baja con fecha:

Es responsable de lo que a continuacion se detalla: (en caso de NO ADEUDO S especificary firmar).-

DIRECCION DE PATRIMONIO

Mobiliario yo equipo faltante: Importe
(Se puede anexar listado)
Nombre y Firma Autorizada Fecha

,%;{/ME?‘Q; M

Reviso6

Firma de Conformidad del Trabajador

Nom bre

“C.P. Sonia Edna Maftinez Qardenas——tie. Ana Kuisa LauréntKullick

Jefe de Normativi

ora de Recursos
Humanos

Tapia Trevifio
Diregtora de Servicios
dministrativos

A
Transparencia y Cuentd
Publica
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0300-ADMON-RH-BAJAS-
O01-FORMATO-02-V1

CHECK LIST PROCESO DE
BAJA DE PERSONAL

Reviso6
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Adtividades que debera realizar el Coordinador (a) Administrativo (a) al momento de proceder a
dar de baja a un empleado:

Elaborar, recabar firmas y enviar a la Direccion de Recursos Humanos el MOPER
(Movimiento de Personal) con la baja del em pleado.

En caso de empleados que no cuenten con Centros de Costo, proporcionares el formato
Entrega de Cargo para que detallen la enfrega de sus asuntos y recursos a su cargo.

debera solicitar la informacién para llenar los anexos aplicables a su E ntrega—Recepcnén
conforme al Reglamento y Manual aplicables en la m ateria.

Debera informaries a los servidores plblicos que se mencionan en los articulos 115 y
116 de la Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Nuevo Ledn, acerca de su obligacion de presentar la Manifestacién de Bienes de
conformidad a los plazos establecidos en dicho ordenamiento.

Debera enviar los formatos de Constancia de Adeudos a las Unidades Adm inistrativas
que a continuaciéon se detallan, sokatandol&sque revisen sus registros para verificar que
no tengan adeudos, mismos que deberan regresar debidamente firmados, al segundo
dia habil a su recepcién:

yd
1]
D Cuando se trate de servidores piliblicos que cuenten con Centros de Costo, se les
B
1]

a) Direccién del Area de Adscripcién
b) Direccion de Egresos
c) Direccion de Patrimonio

También deberan elaborar los Avisos de Cambio del mobiliario y equipo asignado al
empleado que fue dado de baja, para su reasignacion correspondiente y enviarios a la
Direccion de Patrimonio, al siguiente dia habil a la fecha de baja.

Dar seguimiento a los formatos de Constanca de Adeudos para asegumar sean
devueltos oportuna y debidamente firmados por los Directores correspondientes.

Debera citar al empleado dado de baja para que realice las aclaraciones
correspondientes acerca de los adeudos reportados por parte de las Direcciones
mencionadas y firme de conformidad.

Enviar dentro de los S5-cnco dias habies siguientes a la entrega del MOPER, los
formatos debidamente firmados a la Direccién de Recursos Humanos, para realizar el
calculo del finiquito.

Verificar que los Avisos de Cambio enviados a la Direccién de P atrimonio hayan sido
procesados dentro de los 34res dias siguientes a la fecha de su recepcion.

AR RC i

En caso de contar con tarjeta de proximidad para el acceso al Edificio de
Estacionamiento Municipal, deberd solicitar al Director de Patrimonio su baja del
sistema de acceso y haciéndolo constar en el formatc de Constancia de Adeudos
mediante su firma correspondiente.

.
C P. Sonia Edna Mattinez ar Lic. Ana uish Laurefit Kullick
Jefe de Norm Directora de Re 0s
umanos
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0300-ADMON-RH-BAJAS-
01-FORMATO-03-V1

CONSTANCIA DE NO ADEUDOS
PARA TRAMITE DE BAJA

Eg‘b @\;)/
ﬂéflcz/\/ JE % i
“"C.P. Sonia Edna MartineZ Cardemas——tic. Ana lidisa Lauregt Kullick Lic. Méni¢a Alejandra Ma.
Jefe de No atu idad Directorade Recursos Tapia Trevifio
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Secretaria de Administracion
Direccién de Recursos Humanos

CONSTANCIA DE NO ADEUDOS
PARA TRAMITE DE BAJA

San Pedro Garza Garcia, N.L. a 1° de Abril del 2014
DATOS GENERALES:

3 =k B 4 ]

No. de Némina Apellido Paternc Apellide Matemao Nombres
Tipo Trab. Fecha de Ingreso: o
Sindicado: ] Dia Mes Ano iR

No Singicade: [ ] [ b -] =

ORGANIZACION:
Secrstaria | g o

54

Departamento | | |

Se realizo proceso Entrega - Recepcidn y/o Entrega de Cargo en el Area
de Adscripcion

Adeudos 6 per‘dienhs con:
i Direccién de Egresos

Direcclén de Patrimonio

sSumMA

Rebajar del finiquito los adeudos pendientes.

El proq;onhfforrnato valida los pendientes o adeudos por

parte dpl ex trabajador.

C.

Coord. Administrativo

" C.P. Sonia Edna Mar’dq;;%rdenas‘tl’ Ana A Launs

Jefe de Normati

Ora de R

/Tapia Trevifio
Difectora de Servicios
Administrativos
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ANEXOS DE OTROS
MANUALES

C.P. Sonia Edna M3rtinez Cardenas—__Lic. Ana {Aisa Laurﬁ Kullick Lic. Mhica Alejandra Ma.
Jefe de Normatividad Dir ' TUrsos /Tapia Trevifio

Humanos Difectora de Servicios
Administrativos
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Jefe de Norma

nez rdeﬁs——'t ic. Ang Yuida L tKulllck Lic. Méni Klejandra Ma.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DATOSPERSONALES
No.DE NOMINA APELLIDO PATERNO APELLIDC MATERNGC NOMERE(S) g’.&g""‘)‘-
S|C|VID|U
No.DEREGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES | FECHADE NAC. (camuum GRADO ACADEMICO ESPECIALIZADO
DD MM AA
i i EIM _
EVENTUAL TIPC DE CONTRATO TERMINACION DE FECHADE INGRESO
CONTRATD
BASE BASE SINDICALIZADO POR TIEMPO DETERMINADO
HONORARIOS POR TIEMPO INDETERMINADO 7 7
DEPENDENCIA
No.DEPLAZA | NOMEBRE DEL PUESTO SECRETARIA
DIRECCION DEPARTAMENTO PUESTO INMEDIATS SUPERIOR

MOVIMIENTO (CRUZAR)

ALTAS

BAJAS

CAMBIOS

NUEVO INGRESO

TERMINACION VOLUNTARIA

PROMOCION

REINGRESO RESCISION AUMENTO DE RESPONSABILIDAD
REINSTALACION POR ORDEN DEFUNCION AJUSTE SALARIAL

DE ALGUNA AUTORIDAD 3 e
REINGRESO POR JUBILACION

CONCLUIR LICENCIA

SIN GOCE DE SUELDO PENSION

NUEVA CREACION TEMPORAL

OTROS (ESPECIFICAR)

OTROS (ESPECIFICAR)

FECHADF le’lULAClm

bt WL e eSS
DIA MES ANO

FECHA EFEIC‘nVA
!

S LIS
DIA MES ANO

e ——
DIA MES ANO

PERCEPCION ACTUAL
ELDO BONO DE COMPENSACION SUB-TOTAL PERCEPCION TOTAL
il COMPENSACION POR RIESGO
PERCEPCION PROPUESTA
SUELDO BONO DE COMPENSACION SUB-TOTAL PERCEPCION TOTAL
COMPENSACION POR RIESGO
EIRMAS
AUTORIZO SOLICITG ELABORG
COCRDINADORA SECRETARIODE DIRECTCR DE
ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION RECURSCS HUMANCS

FreeC ot

Revisé

Directol

C.P. Sonia Edna Ma inez C
Jefe de Normativide

rdefras—Lic. AngXuisd Laurént Kullick
Q)

Humanos

Cursos

Tapia Trevifio

Direttora de Servicios

dministrativos
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AVISOS DE CAMBIO
(BIENES MUEBLES)

Revisé

~ Elabors,
,Zé?ztz«/é" j}/ﬂM

C.P. Sonia Edna Martitz;;/de\uc. Ana/luish Laurgnt Kullick

Jefe de Normativid Direc e Récursos
i Humanos

Publica
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SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L. Falio No.
DIRECCION DE PATRIMONIC MUNICIPAL
BIENES MUESLES
AVISO DE CAMEIO
T —
FECHA : I ]
SECRETARIA QUE
i 5 DCPENDENCIA: [ 5 |
SECRETARIA QUE
SRR - L ] DEPENDENCIA: [ 1
Nvo. Resguardanto
NUM. ETIQUETA | DESCRIPCION DEL ACTIVO NOMBRE FIRMA | NOMINA
1
2
3
-
5
-
7
B
g
10
11
12
13
ENV|ADO POR RECIBIDO POR
EIRMAC FIRMA:
NOMBRE NOWBRE-:
DIRECTOR DE <<XXXXXXX>> SECRETARIO DE <<000C00000>>
FIRMA, FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE.
Yo. Bo. COORD ADMINISTRATIVO Vo. Bo. COORD ADMINISTRATIVO
| SELLO ¥ FIRMA
| PATRIMONIO
NOTA: EL RE! E OUE ENVIA DUJEDARA USERADD DE RESPONSARILINAD SOLO 51 FL AVSO DE CAMSIO CUENTA SON SELLO Y

DE LA DIRECCION DE PATRIBONIO
Original.- Patrimonio.

Copia. Sccretaria que envia.
Copia.- Socrotaria que recibe.

. Elgj . e Revisé
ﬂgowd ' /W
C’P. Sonia Edna Mattinez Gardenas—Lic. Ang/uisa Laurgnt Kullick Lic. Méni
Jefe de Normatjvidad Directora’de Recursos
Humanos Directgra de Servicios

Administrativos
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ENTREGA DE CARGO

Ela?Z/ % B B "
ardenas— Lic. And‘lﬂiif%k@_rinl Kullick Lic. Moni

C.P. Sonia Edna Maitinez
Jefe de Normatividad Directora de Recursos Tapia Trevifio
Humanos Direcjora de Servicios
ministrativos




LINEAMIENTOS APLICABLES L PROCESO DE
BAJAS DE PERSONAL FIN DE LA RELACION LABORAL

0300-ADMON-RH-BAJAS-01-V1 11 de abril de 2014 Primera version

35 de 41

; Egpré

FORMATO PARA LA ENTREGA DEL CARGO

San Padro Garzo Garcia, N.L. g <<< FECHA >>>

Son Padro Goro Gorcio, N.L. o <<< FECHA >>>
s NOMBRE =>»»>>»

C. COORDINADOR AD MINSTRATVO

DE LA ==< DEPENDENCIA »=>

PRESENTE-

Por este conducto y para dar cumpliimiento a lo dispuesto por el articuio 50 fraccién XXV de ia
Ley de Responsabilidades de los Servidores POblicos del Estade y Municipics de Nueve Laén y 34 primar
pdrafo del Reglomento de Envego-Recepcién pora el Municipic de San Pedre Gana Garcio, Nueve
Leén, le hage entrega de los siguientes gsunios y recusos. mismos que tuve a mi coarge hasta el dia
200000000000, fecha en la que

Adjunic ol presente encontard los listados que contienen lo informacién refocionada con los

siguientes asuntos y rec urscs:
Aplica No Aplica

Inforrme de Actividades
Awibuciones y Responsabiidades
Relocion de Selios Oficioles

Relocion de Papelerio Ofic iol @n Stock
Arqueo de Fondos Fjos yfo Revolvente
nventaric de NMobiliorio y Equipe

Relaocion de Leyes, Reglomentos Libros y Publicaciones
Relocion de Progromas Tipo Paquete

Relocion de Sisternas Desomrcliodcs Internamente
Relocién de Cds yCoc-'-d.Aud-oy Videc

Relocion de Compromiscs y Asunics en TrGmite
Relocion de Bxpedienias y Actas en Archivo

En & entendidc gque o presente entrego no impiic o libaracién alguna de
administrativas, civies, pencies ¢ laborgles que pudieraon legorse o determinar por B autoidad
competente con postericridad, quedc de Ustad para cualquier aclarocién al respacio.

ATENTAMENTE
<<< NONBRE DEL PUESTO>>>>>>>

«c < NOMBRE >>>>>>

©c.p. Arcnivo personal ael Senddor PGDICO § aliente.

“C.P. Soma Edna Mar nez

Jefe de Norma

ullick Lic. Ménica/Alejandra Ma.
eoursos Tapia Trevifio
Humanos Directofa de Servicios
Administrativos
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ACTA ADMINISTRATIVA PARA LA
ENTREGA-RECEPCION

& g l
EI?Q?E Revisé Revigg
%’%{{J 2 /K&Z/—@ Loty 7

Jefe de Normati g Directorade Recursos Tapia Trevifio Dire ormatividad,
=¥ Humanos Directora de Servicios ransparencia y Cuerta
Administrativos Publica

C.P. Sonia Edna Martjnez Cfrder%\gc. Ana |/disa Laureht Kullick Lic. Mc’:;izé Alejandra Ma. Lic. H¥g6 Cam alva
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ACTA ADMINISTRATIVA PARA LA ENTREGA-RECEPCION

o B e Rl Sl Je
En la cudad de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leo6n, siendo las horas con
minutos del dia __del mes de del afio , ¥ teniendo bajo consideracion

lo sefialado en el arficulo 50 fraccion XXIV de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Piublicos del Estado y Municipios de Nuevo Ledn, y en cummplimiento a los arficulos 17 del
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leodn, y 3, 6 fracciones Vy W, 7, 8, 11, 17, 30, 31 y 32 del Reglamento de Entrega-
Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L., se rednen en las Oficinas que

ocupa la ,ubicadas en lacalle ___ ndmer
Colonia , en San Pedro Garza Garca, Nuevo Ledén, los C.
(puesto) Saliente y
(puwesto) Entrante. Con mative de la designacién de que fue objeto
por parte del Presidente Municipal para ocupar con fecha del dia del mes de
del afo la Titularidad de la S promd‘zndose ala
Entrega-Recepdon de los asuntos y recursos asignados a esta Unidad Administrativa.
HECHOS
PRINMERO: saliente se hace acompafiar
del C. , manifestando prestar sus servicios en la
como v
en la Colonia en el Municipio de .N.L.; porsu
parte el C. (puesto) entrante nombra al C. .
manifestando prestar sus servicios en la como
y tener su domiciio en la casa marcada con el
namero en la calle en la Colonia . en el
Municipio de N.L., ambos como testigos de asistencia para que den fe del

desarmolio de esta diligencia.

SEGUNDO: Se encuentra presente en el acto el C.
representante de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, para testiicar lo asentado por las

partes que intervienen en e procedimiento de entregarecepcién de esta unidad administrativa.

TERCERO: Ado seguido y para llevar a cabo el procesc de entrega-recepcién en forma agil,
oportuna, efectiva y transparente, dando certeza a la ciudadania de |la presenacién de la hacienda
y el patrimonio municipal y la continuidad de las obras, rogramas y acciones que se tienen en

]
proceso en la Direccién General en beneficioc de la ciudadania, al o.
(puesto) saliente, hace entrega al C.

Folio: Paginatde s

R S S S TSR S Vi s s g TR T

" C.P. Sonia Edna Martinez/Cardenas —tic. An Luisa Ladrent Kullick
Jefe de Normatividad Directora de/Recursos apia Trevifio
Humanos Directora de Servicios

Administrativos
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(puesto) entrante, de un informe acerca del estado que guarda la
, conteniendo |los siguientes:

ANEXOS

ASUNTOS JURIDICOS
A.J 6 Relacion De Tramites Administrativos, Contratos Y Convenios Vigentes

ASUNTOS PARTICULARES
A.P. 1 Eventos Organizados
A.P. 2 Padron De Voluntariado De Apoyo

OBRAS, PUBLICAS, ADQUISICIONE S Y CONCE SIONE S
O.P.AC 2 Padron De Provedores

O.P.AC 4 Relacion De Contratos De Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion De
Servicios Y Concesiones

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
O.F.1 Atribuciones Y Responsabilidades
O.F. 2 Consgos,Comites,Fideicomisos,Patronatos,Asociaciones Y
Hermanamientos Vigentes
O.F. 3 Informe De Actividades
0O.F.4 Marco Juridico De Actuacion
0.F.5 Relacion De Manuales Administrativos
0O.F.6 Relacion De Papeleria Oficial En Stock
O.F.7 Relacion De Sellos Oficiales

PROGRAMAS, PROYECTOS Y ASUNTO S GENERALES
P.P.A.G. 1 Relaciéon De Programas
P.P.A.G. 2 Relacion De Proyectos
P.P.A.G. 3 Relacion De Asuntos En Tramite
P.P.A.G. 4 Relacion De E xpedientes Y Actas E n Archivo
P.P.A.G. 6 Padron De Beneficiarios De Programas
P.P.A.G. 8 Relacion De Anexos No Aplicables

Pigina2de

Elab Revis6 Rewish / /
2206/ : / f
"C.P. Sonia Edna Martikez Cafdenas MM Kullick Lic. Ménica Alejandra Ma.
Jefe de Normativi € Recursos pia Trevifio
Humanos Dirg¢tora de Servicios

Administrativos
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RECURSOS FINANCIEROS
R.F. 1 Presupuesto Global
R.F. 2 Presupuesto Global De Ingresos
R.F. 3 Reporte De Ingresos Reales Contra Presupuestados
R.F. 11 Cuenta Publica E Informes Trimestrales
R.F. 13 Presupuesto Global De Egresos
R.F. 14 Presupuesto De Egresos Por Programa
R.F. 15 Presupuesto De Egresos Por Concepto
R.F. 16 Presupuesto De Egresos Por Dependencia
R.F. 17 P resupuesto Operativo Ejercido
R.F. 18 Relacion De Cuentas De Cheques E Inversiones
R.F. 19 Detalle De Cuentas De Cheques
R.F. 21 Relacion De Cheques Pendientes De Entregar
R.F. 22 Relacion De Cheques De N6mina Pendientes De Entregar
R.F. 25 Asignacion De F ondos Fijos Y Revolventes
R.F. 28 Arqueo De Fondo Fijo

RECURSOSHUMANOS
R.H. 1 Organigrama
R.H. 2 Plantilla De Personal
R.H. 3 Relacion De Personal
R.H. 4 Relacion De Personal Con Licencia, Permiso, Comision, Incapacidad,
Suspension Y/O Vacaciones

RECURSOS PATRIMONIALE S
R.P. 1 Inventario De Mobiliario Y Equipo
R.P.3 Inventario De Hemamientas, Utensilios Y Enseres Menores
R.P. 4 Relacion De Leyes, Reglamentos, Libos Y Publicaciones
R.P. 5 Relacion De Programas Tipo Paquete
R.P. 8 Relacion De Medios Magnéticos De Almacenamiento De Datos, Audio Y
Video
R.P.9 Relacion De Bienes Inmuebles P ropios Y En Armrendamiento
R.P. 10 Inventario De Almacenes
R.P. 15 Relacion De Bienes Muebles P ropiedad De Terceros

CUARTO: EIC. (puesio), saliente manifiesta, bajo protesta de
decir verdad, haber proporcionade sin omision alguna todos los elementos necesarios para la
formulacién de la presente Acta y sus anexos, mismos que en atencién del articulo 34 del
Reglamento de Entrega-Recepcion fueron consignados mediante Disco Compacto, asi también
dedara que no fie omitido ningin otro

Folio: ____ Pdginalde s

Ela

%%m/ ﬁj/f W

C.P. Sonia Edna Marijnez Zardemas— Lic. Ana
Jefe de Normatividad Dire:

ki Foaas o
(

Tapia Trevifio
Humanos Direct@ra de Servicios
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aspecto importante relativo a su gestion. Los - anexons que se mencionan en
esta Acta forman parte integrante de la misma, frmandoc ambas partes los dispositivos de
mwdembrrna:bnelembnuaquebsmnﬁenmparalosebctoslegdecamehayunw

La presente entrega no implica liberacién alguna de responsabilidades administrativas, civiles,
penales o laborales que pudieran Immadﬂmmmrh.wmmm::m

posterioridad, para & C. (puesta) , Saliente
asumiendo las responsabilidades que se deriven en su ejercicic administrativo, operativo y
financiero.

QUINTO: EI C. (puesto) , entrante, recibe con las
reservas de la Ley del C. (puesto) , saliente, todos
los asuntos, recursos y documentos que se precisan en la presente Acta mm
hmm&mam&mmmmeimm de 30-treinta dias y

comunicar su conformidad en los términos escritos o bien manifestar su inconformidad en este
mismo periodo mediante oficio dirigido a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia.

SEXTO: En este acto, el C. , representante de la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia Municipal exhorta al C. euesto)
saliente y, en su caso, al C.
(nnao) entrante a mmmwéndem en los

téminos que establece la Ley de Responsabilidades de los SeMdomPﬁblmsdelEndoy
Municipios de Nuevo Leén.

CIERRE DEL ACTA

Previa bdundelaprsu’nteAdayno habiendo méas que hacer constar, se da por conduida
siendo las___ = horascon_______ minutos del dia —deimesde
delAfio_____  firmando para constanca en todas sus hojas al margen y al calce los que en
ella intervinieron.

ENTREGA RECIBE
(funcionario saliente) (funcionario entrante)
Folio: ____ Pagina4des

" C.P. Sonia Edna Ma inez érdeMAr(a’ Lu&a La Ac
Jefe de Normatividad :

Difgctora de Servicios
Administrativos




LINEAMIENTOS APLICABLES AL PROCESO DE
BAJAS DE PERSONAL (FIN DE LA RELACION LABORAL

11 de abril de 2014 Primera version

0300-ADMON-RH-BAJAS-01-V1

TESTIGO S DE ASISTENCIA

(del saliente) (del entrante)

REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA
CONTRALORIAY TRANSPARENCIA

(representante de la contraloria)

Folio: PiginaSde s

Humanos Direcfora de Servicios
dministrativos

ores ,M ’ .
C.P. Sonia Edna Martinez Gardemas—__Lic. AnaAuisd Laur llick Lic. Méhi Alejandra Ma.
Jefe de Normativigad irectora de Récursos Tapia Trevifio
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