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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la baja de personal y los controles para tramitar y
contar con la documentacién que ampara la baja de la persona Servidora Publica
que se retira por diferentes motivos de la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos

del Area Metropolitana de Guadalajara.

2. ALCANCE
Aplica a la Gerencia de Administracion a fravés de la Jefatura de Recursos Humanos
y Jefe(a) de Oficina de Recursos Humanos y en general a las Gerencias y a fodo el
personal, que por alguna razon, terminen la relacion laboral con la Agencia
Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

3.1. Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

3.2. Acta Administrativa: Documento comprobatorio que deja constancia de la actuacion de un
trabajador, plasmando el resuliado de una investigacién, y usualmente sirve para iniciar un
procedimiento sancionador o rescisorio del vincule laboral.

3.3. Carta de frabajo: Documento oficial que la Agencia oforga a un servidor publico al término de la
relacién laboral, que informa sobre el tiempo que éste laboré en el Organismo, requerido para fines
de pensién y/o retiro de aportaciones al IPEJAL Yy SEDAR.

3.4. Condiciones Generales de Trabajo: Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores PUblicos que
laboran en el Organismo PUblico Descentralizado denominado Agencia Metropolitana de Bosques
Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

3.5. Defuncién: Fallecimiento del Servidor PUblico, por causa natural, enfermedad, accidente, homicidios
y suicidios.

3.4. Finiquito: Remuneracién econémica que un patrén o empleador debe entregar a un frabajador o
empleado al finalizar la relacion laboral.

3.7. IPEJAL Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

3.8. Jubilado(a): Persona que, cumplido el ciclo laboral establecido para ello, deja de tfrabgjar por su
edad y percibe una pension.

3.9. Movimiento de Baja: Aviso que la Agencia presenta al IMSS, IPEJAL, SEDAR cuando la relacién laboral
con un servidor publico termina.

3.10. Nombramiento: Instrumento juridico expedido por escrito por la Agencia, que formaliza la relacion de
trabajo entre la Agencia y el Servidor publico.

3.11. Pensién: Prestacién econémica destinada a proteger al frabajador al ocurrir un accidente de frabagjo,
al padecer una enfermedad o accidente no laborales, o al cumplir al menos 65 anos de edad.

3.12. servidor Piblico: La persona fisica que presta un trabcijo fisico y/o intelectual, subordinado en la
Agencia, en virtud del nombramiento que corresponda a alguna plaza legalmente autorizada.
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4. REFERENCIAS
e Ley paralos Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
e Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores PUblicos que laboran en el
Organismo Publico Descentralizado denominado Agencia Metropolitana de

Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

5. INSTRUCCIONES

5.1. Baja porrenuncia

5.1.1. El Servidor PUblico que desea finiquitar su situacién laboral ante la Agencia,
enfrega a la Jefatura de Recursos Humanos el documento libre de renuncia
voluntaria, para fradmite de su pago correspondiente por dicho concepto.

5.1.2. Una vez con el documento de renuncia del Servidor Publico, la Jefatura de
Recursos Humanos realiza el cdlculo de finiquito, la Subgerencia de
Administracion y Planeacion lo valida, para aplicacidon en la quincena
inmediata, otorgando la remuneracion econdmica a que corresponde,
mediante cheque nominativo.

5.2. Baja por término de Nombramiento

5.2.1. En caso de que un nombramiento de servidor(a) publico(a) NO sea renovado, el
jefe(a) directo(a) deberd presentar una justificacion, para ello, puede utilizar la
Evaluacién del Desempeiio del Personal (F-ADF-08). Una vez impreso vy firmado,
el formato deberd entregarse en fisico a la Jefatura de Recursos Humanos.
Adicionalmente, se deberd informar a la Gerencia de Administracion a través
de un correo electrénico. Esto conforme a lo establecido en el procedimiento
Reclutamiento, Seleccién, Contratacién e Induccién P-ADF-21.

5.2.2. La lJefatura de Recursos Humanos calcula el finiquito, la Subgerencia de
Administracion y Planeacién lo valida, para aplicacion en la quincena
inmediata, el Supervisor Operativo de Administracion elabora el cheque.

5.2.3. El Subgerente de Administracion y Planeacion, informa al servidor pUblico que su
nombramiento no se renueva y enfrega el cheque con la remuneracion

econdémica correspondiente.

5.3. Baja por despido
5.3.1. Cuando un servidor publico incurre en faltas estipuladas en las Condiciones

Generales de Trabajo, los Gerentes de drea, o la persona que éstos designen,
elaboran las actas administrativas correspondientes y dan seguimiento a lo
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establecido en el documento Responsabilidad Laboral Administrativa P-JTP-05,
con la finalidad de determinar el cese del servidor publico.

5.3.2. El Gerente del drea informa a la Jefatura de Recursos Humanos el cese del
servidor publico; la Jefatura de Recursos Humanos calcula el finiquito, la
Subgerencia de Administracién y Planeacién lo valida, para aplicacion en la
quincena inmediata, el Supervisor Operativo de Administracion elabora el
cheque.

5.3.3. El Subgerente de Administracion y Planeacién informa al servidor publico sobre
su cese de la relacién laboral y entrega el cheque con la remuneracion
econdmica correspondiente.

5.4. Baja por jubilacién

5.4.1. El IPEJAL envia un oficio dirigido al fitular de la Agencia, en el cual se informa del
otorgamiento de pensién al servidor publico.

5472 La Jefatura de Recursos Humanos recibe copia del oficio e inicia trdmite de
baja, elabora el cdlculo del finiquito, la Subgerencia de Administracion y
Planeacion lo valida, para aplicacién en la quincena inmediata, y el Supervisor
Operativo de Administracién elabora el cheque.

5.5. Baja por defuncion
5.5.1. En el caso de la muerte del servidor publico, se realiza el pago del apoyo al

beneficiario designado por el servidor publico en el formato Datos de
Beneficiarios F-ADF-07, conforme a lo establecido en las Condiciones Generales
de Trabajo.

5.5.2. La Jefatura de Recursos Humanos solicita a los beneficiarios identificacion, copia
del acta de defuncién y comprobantes de los gastos funerarios, para iniciar el
trémite de pago de la ayuda correspondiente.

5.5.3. La Jefatura de Recursos Humanos redliza el cdiculo del finiquito e incluye la
ayuda por fallecimiento, la Subgerencia de Administracién y Planeacion lo
valida, para aplicacion en la quincena inmediata, y el Supervisor Operativo de

Administracion elabora el cheque.

5.6. Procedimiento de baja administrativa
5.6.1. Derivado de las cualquier de baja, la Jefatura de Recursos Humanos y/o Jefe de

Oficina de Recursos Humanos, presenta el movimiento de baja en el LMSS.,
IPEJAL y SEDAR.
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5.6.2. En los casos de baja por renuncia, despido término de nombramiento y/o

jubilacioén, la Jefatura de Recursos Humanos y/o Jefe de Oficina de Recursos
las cartas de ftrabagjo, y en su caso, las cartas de
recomendacion, para entregarlas al servidor publico para los fines que éste
convenga, estos documentos se entfregan previa devoluciéon de identificaciones

Humanos

y uniformes.

elabora

5.7. Devolucion de gafete y uniformes

5.7.1.

Derivado de la baja de servidores publicos y/o beneficiarios, en su caso, la

Jefatura de Recursos Humanos solicita la devolucion del gafete y los uniformes
que se le entregaron para desempenar sus labores dentro de la Agencia y
realiza el registro en el formato Devolucién de gafete y uniformes F-ADF-47.

5.8. Nofificacion de las Bajas de personal

5.8.1. La Jefatura de Recursos Humanos notifica, mediante correo electronico, la baja
de personal a las siguientes dreas:
1. Jefatura de Patfrimonio, para proceder a la devoluciéon de bienes bajo su
resguardo conforme al procedimiento Patrimonio P-ADF-11
2. Supervisor de Tecnologias de la Informacién, para la eliminacién de cuentas
o correo elecfrénico, segun lo establece la instruccidn de trabajo de
Gestion de cuentas y correos elecirénicos institucionales 1-ADF-15.
3. Organo Interno de Control, para asegurar el cumplimiento de lo establecido
en el documento Presentacion de declaracién patrimonial y de interés
I-OIC-03, asi como para iniciar el proceso de Enfrega-Recepcidn, cuando se
trata de bajas de servidores publicos de nivel 16 hacia adelante, conforme
al procedimiento Actividades Generales del OIC P-OIC-01.
6. ANEXOS
: Tipo de : s e
Documento | Céaigo | documento | Tiempode | o cisn ngy | Lger femporal de mZE??SE.'?o/
Extorio . L isico)
Responsabilidad . G;;i:i}f J?J?I'CI.‘J?CG Archivo F{e o
Lgb.orcll P-JTP-05 Interno 1 ano y de concentrooo_n-en Electrénico/Fisico
Administrativa Tibseorehcl parque y/o oficina
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Actividades _ Archivo del Archivo de
Generales del P-OIC-01 Interno 1 afo Organo Interno concentracién en | Electrénico/Fisico
QIC de Confrol parque y/o oficina
Archivo de la Archivo de
Patrimonio P-ADF-11 Interno 1 afo Jefatura de concentracion en | Electréonico/Fisico
Patrimonio pargue y/o oficina
miento, Archivo de la -
R%g;gsdéi Y P-ADF-21 Interno 1 ano Jr@frlﬂigde conég::‘rlrvc?cicj'; en | Electronico/Fisi
Contratacion e Recursos arone v/o oficing SHUnNCo/RNcH
induccion Humanos pORUEY
Predfé]ggggfe Archivo del Archivo de
3 ; [-OIC-03 Interno 1 afio Organo Interno conceniracién en | Electrénico/Fisico
pabamialyde de Control argue y/o oficina
interés RAgUey,
Gestion de
cuentas y Archivo de Archivo de
correos I-ADF-15 Internc 1 anc Tecnologias de la | concentracién en | Elecirénico/Fisico
electrénicos Informacion parque y/o oficina
institucionales
Archivo de la ;
Archivo de
Datos de } - Jefatura de e Fow .
REmaRclafine F-ADF-07 Interno 1 ano P—— cg:]%in’rrfcccao?;:: i?\:z Electrénico/Fisico
Humanos parque y
Devolucién de Alciivgge-a Archivo de
- Jefatura de e F5 g
gafetey F-ADF-67 Interno 1 afno ———. concentracién en | Electronico/Fisico
uniformes Nupacics parque y/o oficina
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