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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para
lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso
de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propodsitos. El ciudadano es el
factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos, su
prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de
gestion orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez v el buen desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacidn de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio
e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas
de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la misién de la Universidad Digital del Estado de Meéxico. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion vy
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion
o desconcentracion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accidon administrativa. El reto impostergable es la transformacion
de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas
de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el
Departamento de Desarrollo y Producciéon de Contenidos Virtuales, mediante la
formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Administracion de Personal: De la solicitud de requerimientos de personal para su
alta o reingreso, hasta su baja y pago de finiquito.

Procedimiento:

e Realizacion de Alta de Personal.
e Realizacion de Baja y Pago de Finiquito.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE BAJA Y PAGO DE FINIQUITO

OBJETIVO

Mantener el control de las percepciones y deducciones del personal docente y
administrativo que deja de laborar en la UDEM, mediante el movimiento de
baja en el sistema de ndmina y pago de finiquito.

ALCANCE:

Aplica al personal administrativo y docente que sea dado de baja de la
Universidad Digital del Estado de México.

REFERENCIAS:

e Ley Federal del Trabajo, Titulo Tercero, Capitulo IV art. 79, Capitulo V Art.
87. Diario Oficial, 1 de noviembre de 1970, reformas y adiciones.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo
Tercero, Capitulo V art. 78, Capitulo VII, Art. 89, Gaceta del Gobierno, 23 de
octubre de 1998, reformas y adiciones.

e |ley de |l.S.R. Titulo I. Disposiciones Generales. Art. 7. Titulo IV, Art. 94 y 96,
Diario Oficial de la Federacion. 11 de Diciembre de 2013. Reformas vy
Adiciones

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Meéxico
y Municipios Titulo I, Capitulo |, Art. 48 de fecha 3 de enero de 2002.

¢ Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México, art. 17,
fracc. XIll, publicado en la Gaceta del Gobierno el 29 de marzo de 2017.

e Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de
México, apartado VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa
205BR10303, Departamento de Administracion de Personal, publicado en Ia
Gaceta del Gobierno el 8 de abril de 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Administracion de Personal es la unidad administrativa
responsable de llevar a cabo las acciones y tramites correspondientes para
realizar el movimiento de baja y el pago de finiquito de las y los servidores
publicos que se separen laboralmente de la UDEM.
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La o el Rector debera:

e Validar mediante firma el Formato Unico de Movimientos de Personal.

La o el Subdirector de Administracién y Finanzas debera:

e Validar mediante firma el Formato Unico de Movimientos de Personal.

El Departamento de Administraciéon de Personal debera:

e Elaborar el calculo del finigquito.

e Realizar el llenado del Formato Unico de Movimientos de Personal.

e Recabar firmas del Formato Unico de Movimiento de Personal por baja.

e Autorizar las solicitudes de finiquito.

e Verifica término de la relacion laboral de acuerdo a lo especificado en el
(F;ourg'?l_r;‘;o O en su caso, recibe carta renuncia por parte de la o del servidor

e Solicitar al Departamento de Recursos Financieros la elaboracion del
cheque del finiguito.

e Recibir y entregar el chegue del finiquito a la o al interesado, asi como su
FUMP vy obtener acuse de recibido en la poliza original y remitir al
Departamento de Recursos Financieros.

La o el Titular de la Unidad Administrativa de Adscripcién de la o del servidor
publico debera:

e Emitir constancia de no adeudo de la o del servidor publico.
El Departamento de Recursos Financieros debera:

e Recibir el calculo de pago de finiquito, elaborar cheque y poliza de cheques
y hacer entrega al DAP.

La o el Servidor Publico debera:
e Elaborar formato de renuncia para tal caso.

e Recibir cheque de su finiquito, firmar FUMP de baja, baja de ISSEMYM vy
recibir un original de estos dos ultimos.
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DEFINICIONES:
DAP: Departamento de Administracion de Personal.

Finiquito: Es el pago que por derecho se le hace al trabajador al término de la
relacion laboral y que consiste en su sueldo hasta el ultimo dia laborado, parte
proporcional de aguinaldo, prima vacacional y vacaciones no disfrutadas
correspondientes a los meses que trabajo.

Formato de no adeudo: Es el documento expedido por las diversas areas que
conforman el organismo y que tiene como objetivo liberar a la o al servidor
publico de cualquier responsabilidad en cuanto a bienes y valores a su cargo.

FUMP: Formato Unico de Movimientos de Personal. Es el documento por medio
del cual se formaliza la relacién entre la o el servidor publico y la Universidad
Digital del Estado de México.

Renuncia: Es el documento por medio del cual se establece la fecha en que se
da por concluida la relacién laboral entre el organismo vy la o el servidor publico

y en el cual, esta o este ultimo se compromete a entregar la documentacion vy
bienes a su cargo.

UDEM: Universidad Digital del Estado de México.

INSUMOS:
e Acta de defuncion.
¢ Renuncia, Contrato o Acta Administrativa por despido.

RESULTADOS:

e Movimientos de baja de las o los servidores publicos de la Universidad
Digital del Estado de México realizados.

e Pago de finiquito
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Realizacién de alta de personal de la UDEM.

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO




Edicion: Primera
PROCEDIMIENTO: “REALIZACION DE BAJA Y PAGO DE Fecha: Abril 2017
FINIQUITO" Codigo:  205BR10303/02
Pagina: 4 del5
POLITICAS:

La o el servidor publico que cause baja deberd presentar la siguiente
documentacién soporte; por renuncia: formato de renuncia; por
fallecimiento: acta de defuncion; por rescision laboral: acta administrativa
de rescisidon; por resolucion de la Contraloria: oficio de resolucion; por
pensién por cualquier causa ante ISSEMYM: oficio de notificacion de
ISSEMYM, por inhabilitacion médica: dictamen de incapacidad permanente.

La Universidad Digital del Estado de México y la o el servidor publico
podran rescindir la relacion laboral, cuando, incurran en las causales
previstas en la Ley Federal de Trabajo, y/o por la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Se podra dar por concluida la relacion laboral cuando la o el servidor
publico violente las causas sefialadas en el articulo 93 de la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Solo podrd procesarse el movimiento de baja, cuando se cuente con la
documentacidon probatoria del hecho, es responsabilidad de la unidad
administrativa hacer llegar con debida anticipacion a la quincena en la que
causo baja la o el servidor publico la renuncia y el FUMP,

La fecha en que el DAP debera procesar la baja serd el dia siguiente en el
que la o el servidor publico deje de prestar sus servicios en la unidad
administrativa de adscripcion.

Cuando la o el servidor publico incurra en cuatro o mas faltas de asistencia
sin causa justificada dentro de un lapso de 30 dias naturales, la unidad
administrativa de adscripcion debera levantar el acta administrativa por
abandono de empleo y notificar la baja al Departamento de Administracion
de Personal.

La unidad administrativa de adscripcion, deberd entregar el original del
Formato Unico de Movimientos de Personal por baja a la o al interesado, a
un familiar o un representante legal, la firma en éste, constituye la
aceptacion de la renuncia.

La o el servidor publico que cause baja podra recibir un finiquito gque
consiste en el pago del sueldo hasta el ultimo dia laborado, parte
proporcional de aguinaldo, prima vacacional y vacaciones no disfrutadas.

El pago del finiquito debera hacerse dentro de los 30 dias posteriores al dia
en que se genero la baja.
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Las o los servidores publicos que estén sujetos al procedimiento de Entrega
- Recepcion deberan integrar en ella la credencial con fotografia.

La o el servidor publico que causo baja, debera presentarse a recibir cheque
de finiquito en un lapso no mayor de un mes, de no hacerlo, este se

cancelara.

En caso de fallecimiento, un familiar de la o del servidor publico entregara
copia del acta de defuncion a la o al Titular de la Unidad Administrativa de
Adscripcion, en caso contrario no se llevard a efecto el procedimiento

correspondiente.

En caso de que el procedimiento para cubrir adeudos pendientes le lleve mas

dias, sera necesario actualizar la renuncia.
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DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Servidora(or) Entrega renuncia con firma, oficio de notificacion de
Publica(o)/ Issemym por pension, por cualquier causa o dictamen
Beneficiaria(o) de incapacidad permanente por parte de Issemym en

original a la o al Titular de la Unidad Administrativa de
Adscripcion. En caso de fallecimiento, copia del acta
de defuncion.

2  Titular de la Unidad Recibe la documentacion, y revisa que no existan
Administrativa de adeudos (firmas, bienes muebles, bienes informaticos,
Adscripcion formatos, documentacion, etc.) por parte de la o del

servidor publico/beneficiaria(o) y determina: éhay
adeudos?.

Z  Titular de la Unidad Existen adeudos. Informa a la o al servidor
Administrativa de publico/beneficiaria(o) que cubra el adeudo
Adscripcion correspondiente.

4 Servidora(or) Se entera y cubre la totalidad de los pendientes.
Publica(o)/ Informa a la o al Titular de la Unidad Administrativa de
Beneficiaria(o) Adscripcion. Conecta con la operacion No. 2.

5 Titular de la Unidad No hay adeudos. Genera constancia de no adeudo
Administrativa de (205BR10303CONST/1), elabora oficio en original y
Adscripcion copia dirigido al DAP, adjunta la documentacion

recibida, envia y archiva previo acuse de recibo.

6 Departamento de Recibe oficio en original y copia, con documentacion y
Administraciéon de constancia de no adeudo (205BRI0O303CONST/1), se
Personal entera, firma de recibido y devuelve acuse de recibido.

Retira de la ndmina, genera baja del portal de
ISSEMYM en dos tantos, genera calculo de finiquito y
envia de manera econdmica al Departamento de
Recursos Financieros para elaborar cheque y pdliza.

7 Departamento de Recibe calculo de pago de finigquito, se entera, elabora

Recursos
Financieros

cheque vy podliza y entrega de manera economica al
DAP.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

8 Departamento de Recibe cheque y podliza, elabora FUMP de baja
Administracion de (205BR10303FUMP/1) en dos tantos y turna de
Personal manera economica a la Subdireccion de

Administracion y Finanzas para firma.

9 Subdireccion de Recibe FUMP de baja (205BR10303FUMP/1) en dos
Administracion y tantos, firma y turna de manera econdmica a la o al
Finanzas Rector para recabar su firma de autorizacion.

10 Rectora(or) Recibe FUMP de baja (205BR10303FUMP/1) en dos

tantos, se entera, firma y regresa a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas.

11 Subdireccion de Recibe FUMP de baja (205BR10303FUMP/1) en dos
Administracion y tantos firmados y entrega al DAP.
Finanzas

12 Departamento de Recibe FUMP de baja (205BR10303FUMP/1) en dos
Administracion de tantos firmados, entrega a la o al servidor
Personal publico/beneficiaria(o) para firma, asi como pdliza de

cheque, cheque de finiquito y baja de ISSEMYM en dos
tantos.

13 Servidora(or) Recibe FUMP de baja (205BR10303FUMP/1) en dos
Publica(o)/ tantos, la poliza de cheque y baja de ISSEMYM, firma
Beneficiaria(o) documentos y entrega al DAP.

14 Departamento de Recibe FUMP de baja (205BRI0303FUMP/1) en dos
Administracion de tantos, la poliza de cheque y baja de ISSEMYM
Personal firmados y entrega un original del FUMP firmado, un

tanto de la baja de ISSEMYM y cheque de finiquito a la
o al servidor publico. Archiva en expediente FUMP de
baja (205BR10303FUMP/1) firmado, podliza firmada,
baja de ISSEMYM.

15 Servidora(or) Recibe un original del FUMP firmado, un tanto de la

Publica(o)/
Beneficiaria(o)

baja de ISSEMYM vy cheque de finiquito. Se retira.
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DIAGRAMA DE FLUJO POR BAJA DE SERVIDORES PUBLICOS

REALIZACION DE BAJA Y PAGO DE FINIQUITO

Servidora(or) Publica(o)/ Titular de la Unidad Departamento de Departamento de Recursos
Beneficiaria(o) Administrativa de Adscripcién Administracion de Personal Financieros

Q

Entrega renuncia, oficio de
notificacion de Issermym por
pension, por cualquier causa o
dictarmen de incapacidad i‘@
permanente por parte de
Issemym. En caso de
fallecimiento, copia del acta de Recibe documentacion, revisa gue
defuncion. no existan adeudos (firmas, bienes
r bles, bienes informaticos,

formatos, documentacion, etc.) y
determina:

i3

No

¢hay adeudos?
@ X Informa que cubra el adeudo
t correspondiente.
Se entera y cubre la totalidad de
los pendientes. Conecta con la
. operacion No. 2. @ B
1
Genera constancia de no adeudo
(205BRI0303CONST/1). elabora
oficio dirigido al DAP, adjunta la 4
documentacion recibida, envia y
archiva previo acuse de recibo.
Recibe oficio con documentacion y
constancia de no adeudo
(205BRIO303CONST/D), se entera,
. Lo e firma de recibido y devuelve acuse
Subdireccién de Administracion de recibido. Retira de némina,
vy Finanzas genera baja del portal de
ISSEMYM, calculo de finiquito y .
envia de manera econémica para .
Rectora(or) elaborar cheque y poliza,
Recibe calculo de pago de
o A finiquito, se entera, elabora chegue
T y poliza y entrega de manera
economica al DAP.
Recibe cheque y poliza, elabora
@’ FUMP de baja (205BRI0303FUMP/
1 y turna de manera economica
para firma.

Recibe FUMP de baja
(205BRIO303FUMP/1). firma v s
turna de manera econamica para g

recabar su firma de autorizacion,

Recibe FUMP de baja
@ , (205BRI0O303FUMP/1), se entera,
—

firma y regresa.

Recibe FUMP de baja
(205BRIOZ03IFUMP/1) y entrega.
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REALIZACION DE BAJA Y PAGO DE FINIQUITC
Servidora(or) Publica(o)/ Titular de la Unidad Departamento de Departamento de Recursos
Beneficiaria(o) Administrativa de Adscripcion Administracién de Personal Financieros

"/
®

Recibe FUMP de baja
@ 1 (205BRIOZ03FUMP/1), entrega
d para firma, asi como pdliza de
cheque, cheque de finiquito y baja
de ISSEMYM en dos tantos.

Recibe FUMP de baja
(205BRI0O303FUMP/1), pdliza de ,
cheque y baja de ISSEMYM, firma =i

documentos y entrega.

Recibe FUMP de baja
(205BRI0303FUMP/1), pdliza de
cheque y baja de ISSEMYM
firmados y entrega un original del
FUMP firmado, un tanto de la baja
de ISSEMYM y cheque de finiquito.

i Archiva en expediente FUMP de
o baja (205BRI10303FUMP/1)
firmado, poliza firmada, baja de
ISSEMYM.

Recibe original del FUMP firmado,
un tanto de la baja de ISSEMYM y
cheque de finiquito. Se retira.

]

Fin
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MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta en la realizacion de bajas y
pago de finiquito:

Total de solicitudes de baja realizadas Botcbntals de bajas de

X 100 Servidoras(es)

Total de solicitudes de baja solicitadas Publicas(os) realizadas

REGISTRO DE EVIDENCIAS

- Sistema de Némina.
- Formato Unico de Movimiento de Personal.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

OBJETIVO: Generar lo movimientos de alta, baja, promocion, democion,
permuta, cambio de plaza, asi como las licencias sin goce de sueldo a que
tenga derecho las y los servidores publicos.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: El formato se genera en original y se
integra en el expediente personal de la o del servidor publico.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 ADSCRIPCION Escribir el nombre del sector, organismo, direccion
y el nombre de la unidad administrativa solicitante.

2 DATOS Escribir el nombre completo, fecha de nacimiento,

GENERALES registro federal de contribuyentes, domicilio,
codigo postal, lugar de nacimiento, estado civil y
la escolaridad de la o del servidor publico.

3 TRAMITE Rellenar el cuadro, correspondiente al movimiento

de baja.

4 DATOS DE LA Escribir el puesto funcional, No. De horas clase,
PLAZA puesto funcional anterior, puesto funcional actual,

clave del centro de trabajo y vigencia del contrato.

5 PERCEPCIONES |Anotar las percepciones especificando el
MENSUALES concepto e importe correspondiente.

6 DEDUCCIONES Anotar las percepciones especificando el
MENSUALES concepto, clave e importe correspondiente.

7 DATOS Escribir la situacion laboral entre la o el servidor
LABORALES DEL |publico y la Universidad Digital del Estado de
SERVIDOR México anotando la fecha de ingreso, antigledad,
PUBLICO fecha de la udltima promocion, tipo de relacion

laboral, clave de ISSEMYM, vigencia del contrato,
clave de servidora o servidor publico, clave Unica
de registro de poblacion.

8 DATOS DEL Llenar los datos del Personal que fue sustituido.
SUSTITUIDO
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
9 DATOS DEL Anotar el tipo de cambio especificando los
CAMBIO movimientos de la plaza.
10 DATOS DE LA Marcar el tipo, motivo y fecha de baja del personal.
BAJA
n FINIQUITO Llenar con la informacion correspondiente al
finiquito de la baja del personal.
12 LICENCIA Colocar las licencias del personal.
13 PENSION Anotar los datos de la o del beneficiario de alguna
ALIMENTICIA pension alimenticia.
14 PROTESTA Escribir que la o el servidor publico no se
encuentra desempenando otro empleo o comision.
15 FIRMAS Anotar los nombres vy firmas de: la o el Rector, la o
el Subdirector de Administracion y Finanzas y de
la o del Servidor Publico.
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CONSTANCIA DE NO ADEUDO

OBJETIVO: Informar que no existen adeudos por parte de la o del servidor
publico para que pueda continuar con tus tramites de baja.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: El formato se genera en original v se
integra en el expediente personal de la o del servidor publico.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 NOMBRE Y
géf??rL?IFALRA O Escribir el n_ombre_ y cargo de la o c!e} Titular del
DEL AREA Area Admmlstratlva} de' Adscrlpuon al que
ADMINISTRATIVA pertenece la o el servidor publico.
DE ADSCRIPCION

2 NOMBRE DE LA
O DEL SERVIDOR |Escribir el nombre de la o del Servidor Publico.
PUBLICO

3 VIGENCIA DEL Colocar la vigencia del contrato del que va a causar

CONTRATO

baja.
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SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento: Sefala el principio o terminacion de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando termine la
palabra FIN.

Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accidon cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accion que se realiza en este paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va vy al principio de la siguiente hoja de
donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer
conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisidn. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continta. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en
la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accion o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Fuera de Flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (abril de 2017): Elaboracion de procedimientos del Departamento

de Personal:

e Realizacion de Alta de Personal.
e Realizacion de Baja y Pago de Finiquito.
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DISTRIBUCION

El original de los procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Las copias estan distribuidas de la siguiente manera:
Rectoria de la Universidad Digital del Estado de México.
Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Abogado General.

Departamento de Administracion de Personal.
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VALIDACION

L.C. Jaime Nérndndez Mirafuentes
Subdirector de Admiinistracion y Finanzas

L.C. Caring’A#wardz Dominguez
Jefa del Depa entg de Administracion
de Personal
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