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1.0, OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 35, Apartado C, Fraccion VI del Reglamento Organico de la

Administracion Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.
2.0/ ALCANCE

A todo Servidor Publico de la Administracién Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.
S.0'DEFRINICIONES:
e Formato Miltiple de Movimiento del Personal: Documento de la Direccion de Recursos Humanos para realizar

movimientos de personal como ingresos, bajas, cambios de categoria y de salario.
o  Baja: Servidor Publico que termina la relacién laboral (razén de baja por faltas, renuncia, recorte de personal, termino

de contrato o defuncién).
4.0 D ARRO 0,
ACTIVIDAD RESPONSABLE
4.1 Identificar la razén de la baja (faltas, renuncia, recorte de personal, termino de contrato o Dependencia
defuncién) y cumplir con los siguientes requisitos.

4.2 Realizar el llenado de la Informacion: Auxiliar Administrativo

« Formato Multiple de Movimiento de Personal (especificar la razén de baja).

» Renuncia del servidor publico municipal

* Formato de Finiquito

= Formato por extravio de gafete en su caso

« Declaracion Patrimonial de Conclusion
(Recursos Humanos proporciona el formato y se queda con un acuse de recibido, el
empleado tiene 30 dias para entregar en Contraloria)

» Acta de Defuncién en su caso

« Actas Administrativas en su caso

« INE 7

» Reporte de la Relacion de Pagos

Si la informacidn es correcta y cumple con los requisitos se puede continuar con el desarrollo
de las actividades, pero si se encuentran observaciones, se debe informar a la Dependencia

ylo exservidor publico para complementar la solicitud.

4.3 Solicitar la firma y el sello de las dependencias municipales a la cual pertenecia el
empleado, una vez completo el punto anterior en el Formato Mlltiple de Movimiento de

Personal.
4.4  Se registra la baja en el sistema de néminas.
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4.5 Solicitar la Firma y Sello de la Direccién de Recursos Humanos, de la Secretaria de |
oria Municipal en el Formato Mdltiple de Movimiento de

Si la informacién es correcta y cumple con los requisitos se puede continuar con el
desarrollo de las actividades, pero si se encuentran observaciones, se debe informar a
la Dependencia para complementar la solicitud. .

Massu

publico.

4.6  Archivar el Formato Multiple de Movimiento de Personal en el expediente del exservidor

Termina Procedimiento

5.0 ANEXQS:

Renuncia

60" VALIDACION

e Formato Multiple de Movimiento de Personal

Formato de Solicitud de Finiquito
Formato por Extravio de Gafete en su caso
Declaracion Patrimonial Conclusion

Direccion de

Recursos Humanos
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APROBO

Comité de Coniroles Internos Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “Procedimiento para Baja del Personal, es Aprobddo, por el Comité de Controles Internos
dministracién de Riesgos y Desemperio Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-
2024, para la Administracién Pablica Municipal 2021-2024, mediante la Quinta Sesién Extraordinaria de

fecha 24 de Julio de 2023,

—

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINE
PRESIDENTA DEL COMITE
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ENTRADAS
Cliente: Servicio: Medio:

Administeacion Paklica.Municlsal Baja de Personal. Formato Multiple de Movimiento de Personal.
Diagrama de flujo .
) i

Identificar la razon de la baja (faltas, renuncia, recorte de ' ¢
personal, termino de contrato o defuncién) y cumplir con Solicitar la firma y el sello de las dependencias
los siguientes requisitos. municipales a la cual pertenecia el empleado, una vez
¢ completo el punto anterior en el Formato Multiple de
Movimiento de Personal.
Realizar el llenado de la Informacion: ¢
¢ ;0fmat9 chjl'illﬁple C];‘ Moyi&’!iento de PGFISOHEI Se registra la baja en el sistema de néminas.
. enuncia del servidor publico municipa
L Formato de Finiquito ¢
*  Formato por extravio de gafete en su caso Solicitar la Firma y Sello de la Direccién de Recursos
*  Declaracién Patrimonial de Conclusién Humanos, de la Secretaria de Administracién y de la
*  Acta de Defuncién en su caso Contraloria Municipal en el Formato Mdltiple de
. ﬁJcltEas Administrativas en su caso Movifiiento de Peisanal.
*  Reporte de la Relacion de Pagos @
¢ @ Informar a la
CSEI C“fe”‘a No | Dependencia
No | Informarala m: Sae|::,r:as para
Ciiifinls Gon Dependencia .o complementar
‘ todops los ylo exservidor 9 y la solicitud.
requisitos? publico para :
complementar Si @
la solicitud.
@ Archivar el Formato Muitiple de Movimiento de
' Personal en el expediente del exservidor publico

m :

Fin

SALIDAS
Cliente: ['Servicio:

Dependencias y Empleados de la
Administracion Pablica Municipal.

Formato Multiple de Personal / Formato de

Edja.de Perzonal Solicitud de Finigulto.
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AL DIAGRAMA DE FLUJO PARA BAJA DEL PERSONAL
Unidad Administrativa: Secretaria de Administracion
Area Responsable: Direccion de Recursos Humanos
Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de SA/RH-D08 A 15/03/2023 2de2

Matamoros

Reviso: Autqrizo:

Gt s )

labora:

N
Lic. Claudia Astrid Vazquez | 7 Lic. Claudia Elia Miiller C.P. Héctor Rafael Reina
Flores Rodriguez Massu

MEDICION
Actividad: Erecuencia: Responsable:

Procesamiento para Baja de Personal. | Variable, a solicitud Direccion de Recursos Humanos.
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