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I. Introduccién

En la Administracién Publica Federal, confluyen actualmente la obligacién de
transparencia en el ejercicio de la funcidén publica; el respeto irrestricto a los
derechos humanos; el aprovechamiento éptimo de los recursos publicos, asi como la
modernizacién de los procesos y procedimientos con que trabajan las instituciones.
En este contexto, la Direccidédn General de Administracién e Informdtica ha
identificado la necesidad de emitir el “Procedimiento Especifico de Movimiento de
Bajas de Personal” para dar atencidén a los trémites de baja de personal que de manera
operativa y cotidiana se ejecutan en la institucidn.

El presente documento, pretende optimizar los trédmites vy estandarizar un
procedimiento para aquellos casos en que un servidor (a) publico(a) del SENASICA se
separa de la institucién, estableciendo las actividades que deben seguir tanto el
servidor (a) publico(a) que causa baja, como aquéllas que deben realizar las Aareas
involucradas; para que dicho procedimiento garantice la emisidén y entrega de la copia
certificada del Formato Unico de Movimiento de Personal que contenga el movimiento
de baja, dentro de los plazos definidos, salvaguardando en todo momento los recursos
institucionales, los documentos de archivo y procurando la continuidad de la
operacidn.

Este procedimiento da observancia a la normatividad que regula el debido ejercicio
del gasto y garantiza la preservacién del activo fijo institucional como parte de
los bienes nacionales al servicio de la Federacidén. Por tanto, este procedimiento
prevé las distintas situaciones consideradas como de mayor probabilidad de
ocurrencia, en las que pueda ubicarse el servidor(a) publico (a) al momento de su
separacidén del SENASICA y que son identificadas como movimientos de baja en términos
del Formato Unico de Movimiento de Personal, asi como las acciones que se deben
llevar a cabo para evitar un menoscabo al patrimonio nacional.

II. Marco Juridico-Administrativo

Constitucién

e Constitucidédn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-II-1917 y sus reformas y adiciones. Ultima reforma publicada DOF 15-09-
2017

Leyes

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.0O.F. 02-VIII-2006 y sus reformas y adiciones.
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e Tey General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 y sus reformas y adiciones.

e Tey General de Transparencia y Acceso a la Informacidédn Publica.
D.O.F. 04-vV-2015

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-VII-201l6.

e Ley General de Archivos
DOF 15-VI-2018

e Ley Federal de las y los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28-XII-1963 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-IV-1970 y sus reformas y adiciones.

e Tey Orgénica de la Administracidén Publica Federal.
D.0O.F. 29-XII-1976 y sus reformas y adiciones. Ultima reforma publicada DOF 15-06-
2018

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994 y sus reformas y adiciones. Ultima reforma publicada DOF 18-
05-2018

e Tey del Servicio Profesional de Carrera en la Administracidén Publica Federal.
D.O.F. 10-IV-2003, y sus reformas y adiciones.

e TLey Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-III-2006 y sus reformas y adiciones.

Cédigos
e (Cb6bdigo Federal de Procedimientos Civiles.

D.O.F. 24-I1-1943 y sus reformas y adiciones. Ultima reforma publicada DOF 09-04-
2012
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Reglamentos

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D. 0. F. 28-VI-2006 y sus actualizaciones y reformas.

e Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién
Publica Federal.
D.O.F. 06-IX-2007 y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pesca y Alimentaciédn.
D.O.F. 25-Iv-2012.

e Reglamento Interior del Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad vy Calidad
Agroalimentaria.
D.O.F. 21-VII-201l6.

Acuerdos

e ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién,
Organizacién y Administracidédn de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacidédn General en dicha materia.

D.O.F. 12-VII-2010 y sus modificaciones.

e ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, publicado el 16 de julio de 2010.
D.0O.F. 16-VII-2010 y sus modificaciones.

e ACUERDO por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia
Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacidén y comunicaciones, y
en la de seguridad de la informacidén, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacién General en dichas materias.

D.O.F. 08-V-2014 y sus modificaciones.

e ACUERDO por el gque se establecen las bases generales para la rendicidén de cuentas
de la Administracidén Publica Federal y para realizar la entrega-recepcidédn de los
asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados
al momento de separarse de su empleo, cargo o comisidn.

D.O.F. 06-VII-2017.

e ACUERDO por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacidn de
los procesos de entrega-recepcidén y de rendicidédn de cuentas de la Administracidn
Ptblica Federal.

D.O.F. 24-VII-2017.
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Documentos Normativo-Administrativos

e LINEAMIENTOS generales para la administracién de almacenes de las dependencias vy
entidades de la Administracidén Publica Federal.
D.O.F. 11-XI-2004.

e NORMAS Generales para el registro, afectacidén, disposicién final y baja de bienes
muebles de la Administracidén Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-XII-2004.

e MANUAL de normas y politicas para la administraciédn y control de almacenes e
inventarios.
Oficialia Mayor - Direccidn General de Proveeduria y Racionalizacién de Bienes y
Servicios — SAGARPA.
31-I1I1-2005.

e LINEAMIENTOS por los gque se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacidén en las dependencias y entidades de la Administracidén Publica Federal.
D.O.F. 22-II-2016.

e Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentaciédn.

III. Objetivos

Establecer las actividades que se deben llevar a cabo cuando un servidor (a) publico(a)
causa baja del SENASICA, poniendo al alcance de las unidades administrativas que
intervienen en el procedimiento y de la interesada (o), criterios, disposiciones,
instrucciones y herramientas necesarias para la ejecucidén del procedimiento.

Agilizar el tiempo de respuesta de las Direcciones coadyuvantes en la ejecucidn del
procedimiento, quienes deben vigilar, verificar y llevar a cabo las acciones para
salvaguardar los recursos y documentos de archivo institucionales.

Informar a la interesada (o), respecto de las acciones que debe llevar a cabo para el
tréamite de su separacién del SENASICA y la forma en que debe acreditar el uso o
restitucidén de los recursos que le fueron otorgados para el ejercicio de su encargo.

Otorgar certeza procedimental y conocimiento sobre el lapso de tiempo procesal que
abarca el trémite en cuestidn, una vez iniciado, para obtener la copia certificada
del Formato Unico de Movimiento de Personal que contenga el movimiento de baija,
garantizando asi, el respeto irrestricto a sus derechos laborales y humanos.
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Iv. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todo el personal adscrito al Servicio Nacional de
Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria (SENASICA), en todos sus niveles
jeradrquicos, incluyendo al Personal de libre designacidén, del Servicio Profesional
de Carrera, Eventual y Operativo y de Base, cualquiera que sea su ubicacidén fisica.

La aplicacidén de este Procedimiento Especifico es independiente de las obligaciones
que se establecen a los servidores (as) publicos(as) de manera particular en el
ACUERDO por el que se establecen las bases generales para la rendicidén de cuentas de
la Administracién Pliblica Federal y para realizar la entrega-recepcidén de los asuntos
a cargo de los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento
de separarse de su empleo, cargo o comisién, publicado en el Diario Oficial de 1la
Federacién el 6 de julio de 2017, asi como el ACUERDO por el que se establecen los
Lineamientos Generales para la regulacién de los procesos de entrega-recepcidn y de
rendicién de cuentas de la Administracién Publica Federal, publicado en el mismo
Diario el 24 de julio de 2017.

V. Glosario de Términos

Adeudo:

Obligacién gque tiene el servidor(a) publico (a) gque se separa, frente a la
institucidén, para exhibir o restituir recursos de tipo financiero, material o
archivistico.

Baja del servidor(a) publico(as):
Conclusién de la relacidédn laboral entre el SENASICA y el servidor(a) publico(as),
por cualquier causa.

Constancia y/o Certificado de No Adeudo:
Documento que acredita la ausencia de débitos de naturaleza financiera, material o
archivistica, del servidor(a) publico(a) frente al SENASICA, emitido por la
Direccidén de Finanzas en el caso de recursos financieros (Anexo 4) y por la Direccidn
de Recursos Materiales y Servicios Generales para el caso de recursos instrumentales
y de archivo de concentracidén (Anexo 5).

DAPP:
Direccidén de Administracidén de Personal y Profesionalizacidén, dependiente de la
Direccidén General de Administracién e Informadtica del SENASICA.

DF:

Direccidén de Finanzas, dependiente de la Direccidn General de Administracién e
Informdtica del SENASICA.
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DGAI:
Direccidén General de Administracidén e Informética.

Direcciones coadyuvantes:

Se refiere a las unidades administrativas que intervienen en el procedimiento,
concretamente la Direccidén de Administracién de Personal y Profesionalizacidn,
Direccidén de Finanzas, Direccidén de Recursos Materiales y Servicios Generales vy
Direccién de Tecnologias de la Informacidén, o cualquier otra Direccidn que forma
parte de la estructura del SENASICA que se vea involucrada en el desarrollo de este
Procedimiento.

DRMSG:
Direccidén de Recursos Materiales y Servicios Generales, dependiente de la Direccidn
General de Administracidén e Informatica del SENASICA.

DTI:
Direccidén de Tecnologias de la Informacidén, dependiente de la Direccidédn General de
Administracién e Informética del SENASICA.

Formato Unico de Movimiento de Personal:

Documento que emite la Direccidén de Administracién de Personal y Profesionalizacidn,
en el caso concretamente relacionado con movimientos denominados baja, el cual pone
fin al Procedimiento Especifico de Movimiento de Bajas de Personal, con el que se
hace constar que se finiquitdé la relacidén laboral entre el servidor(a) publico y el
SENASICA.

Guia de ruta de salida:

Documento que orienta al servidor (a) publico (a) respecto de los pasos a seguir para
su separacidén de la institucidn, las &reas que intervienen en el Procedimiento de
Bajas y los documentos que cada una de ellas emite. (Anexo 1). Su consulta esté
disponible a través de internet en la pagina www.gob.mx/senasica

Poderdante:

Persona que otorga poder o facultades a otra, ante Notario Publico o ante dos testigos
para que la represente en la gestidédn del Procedimiento Especifico de Movimiento de
Bajas del Personal del SENASICA.

Renuncia:

Escrito que presenta el servidor(a) publico(a), por el que manifiesta su voluntad
libre de separarse de la institucidén y en el que indica la fecha en que tal situacidn
surtird efectos.

Resumen de los asuntos y entrega de los recursos a cargo de la servidora/servidor
publico:
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Documento que entrega a su superior Jjerdrquico el servidor(a) publico(a) que se
separa del SENASICA, detallando el estado de los asuntos y de los recursos que le
fueron asignados para el cumplimiento del nombramiento, cargo o comisién.

Semovientes:
Canes o perros de la Escuela Canina del SENASICA o que conforman los binomios caninos
del SENASICA.

SENASICA:
Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria.

TAG:
Etiqueta que contiene en lenguaje “HTML”, los datos del servidor(a) publico(a) y
del vehiculo con el que ingresa al estacionamiento del edificio sede del SENASICA.

VI. Criterios Generales

1. E1l Procedimiento Especifico de Movimiento de Bajas del Personal aplica cuando un
servidor (a) publico(a) del SENASICA se separa de la institucidén, ya sea por su
libre voluntad manifestada a través de escrito de renuncia, o porque sobrevienen
situaciones juridicas o de hecho que determinan el fin de la relacidén laboral,
tales como: el fallecimiento del servidor (a) publico(a), la orden de destitucidn,
la incapacidad total y permanente, la privacién legal de la libertad, entre otros
de naturaleza andloga, cuya temporalidad le impida prestar sus servicios.

En estos casos, el servidor(a) publico o su beneficiario o apoderado, llevaran a
cabo el Procedimiento Especifico de Movimiento de Bajas del Personal, mismo que
en lo sucesivo se citard uUnicamente como: Procedimiento de Bajas.

2. El1 Procedimiento de Bajas describe las responsabilidades y acciones que deben
llevar a cabo la interesada (o) del trédmite, asi como las unidades administrativas
que intervienen en el mismo.

3. El Procedimiento de Bajas da inicio cuando la interesada (o) presenta formalmente
al SENASICA el documento que acredita la separacidén del servidor(a) publico(a) y
concluye con la entrega de la copia certificada del “Formato Unico de Movimiento
de Personal que contenga el movimiento de baja” que expide el SENASICA.

El tiempo de tramitaciédn méximo para la obtencidén de la copia certificada del
Formato Unico de Movimiento de Personal que contenga el movimiento de baja, sera
de quince dias hébiles, contados a partir de la fecha en que se ingresen la
totalidad de los documentos establecidos en el propio Procedimiento de Bajas,
incluidos el resumen de los asuntos a su cargo, la entrega de recursos a Su cargo
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o el acreditamiento de los pagos realizados para solventar y aclarar la existencia
de adeudos en su caso, en la oficina de control de gestidén del SENASICA.

En caso de que la baja se origine por renuncia del servidor(a) publico(a), el
término de 15 dias que refiere el parrafo anterior, iniciara a partir de la fecha
en que ésta surta efectos y el término estard sujeto a que el servidor (a) publico
observe debidamente los términos del propio Procedimiento de Bajas.

4. La entrega de la copia certificada del Formato Unico de Movimiento de Personal
que contenga el movimiento de Dbaja, serd procedente cuando el servidor(a)
publico(a) haya presentado y sean expedidos por las Direcciones Coadyuvantes
correspondientes los siguientes documentos:

a) Resumen de los asuntos y entrega de los recursos a cargo del servidor (a)
publico(a). Dicho documento lo entregard a su superior jerdrquico a més tardar
un dia hébil antes de que cause efectos su baja (Ver Anexo 3 de este
Procedimiento) .

b) Constancia de No Adeudo de Recursos financieros y

c) Constancia de No Adeudo de Recursos Materiales y Archivo de Concentracidn.

5. E1 “Resumen de los asuntos y entrega de los recursos a cargo de la
servidora/servidor publico (a)” (Anexo 3), deberd contar con el sello o firma de
recepcidén por parte de su superior Jjeradrquico, ademéds deberd contener al menos
los siguientes elementos:

e Relacidn y estado que guardan los asuntos que le fueron turnados para su
atencidén de acuerdo a su cargo y funciones;

e Comprobacidén de recursos financieros y sefialamiento de la ubicacidén de los
recursos materiales asignados para el ejercicio de sus funciones;

e Relacidn y seflalamiento de la ubicacidén de los documentos de archivo, fisico
y electrénicos;

e Relacidén de mecanismos y/o sistemas informadticos que operaba en el ejercicio
de sus funciones;

e TLugar y fecha de emisidén; nombre y firma del servidor (a) publico que culmina
la relacidédn laboral y de su superior jerarquico.

En caso de renuncia, el Resumen de los asuntos y entrega de los recursos a cargo
del servidor (a) publico, se deberd entregar a su superior jeradrquico con al menos
un dia hébil previo a que surta sus efectos.

E1l Resumen al que se hace referencia en este punto, se firmard en dos tantos; de
los cuales uno se enviard a la DAPP para su integracién al expediente del
servidor (a) publico(a) gque causa baja y el segundo permanecerd en el Aarea de
adscripcién.
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El formato correspondiente se encuentra visible en la seccidén de Anexos de este
Procedimiento de Bajas.

6. E1 Procedimiento de Bajas estard a cargo de la DAPP, las deméds Direcciones de
Area pertenecientes a la DGAI, actuardn como coadyuvantes.

7. Para dar inmediatez y transparencia al Procedimiento de Bajas, todos los avisos,
notificaciones y comunicaciones que se generen con motivo de la tramitacidén vy
seguimiento del mismo, ademds de constar por escrito, podrédn emitirse a través de
correo electrdédnico personal e inclusive por via telefdnica, salvo lo sefialado en
el numeral 10.

8. Para que un servidor(a) publico o aquella persona con derecho reconocido pueda
tramitar el Procedimiento de Bajas en el SENASICA, deberd entregar en la Oficina
de Control de Gestidén el documento formal que acredite el motivo de terminacidn
de la relacidédn laboral. De manera enunciativa pero no limitativa, se sefialan los

siguientes:
a) Renuncia escrita;
b) Terminacidn de Contrato;
c) Dictamen de Incapacidad Total y Permanente;
d) Condena firme en la que se ordene pena privativa de libertad;
e) Destitucidn ordenada por autoridad competente;
f) Acta de defunciédn;
g) Resolucidén emitida en términos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera

de la Administracidén Publica Federal.

9. En caso de renuncia, el servidor(a) publico(a) la deberd dirigir al Director
General de su adscripcidén y se redactard en texto libre, debiendo manifestar la
fecha a partir de la cual causard efectos. Debiendo marcar copia de conocimiento
a su Director de Area y a la DAPP.

La interesada (o) deberd procurar que en el escrito de renuncia se encuentren
claramente asentados sus correos electrdédnicos (institucional y privado), asi como
teléfono celular, a través de los cuales la Institucién podrd dar seguimiento y
tréamite al Procedimiento de Bajas.

En el caso de servidoras(es) publicos(as) adscritos a alguna de las Direcciones
del staff de la Direccidén en Jefe, la renuncia se deberd dirigir a su respectivo
Director o Titular de Unidad.

10. El Procedimiento de Bajas iniciard cuando se presente en la Oficina de Control
de Gestidn el documento original que motive la conclusidén de la relacidn laboral
(renuncia escrita, acta de defuncidén, dictamen de incapacidad Total vy/o
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Permanente, etc.), ubicada en la planta baja del edificio sede del SENASICA, con
domicilio en Boulevard Adolfo Ruiz Cortines 5010, Colonia Insurgentes Cuicuilco,
Delegacién Coyoacan, Ciudad de México, C.P. 04530.

Los servidores (as) publicos(as) adscritos a las oficinas foraneas, enviaran el
documento en cuestidén, al mismo domicilio, a través de correo postal certificado,
con acuse de recibo.

11. Para evitar incurrir en el pago de un salario no devengado, el servidor(a)
publico(a) deberd presentar su escrito de renuncia quince dias naturales antes de
que surta sus efectos.

12. Si por alguna razdn el servidor(a) publico presentara su escrito de renuncia
en un plazo menor al mencionado en el parrafo anterior y el pago de su ndémina ya
fue tramitado, deberd realizar el reintegro correspondiente dentro de las 24 horas
siguientes en que fue depositada tal cantidad, en el que se debe incluir 1los
descuentos generados, es decir, el pago neto de los dias que no labord y que le
fueron cubiertos.

A fin de evitar un reintegro equivoco, la interesada (o) solicitard a la DAPP, el
calculo y monto de la cantidad a reintegrar, asi como los datos bancarios para
efectuarlo, en caso de no realizar el depdsito, se suspenderd el Procedimiento de
Bajas hasta en tanto no se cuente con el reintegro de dicha cantidad.

13. En los casos de defuncidén del servidor (a) publico(a), el Procedimiento de Bajas
se entenderd con el beneficiario, quien deberd presentarse personalmente a
realizar el tradmite, o en su caso mediante carta poder en los términos indicados
en el Glosario del presente Procedimiento. Lo mismo ocurrird en caso de que se
trate de varios beneficiarios.

14. Si el servidor(a) publico(a) que se separa por asi convenir a sus intereses,
decide tramitar a través de un tercero el Procedimiento de Bajas, este debera
designarse como Apoderado en los mismos términos descritos en el parrafo anterior.

15. Recibido el documento original que acredita la separacidén del servidor (a)
publico(a), el responsable de la Oficina de Control de Gestidén lo entregard a la
DGAI, a més tardar al dia habil siguiente.

16. La DGAI a través de la DAPP, prepararad la relacidn de prdximas bajas con corte
a la gquincena inmediata siguiente, la cual contendrd por lo menos los siguientes
datos:

a) Nombre completo de los servidores(as) publicos(as) que por cualquier causa
se separan;
b) Fecha de efectos;
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c) Adscripcidn;
d) Ubicacidén fisica;
e) Correo electrdénico institucional y privado y
f) Nuamero de teléfono celular.
17. Dentro de los cuatro dias siguientes de que fue recibido el documento por el
que se separa el servidor(a) publico(a), la DAPP enviard la relacidédn de prodximas

bajas a través de correo electrdénico a las Direcciones Coadyuvantes, para que
cada una inicie las acciones previstas en este procedimiento.

18. A partir de la fecha en que surta sus efectos el documento que acredita la
separacién del servidor(a) publico(a), las Direcciones coadyuvantes cuentan con
un plazo de cinco dias habiles para llevar a cabo la revisidén de las bases de
datos materia de su competencia y generar el documento que corresponda, segun sus
atribuciones y deberd remitirlo a la DAPP:

a) Constancia o Certificado de No Adeudo; para el caso de que el servidor (a)
publico(a) no registre adeudo, procediendo a enviarlo a la DAPP.

b) Aviso de adeudo. En caso de que el servidor(a) publico(a) aparezca como
deudor (a), la Direccidén coadyuvante avisard al interesado(a) y a la DAPP a
través de correo electrdénico. Este aviso deberd contener el detalle de los
adeudos, cargos registrados, asi como el sefalamiento de que la
interesada (o) cuenta con cinco dias habiles contados a partir de la fecha
del mismo, para solventar el adeudo o aclarar la situacidn.

Transcurrido el término sefialado en el inciso b) anterior, 1la Direccidn
coadyuvante informard a la interesada(o) y a la DAPP de la solventacién o de la
persistencia del adeudo. En caso de solventacién, 1la Direccidédn coadyuvante
elaborard la Constancia de No Adeudo y lo enviard a la DAPP, dentro de los cinco
dias hadbiles siguientes a la solventacidn o aclaracidén del adeudo.

En el supuesto de que el adeudo subsista, la DAPP suspenderd el Procedimiento de
Bajas y procederd a dar vista al Organo Interno de Control en el SENASICA, a fin
de que este determine si existe una falta administrativa atribuible al servidor (a)
publico(a) .

19. La DAPP resguardard las Constancias de No Adeudo gque reciba de las Direcciones
coadyuvantes, y las entregard junto con la copia certificada del Formato Unico de
Movimiento de Personal que contenga el movimiento de baja, previo acuse de recibo
para que los mismos sean glosados en el expediente personal del servidor (a)
publico(a) gque causaréd baja.

13
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20. Es responsabilidad del servidor(a) publico(a):

a) Se sugiere presentar la renuncia por escrito, preferentemente quince dias
naturales antes de la fecha en que surta efectos.

Si se trata de un documento distinto a la renuncia escrita, lo presentaré
inmediatamente que cuente con el mismo.

En ambos casos el documento debe presentarse en la Oficina de Control de
Gestidn.

b) Proporcionar el correo electrdnico institucional y privado, asi como numero
de celular, a través de los cuales se seguird el avance del Procedimiento
de Bajas.

c) Entregar al superior Jjerdrquico, antes de que surta efectos su renuncia
escrita, el “Resumen de los asuntos y entrega de los recursos a cargo de la
servidora/servidor publico que se separa del SENASICA”, debidamente firmado
y conteniendo los elementos marcados en el numeral 5 y en el Anexo 3 de este
Procedimiento de Bajas.

d) En caso de que alguna de las Direcciones Coadyuvantes haga de su conocimiento
un adeudo, este deberd ser aclarado o solventado, segun sea el caso.

21. Es responsabilidad del Superior Jerarquico:

Con el propdsito de evitar afectaciones en la operacién del &rea con motivo de la
separacién del servidor (a) publico(a), el Superior Jeradrquico llevard a cabo 1lo
siguiente:

a) Una vez que tenga conocimiento que el servidor(a) publico(a) cause baja,
le deberéd solicitar requisite, firme y entregue por duplicado el formato:
“Resumen de los asuntos y entrega de los recursos a cargo de la
servidora/servidor publico que se separa del SENASICA”;

b) Recibir 1las 1llaves del escritorio vy archiveros bajo resguardo del
servidor (a) publico(a);

c) Solicitar la cancelacidén o la actualizacidédn de las claves de acceso
asignados al servidor(a) publico(a) para la operacién de mecanismos y
sistemas informéaticos;

d) Solicitar el respaldo de los archivos electrdénicos que se encuentran en el
equipo de cdédmputo del servidor (a) publico(a);

e) Solicitar el apoyo de la DTI para que proceda a la cancelacidén de la clave
de acceso del equipo de cdémputo asignado al servidor (a) publico(a) y de su
correo electrdédnico institucional;

f) En el caso de que el servidor(a) publico(a) se encuentre adscrito a una
Oficina Forédnea, le deberédn ser otorgadas las facilidades para que realice
el tramite del presente Procedimiento de Bajas. Informar a la DAPP y al
servidor (a) publico (a) dentro de los cinco dias habiles siguientes en que
tuvo conocimiento de la baja, la realizacidédn de estas acciones o la
imposibilidad para ejecutarlas.

14
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22. Es responsabilidad de las Direcciones coadyuvantes:

a) Designar a la persona responsable de atender el Procedimiento de Bajas en
su area administrativa.

b) Designar al servidor(a) publico(a) con facultades para emitir la Constancia
y el Certificado de No Adeudo.

c) Llevar a cabo la busqueda de la informacidén para la emisidén de las
Constancias o Certificados de No Adeudo o en su caso del Aviso de adeudo
(numeral 18).

Las Direcciones coadyuvantes iniciarédn estas acciones inmediatamente que reciban
de la DAPP 1la relacidén de prdéximas bajas, sin necesidad de que medie
requerimiento adicional.

23. Es responsabilidad de la DAPP:

a) Designar a la persona responsable de coordinar el procedimiento tanto en
la DAPP como con las Direcciones coadyuvantes;

b) Designar al servidor(a) publico(a) con facultades para firmar la copia
certificada del Formato Unico de Movimiento de Personal que contenga el
movimiento de baja;

c) Requerir la entrega y cancelar la credencial institucional a nombre del
servidor (a) publico(a);

d) Obtener la firma de aquellas quincenas que en su momento no haya suscrito
el servidor (a) publico(a);

e) Cancelar el acceso a las instalaciones del SENASICA, a través del sistema
biométrico del servidor (a) publico(a);

f) Dar de baja los registros del servidor(a) publico(a), en todos los sistemas
relacionados con la DAPP (GRP, ndémina, seguros, biométrico, etc.), en el
caso de renuncia, se realizard dicha cancelacidén una vez que surta efectos;

g) Recibir de la DF y de la DRMSG las constancias de No Adeudo para su resguardo
y entrega directa al servidor(a) publico(a) al final del procedimiento,
previo acuse de recibo;

h) Emitir y entregar al final del procedimiento, la copia certificada del
Formato Unico de Movimiento de Personal que contenga el movimiento de baja;

i) Integrar al expediente del servidor(a) publico(a), en original los acuses
de recibos de los documentos generados con motivo de la tramitacidén del
Procedimiento de Bajas.

24. Es responsabilidad de la DF:

a) Emitir la Constancia de No Adeudo por duplicado, en lo referente a Viaticos
y Gastos de Operacidén (cuando aplique) y enviarlo a la DAPP para su
resguardo y posterior entrega directa al servidor (a) publico(a);
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b) Informar a la DAPP y al servidor(a) publico(a), dentro de los términos
sefialados en este procedimiento, la realizacién de estas acciones o la
imposibilidad para ejecutarlas.

25. Es responsabilidad de la DRMSG:

a) Emitir Certificado de No Adeudo de Recursos Materiales y Archivos, y enviarlo
a la DAPP para su resguardo y entrega directa al servidor(a) publico. Dicho
certificado liberard a la interesada (o) de los recursos relativos a:

Bienes muebles e informaticos;
Telefonia celular (cuando aplique);
Vehiculos (accesorios y documentos);
Tag;

Semovientes;

NN

Archivo de Concentracidn.

Generar nuevo resguardo de los bienes instrumentales que tenia a su cargo
el servidor (a) publico(a), a nombre del superior jerdrquico o de quien éste
designe, quienes deberan suscribirlo.

En caso de negativa, la DRMSG ordenard el retiro de los mismos.

b) Informar a la DAPP y al servidor(a) publico(a), dentro de los términos
sefialados en este procedimiento, la realizacién de estas acciones o la
imposibilidad para ejecutarlas.

26. Es responsabilidad de la DTI:

a) Cancelar wusuario y contrasefila del equipo informdtico asignado al
servidor (a) publico(a);

b) Dar de baja la cuenta de correo electrdénico del servidor(a) publico;

c) Dar de baja los datos del servidor(a) publico(a) del directorio de correos
electrénicos y del display telefénico;

d) Informar a la DAPP y al servidor(a) publico(a), dentro de los términos
sefialados en este procedimiento, la realizacién de estas acciones o la
imposibilidad para ejecutarlas.

27. Satisfechas las distintas etapas del Procedimiento de Bajas, el servidor (a)
publico(a), recibird de la DAPP la copia certificada del Formato unico de
Movimiento de Personal que contenga el movimiento de baja, segun los
términos previstos en el numeral 3.

28. En el supuesto de que el servidor (a) publico(a) dejara de presentarse a laborar,
sin que medie causa o motivo Jjustificado para ello, el superior jerdrquico dara

16

Ordenamiento que obtuvo opinion favorable en la Segunda Sesién Ordinaria de 2018 del Comité de Mejora Regulatoria Interna,
efectuada el 25 de julio



INOCUIDAD Y CALIDAD
AGROALIMENTARIA

., . %
Comité de Mejora SADER v‘%{\‘f SENASICA

Regulatoria Interna SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD,

aviso via oficio, a mas tardar al tercer dia de ausencia del servidor (a) publico(a)
a la DAPP, quien llevard a cabo las acciones que considere necesarias para aclarar
dicha situacién.

VII. Descripcién del Procedimiento

El presente procedimiento estda dividido en dos secciones, en la primera se describe
lo que el servidor(a) publico(a) gque causa baja debe realizar dentro de su area de
adscripcidén, y en la segunda se describen las actividades que realizan las &areas de
la DGAI que participan en este proceso.

Debe aclararse que aunque estas secciones se presentan por separado, las actividades
se realizan en paralelo, tomando en cuenta los tiempos establecidos y sin que esta
presentacidén del procedimiento vaya en detrimento de aquéllos.

SECCION 1: SERVIDOR(A) PUBLICO(A) QUE CAUSA BAJA:

Actividad B ErET e
Responsable Qe 2 .
No. Descripcién involucrado
Elaborar vy firmar la Renuncia escrita, |eRenuncia
dirigida al Director General de la Direccidn| escrita.
General correspondiente, en la cual expresa
su voluntad irrevocable de separarse de la
Institucidn.
1 .
El interesado, su beneficiario o apoderado
presentard el documento formal que motiva la
Servidor (a) conclusién de la relacidén laboral y a cuyo
Piblico(a) nombre se gestionard la copia certificada del
Formato Unico de Movimiento de Personal que
contenga el movimiento de baja.
Saca una copia a la Renuncia escrita, la cual |e Renuncia
le servird de Acuse. escrita y
2 Ambas (original y copia) las entrega al area|e pcyse de
de Control de Gestidn. Renuncia
escrita.
Revisa vy sella de recibido la Renuncia |eRenuncia
escrita y el Acuse. Entrega el Acuse al| escrita y
Control de 3 Servidor (a) Publico (a) que causa la baja V|epacuse de
Gestidn entrega el original de la Renuncia escrita a| grepuncia
la Direccién General de Administracidn e| ogcrita.
Informéatica.
17
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Escanea el Acuse ya sellado por Control de|eAcuse de
Gestidén y lo envia a través de correo| Renuncia
electrénico a la Direccidn de Administracidn| escrita.
4 de Personal y Profesionalizacién (DAPP) vy a
su Director de 4&rea, para enterarlos de su
separacién del SENASICA y para iniciar el
Servidor (a) Procedimiento de Bajas ante la institucidn y
Publico (a) su area.
Presenta al Superior Jerdrquico el “Acuse” |e Acuse de
de la Renuncia escrita, informdndole de su| Renuncia
5 separacién de la instituciédn. escrita.
(Con independencia del correo enviado al
Director de &rea, mencionado en la actividad
anterior.)
Actividad G
Responsable . . .
No. Descripcién involucrado
Solicita al Servidor (a) Puiblico(a), |eGuia de ruta de
descargue de la LIGA correspondiente la Guia| salida v
de ruta de salida, y el formato de Resumen e Resumen de
de los asuntos y entrega de los recursos a los
cargo de la servidora/servidor publico(a) asuntos v
que se separa del SENASICA, y proceda a su entrega de
. llenado. los
Superior
Jerarquico 6 recursos a
cargo de la
servidora/
servidor
publico
(a) que se
separa del
SENASICA.
Descarga la Guia de ruta de salida y elleGuia de ruta de
formato de Resumen de los asuntos y entrega| salida y
de los recursos a cargo de la e Resumen de
servidora/servidor publico que se separa del los
Servidor (a) . SENASICA. asuntos vy
Publico entrega de
los
recursos a
cargo de la
servidora/
18
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servidor
publico (a)

que se
separa del
SENASICA.
Captura en el Resumen de 1los asuntos y e Resumen de
entrega de los recursos a cargo de la los
servidora/servidor publico(a) que se separa asuntos %
del SENASICA, la informacidén solicitada. entrega de
los
recursos a
8 cargo de la
servidora/
servidor
publico

(a) que se
separa del

SENASICA.
Imprime dos tantos del Resumen de los asuntos e Resumen de
y entrega de los recursos a cargo de la los
servidora/servidor publico que se separa del asuntos %
SENASICA, los firma vy los entrega a su entrega de
Superior Jerdrquico. los

recursos a
9 cargo de la
servidora/
servidor

publico

(a) que se
separa del

SENASICA.
Recibe, revisa y firma de conformidad el e Resumen de
Resumen de los asuntos y entrega de los los
recursos a cargo de la servidora/servidor asuntos v
publico(a) que se separa del SENASICA, que entrega de
le entrega el Servidor(a) Publico gque causa los
. baja. recursos a
Superior
i . 10 cargo de la
Jerarquico )
servidora/
servidor

publico (a)
que se
separa del
SENASICA.
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Actividad BeETE
Responsable e A :
No. Descripcidn involucrado
Fotocopia el Resumen de los asuntos y entrega e Resumen de
de los recursos a cargo de la los
servidora/servidor publico (a) que se separa asuntos %
del SENASICA, ya firmado y conserva la copia entrega de
como acuse de su entrega. los
Servidor (a) 11 zzizzsgs 12
Ptblico
servidora/
servidor
publico
(a) que se
separa del
SENASICA.
Envia a través de Oficio a 1la DAPP, el|eOficio y
Resumen de los asuntos y entrega de los e Resumen de
recursos a cargo de la servidora/servidor los
publico (a) que se separa del SENASICA, asuntos v
informandole que el Servidor(a) Publico que entrega de
causa baja, realizéd la entrega los
Superior 15 correspondiente del puesto que venia recursos a
Jerarquico ocupando. cargo de la
servidora/
servidor
publico (a)
que se
separa del
SENASICA.
Fin del procedimiento
SECCION 2: DIRECCIONES COADYUVANTES (DGAI)
Actividad e R EE
Responsable Ny ;
No. Descripcién involucrado
Direccién de Recibe en adjunto por correo electrdnico, |eCorreo
Administracién copia escaneada de la Renuncia escrita, | electrénico y
de Personal y 1 |enviada por el Servidor(a) Publico(a) que|qRenuncia
Profesionalizac la solicita. escrita
ién escaneada.
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del
Servidor (a)

del
que causa baja el

Recibe Superior
Publico (a)

Oficio con el Resumen de los asuntos y

Jerdrquico eOficio y
e Resumen de

los

entrega de los recursos a cargo de la asuntos v
servidora/servidor publico(a) que se entrega de
separa del SENASICA. los
> recursos a
cargo de la
servidora/
servidor

publico (a)

que se
separa del
SENASICA.
Envia a través de correo electrdénico a: DF, |eCorreo
3 DRMSG y DTI, el listado de Servidores(as) | electrénico.
PlUblicos(as) que causan o causaron baja
durante la quincena que estd terminando.
Reciben correo electrdénico con el listado|eCorreo
de las bajas enviadas por la DAPP e inician| electrédnico.
4 el proceso de busqueda de No Adeudos o
Adeudos que puedan tener los Servidores (as)
Direcciones Ptblicos (as) listados.
coadyuvantes Envian a la DAPP y al Servidor(a) Publico al|eCorreo
través de correo electrdénico su respuesta| electrdnico.
5 |de No adeudo o Adeudo, que pudieran tener
los Servidores(as) Publicos(as) listados
para baja.
Recibe de la DF, DRMSG y DTI, a través de |eConstancia de No
oficio o correo electrénico, los No adeudos| adeudo,
de los Servidores(as) Publicos (as) que |¢ certificado de
causan baja, e integra el Resumen de 10S| o Adeudo v
asuntos y entrega de los recursos a cargo e Resumen de
Direccién de de la servidora/servidor publico (a) que se 1os
Administracién separa del SENASICA. asuntos y
de Personal y 6 entrega de
Profesionalizac 1los
ién

recursos a
cargo de la
servidora/
servidor

publico (a)
que se

21

Ordenamiento que obtuvo opinion favorable en la Segunda Sesién Ordinaria de 2018 del Comité de Mejora Regulatoria Interna,
efectuada el 25 de julio




SADER

Comité de Mejora
Regulatoria Interna

SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD,
INOCUIDAD Y CALIDAD
AGROALIMENTARIA

" »
v&f SENASICA

separa del
SENASICA.
, Realiza las aclaraciones que correspondan,
Servidor (a) ] ..
, ) 7 en caso de adeudo con la Direccidn
Pablico .
coadyuvante correspondiente.
Actividad Documento
Responsable e :
No. Descripcién involucrado
Direccidén de Envia correo electrdénico al Servidor(a) |eCorreo
Administracidn Ptblico(a) que causa baja, informandole que| electrdédnico.
de Personal vy 8 |puede pasar a recoger su copia certificada
Profesionalizac del Formato Unico de Movimiento de Personal
i6n que contenga el movimiento de baja.
Servidor (a) 5 Entrega la credencial institucional a la|e(Credencial
Publico DAPP. institucional.
Recibe 1la credencial institucional del Copia
. . Servidor (a) Publico(a) que causa baja y le| certificada del
Direccidn de . s .
o o entrega la copia certificada del Formato| Formato Unico de
Administracidn o .
Unico de Movimiento de Personal que contenga| Movimiento de
de Personal y 10 . .
] ) el movimiento de baja. Personal que
Profesionalizac
. contenga el
ién L
movimiento de
baja.
Recibe y firma de recibido la copia|ecCopia
certificada del Formato Unico de Movimiento| certificada del
de Personal que contenga el movimiento de| Formato Unico de
Servidor (a) 11 baja. Movimiento de
Ptblico Personal que
contenga el
movimiento de
baja.
. . Archiva documentacidn firmada en el |e Documentacidn
Direccion de expediente del Servidor(a) Publico(a) que| firmada y
Administracidn . .
causo baja y procede a dar de baja las e Expediente
de Personal y 12 .
huellas dactilares del mismo, de los del
Profesionalizac . e
o torniquetes de acceso al edificio. Servidor (a
i6n
)
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Ptblico (a)
que causd
baja.

Fin del procedimiento
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) ) VIII. Mapa del Procedimiento
SECCION 1: SERVIDOR(A) PUBLICO QUE CAUSA BAJA

Servidor(a) Pablico Control de Gestion Superior Jerarquico

Revisa y sella de recibido la Renuncia escrita y el Acuse. Entrega el

> Acuse al Servidor(a) Publico que causa la baja y entrega el original de

la Renuncia escrita a la Direccion General de Administracion e
Informética.

Inicio

Elaborar y firmar la Renuncia escrita, dirigida al Director General de la
Direccién General correspondiente, en la cual expresa su voluntad
irrevocable de separarse de la Institucion.

El interesado, su beneficiario o apoderado presentara el documento
formal que motiva la conclusién de la relacién laboral y a cuyo nombre
se gestionara la copia certificada del Formato Unico de Movimiento de
Personal que contengal el movimiento de baja.

Renuncia escrita

Acuse de Renuncia escrita

RETUTICIA ESTITIA

Saca una copia a la Renuncia escrita, la cual le servira de Acuse.
Ambas (original y copia) las entrega al &rea de Control de Gestion.

Renuncia escrita

Acuse de Renuncia escrita

4

Escanea el Acuse ya sellado por Control de Gestién y lo envia a través

de correo electrénico a la Direccién de Administracién de Personal y
Profesionalizacién (DAPP) y a su Director de area, para enterarlos de
su separacion del SENASICA y para iniciar el Procedimiento de Bajas —L
ante la institucién y su area.

Acuse de Renuncia escrita

Presenta al Superior Jerarquico el “Acuse” de la Renuncia escrita,
informandole de su separacién de la institucion.
(Con independencia del correo enviado al Director de &rea, mencionado
en la actividad anterior.)

Acuse de Renuncia escrita
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Servidor(a) Pablico

Control de Gestién

Superior Jerarquico

7

Descarga la Guia de ruta de salida y el formato de Resumen de los

asuntos y entrega de los recursos a cargo de la servidora/servidor
publico que se separa del SENASICA.

Guia de ruta de salida

Resumen de los asuntos y entrega de los

recursos a cargo de la servidora/servidor
plblico aue se separa del SENASICA.

8

Captura en el Resumen de los asuntos y entrega de los recursos a cargo
de la servidora/servidor publico que se separa del SENASICA, la
informacién solicitada.

Resumen de 10S asuntos y entrega de 10s
recursos a cargo de la servidora/servidor
publico aue se separa del SENASICA.

Imprime dos tantos del Resumen de los asuntos y entrega de los
recursos a cargo de la servidora/servidor publico que se separa del

6

Solicita al Servidor(a) Publico, descargue de la LIGA correspondiente la

Guia de ruta de salida, y el formato de Resumen de los asuntos y
entrega de los recursos a cargo de la servidora/servidor publico que se
separa del SENASICA, y proceda a su llenado.

Guria de ruta de salida

de fos asuntos y entrega de los

recursos a cargo de la servidora/servidor
plblico que se separa del SENASICA.

10

A\ 4

SENASICA, los firma y los entrega a su Superior Jerarquico.

Resumen de [0S asuntos y entrega de 1os
recursos a cargo de la servidora/servidor
plblico aue se separa del SENASICA.

11

Fotocopia el Resumen de los asuntos y entrega de los recursos a cargo

Recibe, revisa y firma de conformidad el Resumen de los asuntos y
entrega de los recursos a cargo de la servidora/servidor publico que se
separa del SENASICA, que le entrega el Servidor(a) Publico que causa

baja.

Resumen de os asuntos y entrega de los
recursos a cargo de la servidora/servidor
plblico aue se separa del SENASICA.

A

de la servidora/servidor publico que se separa del SENASICA, ya
firmado y conserva la copia como acuse de su entrega.

Resumen de 10S asuntos y entrega de 105
recursos a cargo de la servidora/servidor
publico aue se separa del SENASICA.

12

\ 4

Envia a través de Oficio a la DAPP, el Resumen de los asuntos y
entrega de los recursos a cargo de la servidora/servidor publico que se
separa del SENASICA, informandole que el Servidor(a) Publico que
causa baja, realizd la entrega correspondiente del puesto que venia
ocupando.

Oficio

Resumen de los asuntos y entrega de los
recursos a cargo de la servidora/servidor

publico que se separa del SENASICA.
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SECCION 2: DIRECCIONES COADYUVANTES (DGAI)

Direcciéon de Administracion de Personal

y Profesionalizacion Direcciones coadyuvantes Servidor(a) Publico

Reciben correo electrénico con el listado de las bajas enviadas por
— la DAPP e inician el proceso de busqueda de No Adeudos o
Adeudos que puedan tener los Servidores(as) Publicos listados.

Correo electronico

5

Inicio

Recibe en adjunto por correo electrénico, copia escaneada de la
Renuncia escrita, enviada por el Servidor(a) Publico que la solicita.

Correo electrénico

Envian a la DAPP y al Servidor(a) Publico a través de correo
electrénico su respuesta de No adeudo o Adeudo, que pudieran
tener los Servidores(as) Publicos listados para baja.

2 Correo electronico
Recibe del Superior Jerérquico del Servidor(a) Publico que causa

baja el Oficio con el Resumen de los asuntos y entrega de los
recursos a cargo de la servidora/servidor plblico que se separa del
SENASICA.

Renuncia escrita escaneada

Oficio

Resumen de los asuntos y entrega de los

recursos a cargo de la servidora/servidor
publico aue se separa del SENASICA.

3

Envia a través de correo electrénico a: DF, DRMSG y DT, el listado
de Servidores(as) Publicos que causan o causaron baja durante la
quincena que esta terminando.

Correo electronico

Recibe de la DF, DRMSG y DT], a través de oficio o correo
electrénico, los No adeudos de los Servidores(as) Publicos que 7

b

causan baja, e integra el Resumen de los asuntos y entrega de los
recursos a cargo de la servidora/servidor plblico que se separa del

Realliza las aclaraciones que correspondan, en caso de adeudo con
la Direccién coadyuvante correspondiente.

SENASICA.
Constancia de No Adeudo
»
— >
Certificado de No Adeudo
Resumen de los asuntos y entrega de los
recursos a cargo de la servidora/servidor A
publico aue se separa del SENASICA.
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Direccion de Administracion de Personal . . . B
Direcciones coadyuvantes Servidor(a) Publico

y Profesionalizacién

> Entrega la credencial institucional a la DAPP.

Envia correo electrénico al Servidor(a) Publico que causa baja,
informandole que puede pasar a recoger su copia certificada del »
Formato Unico de Movimiento de Personal que contenga el |
movimiento de baja.

Credencial institucional

Correo electronico

10
Recibe la credencial institucional del Servidor(a) Publico que causa 11
baja y le entrega la copia certificada del Formato Unico de Recibe v fi d ibido | . ificada del F Unico d
Movimiento de Personal que contenga el movimiento de baja. C 1 » ecibe y firma de recibido la copia certificada del Formato Unico de
Movimiento de Personal que contenga el movimiento de baja.

Copia certificada del Formato Unico de Copra Cericada del Formato Unico ae

Movimiento de Personal que contenga el

movimiento de baja.

Movimiento de Personal que contenga el
movimiento de baja.

12

Archiva documentacioén firmada en el expediente del Servidor(a)
Publico que causo baja y procede a dar de baja las huellas
dactilares del mismo, de los torniquetes de acceso al edificio.

Documentacion firmada

Expediente de la Servidor(a)
Publico que causé baja
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IX. Anexos
ANEXO 1: Guia de ruta de salida.

e STy

SADER SENASICA

GuUlA DE RUTA DE SALIDA
Para las servidoras/servidores pablicos quse causan baja del SENASICA

Se presanta I3 sigulente Guia para onentar a 1as servidoras/senvicdoras pUDICOS que por Culiquier Causa, se separa ded
SENASICA.

DIOCSd

LA OFICINA DE CONTROL DE GESTION. Presentar oficina documento onginal
muueaummwm&; &mszquna,mwwma&q

a Dictamen de Incapacidad Total y Permansnts;
« Terminacion de Contrato; Acta de defuncion;

« Presentaria por 10 Menos 15 GI3s antes a3 13 fCha en que SUMKA efectos. Esta Medida evitara que 3@
SENVICOrASEnVidorn PODICO PUSCS INCUITT &N responsabIidad POr SUSKIoS NO CEVENg300os,
aunograra.

« Confma
DINgaa al Direcior Ganeral 08 SU area 08 acsoripcion, marcando eouas 3 su Director 02 Area y 3 Ia Direccion o
. Agministracion ge Personal y Profesionalizacion. Los 3dscriios 3 las Direcciones o staffoe Ia an Jefe,

AIrigiran 13 renuncia a su Director o THular oe Uniaad.
. “mmmmmmypmymxammmamamum
En I0s 3506 ASUNI0S de |3 renuncia, presentaran e Cocumento que 3cradita |3 SEpacon 08 @ Servcoraisenidor
pabilco, Inmedlataments que se cuente con & onginal del mismo.

2. EL AVISO AL SUPERIOR JERARGQUICO. Informar 3l superor jerarquico, ames omalaw documento
0= D3ja, SU CSCiSION de separarse 0! SENASICA, con e proposiiD de que & Jrea osterming las medldas para 'a

3. EL “RESUMEN DE LOS ASUNTOS Y ENTREGA DE LOS RECURSOS A CARGO DE LA SERVIDORA/SERVIDOR
PUBLICO™. LD presentara 3 SU SUDEnor [eramuico antes oe |3 f2cha oe efectos o2 13 Daja Bl com=nido oe este
mm3wmmoamsummumwmymmumme

procedimiento

4. LA CONSTANCIA Y EL. CERTIFICADO DE NO ADEUDO. La Direccion de Finanzas otorgar 13 Constancia 02 No
m“mmm”hmamm,mmmﬂ

Certificaco 0 No Adeudo 0= Bienes Instrumentales y & Archivo o2 Concentracion. Para su obtencion, i
serigora/senvidor pubilco atencera Ios avisos que le envie 1a Direccion oe Asea comespondiente para hacer 1as
SCIARCIONSs NECEsaNas.

El onginal de |a Constandia y del Certificado de No AJeudD, SEran presentacos en ia DIreccion oe Aaministracion de
Personal y ProfesionallZacion, quien a su vez, 10 entregara a Ia interesaca(o) a nal del Procedimiento.

5. LA BAJA CERTIFICADA. UNa vezZ que |3 Seniorasenicor pObIico acradita haber presentato 3 SU SUPErIon Jeranquico
& Resumen y enrega 06 JOS JSUNIOS y MBCUrsos 3 Cargo y 02 hader obtenico & Cenificado de NO Adeudo oe
Recursos FINaNCiaros as! como & Camncado o2 NO ACSUt0 08 RECUrsos Matenales y Archivo de Concentracion, recibira
e 13 Direccion de Aaminisracion de Personal y Profesionalizacion & gocumend Baja Certificada

6. LA HOJA UNICA DE SERVICIOS. Su tramite se Iniciara junto con & Procedimiento Especfico de Baas del Personal,
presentanco ia Soliciiud y documentos previsios en el numeral 4.8 y Anexo 7 de dicho Procadimiento.

GENERALIDADES.

v umummmmumywah&pmmmm
maxdma ge 15 dias hadles, slempre que 13 IMeresada(o) cbserve 13s ODIgGACIONSS y MMmincs previsios en &l
Procadimiento Especfico de B3as oel Personal.

7 Laentraga de ia Hoja Unica de Servicios, s2 caflira 3 10 previsto en 1a Nonmatvicad del ISSSTE y por ta motivo, podra
0 no, enregarse junto con ia Baja CertiNcada.

il
E
i i
H
i
|
§
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ANEXO 2: Linea de tiempo en latramitaciéon del Procedimiento Especifico de Movimiento de Bajas de
Personal y obtencion de la copia certificada del Formato Unico de Movimiento de Personal
gue contenga el movimiento de baja.

La servidora/servidor publico NO registra adeudo:

PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE MOVIMIENTO DE BAJAS DEL PERSONAL
LINEA DE TIEMPO PARA TRAMITAR Y OBTENER LA BAJA CERTIFICADA

Terminos para la interesada(o)

Terminos para el SENASICA
EN EL SUPUESTO DE QUE LA SERVIDORA/SERVIDOR PUBLICO NO REGISTRA ADEUDOS

RENUNCIA TIEMPO MAXIMO PARA LA TRAMITACION DE LA BAJA CERTIFICADA
DIiAS
No. Actividad | | | | |_| | | | | | 1 2 3 a 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Elaboracién y entrega de la renuncia a
Control de Gestién, que acredita la baja del
SP (15 dias naturales antes de la fecha en
que surta efectos). az

dias naturales
Si el motivo de la baja es distinto de la

renuncia (defuncién, incapacidad, etc.)
presentar el documento respectivo
inmediatamente que se cuente con él.

La oficina de Control de Gestién entrega
renuncia o el documento que acredita la
baja a la DGAI, a mas tardar al dia habil
siguiente.

Envio de correo electrénico de la DAPP a las
3 |areas coadyuvantes, con las bajas de la
quincena inmediata siguiente.

Término para que las areas coadyuvantes
consultan y determinan la expedicién de:

-- Constancia o Certificado de No Adeudo o;
-- Aviso de adeudo.

Entrega de Constancias o Certificados a la
DAPP.

Tiempo que la DAPP, tomaria para generar
la Baja Certificada.

15 dias habiles

La servidora/servidor publico Siregistra adeudo:

EN EL SUPUESTO DE QUE LA SERVIDORA/SERVIDOR PUBLICO REGISTRE ADEUDOS

Si el SP tiene adeudos pendientes, cuenta
con cinco dias habiles para solventarlos o 5

aclararlos, contados a partir de la fecha del dias habiles
Aviso de adeudo.

Si la actividad 7 se diera, la actividad 4 se
realizaria inmediatamente después de esta.
En este supuesto, una vez solventado o

aclarado el adeudo, las coadyuvantes
cuentan con cinco dias habiles para generar
la Constancia o Certificado de No adeudo y
enviarlo a la DAPP.

Si la actividad 7 se diera, la actividad 5 se
realizaria inmediatamente después de la
accion 4.

25 dias habiles
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ANEXO 3: Formato paralaelaboracién del Resumen de los asuntos y entrega de los recursos a cargo
de la servidora/servidor publico que se separa del SENASICA.

R Direccion de
<RIl Subdireccion de
Departamento de

SADER y SENAS]CA DIRECCION GENERAL DE

RESUMEN DE LOS ASUNTOS Y ENTREGA DE LOS RECURSOS A CARGO DEL
SERVIDOR(A) PUBLICO(A) QUE SE SEPARA DEL SENASICA

(Lugar en que se actua), siendo las horas del dia =) de dos mil
la suscrita(o) (nombre de la sevidora/servidor pub publico gque se
Separa) ., hago constar que con motivo de mi baja del SENASICA, a partir del

por virtud de mi nombramiento/puesto, me corresponden, asi como de los recursos que me
fueron asignados para el desempeno del mismo, de acuerdo con lo siguiente:

1. Relacion y estado QUE GUARDAN A LA FECHA los asuntos A CARGO DE LA
SERVIDORA/SERVIDOR PUBLICO QUE SE RETIRA.

(Asuntos condluidos y en tramite; procesos y procedimientos, CD's, DVD's, directorios
telefonicos, etc., necesarios para la continuidad de la operacion)

2. COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS Y Entrega o SENALAMIENTO
DE LA ubicacion de los recursos MATERIALES asignados para el ejercicio del
nombramiento/puesto:

a) Recursos financieros. (si es que aplica)

b) Recursos matenales. (incluye: mobiliario. equipo informatico; wvehiculos con
accesonos y documentos; tag: telefonia celular, semovientes, segln aplique cada uno de
estos conceptos)

c) Relacion y sefalamiento de la ubicacion de Archivos (fisicos y electronicos)

3. RELACION DE MECANISMOS Y/O SISTEMAS INFORMATICOS OPERADOS POR
LA SERVIDORA/SERVIDOR PUBLICO QUE SE RETIRA.

A) De sistemas administrados por |a DT del SENASICA.

B) De otros sistemas

SERVIDOR(A) PUBLICO(A) QUE SE SUPERIOR JERARQUICO
SEPARA
Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma
: sy ucciones .

Bl documents se firmard en tes Lamos, uno se enviard a la Direccdn de Adminstyacidn de Pemsonal y Profesionalizacdn para
s Meyacdn al expedente de la servidorasevdor pdbéco que causa Daja

£l segurdo epmpiar permaneced en o ed de aRCrDItn de la senitoraenicor DUICO Que e SeNTa Dard o SegurTierto
de o8 Euntos y Wcacdn de 108 TecuNscs v el lercerc ko conservarnd elfa interesadoa)
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ANEXO 4: Constancia de no adeudo de recursos financieros.

SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD, INOCUIDAD Y CALIDAD AGROALIMENTARIA
SADER DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION E INFORMATICA SEN ASI C A.
DIRECCION DE FINANZAS
CONSTANCIA DE NO ADEUDO \ oY Cumap
AGIOALIMENTARIA
NOMBRE:
FECHA DE LA BAJA:
RFC.:
CURP
DIRECCION GENERAL:
PUESTC:
UBERACION DE RECURSOS FINANCIEROS
CONCEPTO INDICAR Sl TIENE ADEUDO FIRMA DEL DIRECTOR DEL AREA
SIONO
FECHA

VIATICOS NO
PASAJES No
GASTOS POR COMPROBAR (CH.) NO
OBSERVACIONES
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ANEXO 5:  Certificado de no adeudo de Recursos Materiales y Archivo de Concentracion.

SADER

SENAS]C A msccnon o:uzn::. mmw”m E INFORMATICA
""""""" Subdirecolon de Almacenes y Suminictros

CERTIFICADO DE NO ADEUDO DE BIENES INSTRUMENTALES Y
DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Certificado N°
Ciudad de México. a de 201__.
Nombre del Servidor{a) Publico(a) que se separa:
Fecha de baja del SENASICA:
R.F.C.

Nombre y Puesto del Superior Jerarquico:

Con fundamento en el numeral V.1.13 del Manual de Normas y Politicas para la
Administracion y Control de Almacenes e Inventarios de la SAGARPA, de fecha 31 de marzo
de 2005, de aplicacion en el SENASICA; asi como el articulo 7 de la Ley Federal de
Archivos y numeral 20 del Acuerdo por &l que se Emiten las Disposiciones Generales para
la Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal.

La Subdireccion de Almacenes y Suministros. Cenifica que, NO ADEUDA BIENES
INSTRUMENTALES, NI DOCUMENTOS ENTREGADOS EN PRESTAMO POR PARTE
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION DEL SENASICA.

El presente certificado no libera al interesado de las responsabilidades que en el futuro se
detecten relativas al periodo de su gestion.

Certific Revisé
El Subdirector de Almacenes y Suministros Analista de Bienes Instrumentales
Nombre y firma Nombre y firma
Recibi Certificado de No Adeudo

Nombre y Firma

“El origing del documento frmado se entegard a & Direccidn de Administracidn de Perscnal y Profesionalizacidn para su integracién al
expedente dol servidora) pltiion| &) Que causa baja

Calle 7 3/N, Col. Ofivar del Conde, 12 Seco., Deleg. Alvaro Obregon, C.P. 01400, Cludad de Méx koo

Tel. (66) 690061000 Ext. 62977, 62078
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ANEXO 6:

Formato Unico de Movimiento de Personal.

Anverso.

PERSOMNAL DE CONFIANZA =

SADER SIRVICIO NACIONAL DE SANIDAD, INOCUIDAD T CAUDAD AGROALIM ENTARIA ‘@ rouo
DI(C!IGI GENERAL DI ADMINSTRACION [ INFORMATICA
B - CION DI PIRSONAL Y RACYON h - nr:uu ot r s
FORMATO DE CONTRATACION EVENTUAL TATCA
DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO
e Towr Frae
- ) ) Mincpe:
ICol /Loc.-
! L 1 L —
] | | amero:
| CONDICIONES DE LA CONTRATACION
] ENTIDAD
T CONTROL M TER NG
TIEMPO DETERMINADC ¥ 5
EsTAaDO/S
UNICAD ADRANA BECS PALINC B30
OBRA DETERMINADA ——

_m—m—m_.]
SUELDO masE COMPENSACION GARANTZADA ToTA
1 G
| CLAVE DE NODENCIA Dia naEs aflo |
I DENOR MACION ‘ o

EL SUIDIRECTOR DE ESTRUCTURASY CONTROL BE PLAZAS L DIECTOR D ADANISTRACION DE PERSONAL ¥
ROFESORA:
SoLEo RUTOREG TRABAADTR
CRIGINAL T COPIA- EXPEDENTE D61 TRABAIADCR 2a COPA: MTERESADO
DENOMINACION DENOMINACION
101 j3 por 2enancia 201 ngreio
sja por oefuncion 209 La por kesouciin del Tibusal rederal de concliacion y Arbitra,
or mcapacidad, Comunicada por el ISSSTE 210 ta por resoucion del Organo interno de Contrel
is por recolucien dal Tribunal Federal do Arte 21> r Tarmmno do ©
— . FIT) o
or Términc de Contrato SUSPENSIONES
112 ja por Acuerdc Superior 601 E por Falta Administrativa
113 Jraiz o 2occiuciin dai Organo intaras de contral Py Focpencion por entarmadaa
CAMBOS. 603 RSO P isiOn Preventiva
S01 30 de_Aoscr n 604 s | N i ANdaad & su GesTion
S03 B0 MOVIMento de ROtacion
506 ambio de Damucilxo de Centro d= Trabap

[En ningun cas0 3= Butoriza un horario superior ol etblecido por 1 Ley, por o que 183 harss SXTTS3 UNICAMENTE 3e73N PAESMBS CLBNGD CXISTS BTOMIZDCION Previa por
lescrite, por parte del Oficial Mayor y/o su equavalente en ests Organo . SIEMPre que 5¢ JUsHTIQUE Por rcuNsIaNGas cspecificas.

[Las funciones a realizar por parte del trabajador se encuentran definidas en el Formato de Descripcion de Fundones, mismas que se encuentran detalladas en
[forma cnunciativa mas o limitetive, la: cualcs cn su mom: pucten scr cades por ncccwdades del sencio. ™

[“El trabajedor bajo protesta de decr verdad, manificsta en este acto que los datos asentados en ¢l presente formato son ocrtos, accptando para clio les
[condicones de trabao schandss

["Le controtacion €3td sujcta a cembio de residencia y disponibilidod para visjor scgun las necesidodes del servico, por lo que d trab podra ser en
lcualguier unigad administrativa de este Organo AdminisUativo Desconcentrado, con la Minalidad de atender prioridades de la operacion insttucional.”

["La contratacion :6io proceders cuando se cuente con Ios recursos Previafments aUTonzacos por |a Secretara de Hacienda y Crédito Publico, para cubrir todos los
lgastos inherentes a dicha contratacon, induycndo las obligaciones por concepto de impusstos, eportacionss a scguridad social y demas pagos y prestacioncs gue

jpor ley deban Culvinse, O 1anto diChO CONralaciin en NINEUnN MOMENTo Serd Mayor al Ireinia y uno de diciembre ded aflio en que se realice 1a supra aaca
[contratacion.*

Trabajador
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ANEXO 7: Formato para la solicitud de la Hoja Unica de Servicios.

de Adm tracion ce P I y Pro _Iuolon
Subdireccion ce Prectacionec y R

SOLICITUD DE HOJA UNICA DE SERVICIOS

ey v-.
e

SADER y SEN AS]C A oc:sccnou GENERAL DE ADMINIZTRACION E INFORMATICA

— FECHA DE SOLICITOD
[ WOMERO DE EXPEDIENTE | NOMERO DEFOLO |
TATGS DEL SOLICITANTE
[ AFELLIDU NATERND NoNBREw |
| AREA DE ADSCRPCION RFC CURP.

TOLONIA TF. DELEGACION o NORCPIo |
ESTADO CORRED ELECTRONICO | TELEFONO CASA TELEFONO CELULAR |
FECHA DE INGRESO AL SENASICA FECHA DE BAJA DEL SENASICA
WOTIVO
(Margue 30i0 Un MoSVo) (Lt TiT e en Darw Derscrms Sus TEYNT CELRNCE Seie Sefrdom del SINALICA e e Cae O resspuestel
1w
Indemnizacion glodal Para todos ios tramies:
D ' Copte Stoesics Je o Credeciel Je eect”
" Copte folcstitcs de s C LR P>
SegQuro de ceparacion I Copts fttcssitcs de
U . Bvo comproterte de DRc PETe Gaen Seaec Dae woiertererrs (UN ANO MAKIWO |
- Aguamc de lon sigsertes Soo. En e tcw MAS OE UN ANO Hom
D Jubllagion Urace de Servoos Comprotmties 2e Sege NO se scecieT OfCIoN S COTEEOT T CTecencises
v S twrters en e rernis artteger Cae poces origitee Srrecs por el Sopetis ® spoceredo y Sos
D Pencion e ome CEge e e oficis de odos s TTartes
n casc de o s s agregar esice
Pencion por invalidez [} w—-u-m-mm
- " Orgrmi o
_— Actm O TIETTTONSS ¥ 28 TROrTeris Se SOTpUge suDerie B es dnte Jumn et e Moge Lrsos
= | i ' e g
- Autc ongredl del Jues de o Tembe g - oo e Voor publcs
—~ o iz de me
eporte ofolal de s dul toie) o
D 2erviocics . e et e o Terown e docamento Sue - -
RETIND DL =% Ox po e
APORTAOONLS AL FrOwVsESTE
(S0LO PERSONAL GUE HAYA '--n-—.-‘—; jor bon SocuTmtos
ENTRE LOS ASOS de |55
1972y W) n mum--mwnmu:n
Otro
G (ESPECH A

NOMERE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
Bajo protesta de deck verdad. Nago constr Gue 1odos los dEios proporcionados
SON Getos y CoNacios y que & Trma que asienio o & Cresente sobalud o8 de @ susclac)

ACLARACIONES.

Area de stencitn Teliono 5005 1000 Ex 51666

Este formato y el presene trdmille son gratuitos

La preserte soficlud deberd ser acompatata de ios documenios Gue e cada caso se sefalan

La sofalud entregeds no constituye por i S0l la exDedicdn de la =oa Unices de Senvicios & 1o se cumgle con la nomatvided

de W Loy del Instluto de Segurdad y Servicos Socales de ios Tratmadores def Estado (ISSSTE)

v £l ramie deberd realzaric en o domiclico de Boulevard Adolls Rulzr Cotines Noe 5070 Colonia Insurgentes Cuculco, Deleg
Coyoacdn Cludad de México, CP 04630, en un horaie de 900 & T8 00 horas, de unes & viernes

W

Boulevard Adolfo Rulz Cortines No. 6010, Piso 2, Co neurgentes Culouwlioo, Ale. Coyoaoan, CP. 04830, COMX

t 01 (66) 68906 1000 www gob muicenacioa
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Procedimiento Especifico de Movimiento de Bajas del Personal
serd de caracter administrativo y surtird efectos a partir de su firma y difusidén de
manera interna en la SAGARPA.

SEGUNDO.- El presente procedimiento especifico serd incorporado en el Sistema de
Administracién de Normas Internas de la Administracién Publica Federal.

Se certifica que el documento denominado “Procedimiento Especifico de Movimiento de
Bajas del Personal del SENASICA” obtuvo la opinién favorable del Comité de Mejora
Regulatoria Interna de esta Secretaria, en su Segunda Sesién Ordinaria celebrada el
dia 25 de julio del presente, el cual consta de 35 paginas, cuyo original se encuentra
en los archivos del COMERI.

Ciudad de México, a 25 de julio de 2018.

Miembros del COMERI: Secretario Técnico del COMERI Lic. Carlos Gerardo Loépez
Cervantes Director General de Administracidén y Desarrollo de Recursos Humanos
(SAGARPA); Secretaria Técnica Adjunta del COMERI Lic. Ninivé Leva Osuna Directora
General Adjunta de Clima Y Cultura Organizacional (SAGARPA); Vocal Suplente del
Comité Mtro. Antonio Rios Liévano Director de Administracidén Inmobiliaria (DGRMIS-
SAGARPA); Vocal del Comité Lic. Vicente del Arenal Vidal Director General de
Programacidén Presupuesto y Finanzas (SAGARPA); Vocal Suplente del Comité Ing. Rafael
Guajardo Briones Director de Organizacidén y Modernizacidn (DGTIC-SAGARPA); Vocal del
Comité Lic. Francisco Javier Ramirez Morales Coordinador de Asesores del Oficial
Mayor (SAGARPA); Vocal Suplente del Comité Lic. Carlos Correa Rodriguez, Director
General Adjunto de la Direccidén General de Administracidén y Finanzas de (ASERCA);
Vocal Suplente del Comité Lic. Esther Alicia de la O Garzdn Directora de Recursos
Humanos (CONAPESCA); Vocal Suplente del Comité Mtro. Juan José Rodriguez Calderdn
Director de Transparencia y Gestidén Publica (SENASICA); Vocal del Comité Lic. Beatriz
Alejandra Aguilera Arias Coordinadora Administrativa (CSAEGRO); Vocal Suplente del
Comité Lic. Josefina Nava Gonzalez, Subdirectora de Promocidén e Intercambio
Estadistico (SIAP); Vocal del Comité Lic. Héctor Omar Contreras Garcia, Director de
Administracién (SNICS); Asesor del Comité Lic. Jessica Berenice Penilla Cortés
Titular del Area de Auditoria para el Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica del
OIC; Asesor Suplente del Comité Lic. Jorge Luis Eduardo Arenas Hernadndez Director
General de Coordinacién Interinstitucional de 1la Oficina del Abogado General
(SAGARPA)

Rubricas.
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