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TRAMITE DE BAJA DE PERSONAL
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO

Realizar en tiempo y forma el tramite de baja del personal de la Secretaria de Administracion y
Finanzas de conformidad con la normatividad vigente, establecida por la Direccidén de
Administracién y Desarrollo de Personal.

NORMAS DE OPERACION

+

El Formato Unico de Personal (FUP01)} no deberad contener tachaduras, enmendaduras, ni
firmas distintas a la del titular de la dependencia o del servidor pUiblico autorizado para afectar
movimientos de personal.

Omitir [os errores en el llenado del formato correspondiente y soportarlo con la documentacion
completa, de lo contrario, serd devuelto por la Direccién de Administracién y Desarrollo de
Personal para su correccion e integracion de la documentacion que corresponda.

El Coordinador Administrativo debera informar a la Direccidn de Administracion y Desarrcllo de
Personal mediante Formato Unico de Personal (FUP01), de las renuncias o bajas de personal,
con la finafidad de que se generen con oportunidad las bajas en la ndémina que corresponda.

Se tramitara baja cuando el servidor publico deje de prestar sus servicios en forma definitiva,
al puesto o plaza que venia desemperiando; motivada por las siguientes causas:

a) Renuncia del servidor ptblico.

- Se tramitara baja por renuncla mediante Formato Unico de Personal (FUP 01),
anexando el documento que ia contenga; en caso de duda se convocara al
trabajador para que ratifique su firma ante el servidor publico autorizado para
aceptaria.

b} Por abandono de emplea, por resolucién administrativa que emita la autoridad
competente de ausencia del servidor publico al cumplimiento de sus labores.

- Se tramitara baja por abandono de empleo, por resolucion administrativa que emita
la autoridad competente de ausencia del servidor pablico mediante Formato Unico
de Personal (FUP 01), anexando copia original del documentc expedido por la
autoridad judicial correspondiente en los casos de sentencia dictada por hechos
imputables al servidor publico.

¢} Por mutuo consentimiento de las partes.

- Se framitara baja por mutuo consentimiento de las partes mediante Formato Unico
de Personal (FUP01), anexando el original del documento que contenga la anuencia
y términos en que las partes acuerden el tramite de baja correspondiente.

d) Por muerte del servidor publico.

- Se tramitara baja por muerte del servidor ptblico mediante Formato Unico de
Personal (FUP01), anexando el acta de defuncidn correspondiente.
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e) Por incapacidad permanente fisica y mental o inhabilidad manifiesta del servidor
publico que haga imposible la prestacion del servicio,

- Se tramitar4 baja por incapacidad permanente fisica y mental o inhabilidad
manifiesta del servidor publico mediante Formato Unico de Personal (FUPO1),
anexando el cerlificado médico, expedido por las autoridades de salud pablica
autorizados para hacerlo.

fi Por disposiciones del Tribunal de Conciliacién y Arbitraje, en los términos del
articulo 63 fraccién V del Estatuto Juridico para los Trabajadores al Servicio del
Estado, Municipios e Instituciones Descentralizadas de caracter Estatal.

- Se tramitara baja por cese del servidor puiblico mediante Formato Unico de Personal
(FUPO1), anexando copia original del documento expedido por el Tribunal de
Conciliacion y Arbitraje.

g) Por insubsistencia de nombramiento.

- Se tramitara baja por insubsistencia de nombramiento mediante Formato Unico de
Personal (FUP01), cuando el servidor pliblico no se presente a tomar posesion del
empleo conferido en los términos que establece ia normatividad correspondiente; se
anexara original del documento debidamente autorizado que asl lo especifique.

h} Por promocién.

- Se tramitara baja por promocién mediante el Formato Unico de Personal (FUP0Q1),
cuando el servidor publico desocupe una plaza para ocupar otra; a este tramite se
anexara el documento debidamente autorizado que asi lo especifique, alta de la
plaza a ocupar mediante el Formato Unico de Personal (FUPQ1).

i) Por pension ¢ jubilacion.

- Se tramitara baja en los supuestos previstos en la Ley de Pensiones para los
trabajadores al servicio dei Estado.
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Nota: Ei Formato Unico de Personal deberd
requisitarse y acompafarse con la documentacion
anexa que se detalla en las normas de operacion de
este procedimiento.

FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 01 [ MARZO | 2020 1 i
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE BAJA DE PERSONAL DE LA CODIGO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. CA DA/03
AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA, | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
Efectua el tramite de baja de personal, requisita el
Formato Unico de Personal y lo turna junto con sus
anexos al Coordinador Administrativo de la|. FORMATO
DEPARTAMENTO Secretaria de Administracion y Finanzas para firma. UINICO DE
| ADMINISTRATIVO 1 PERSONAL

(FUPO1)

COORDINACION

Recibe formato y sus anexos, firma de autorizado y

ADMINISTRATIVA 2 devuelve al Departamento Administrativo.
3 Recibe formato ya firmado y sus anexos e integra
una copia.
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO ) o
4 Entrega para su trémite a la Direccion de
Administracion y Desarrollo de Personal.
D[F;ED?ACOISNYDE Recibe formato, sella de recibido una copia y
DESARROLLO DE 5 enirega a la instancia emisora.
PERSONAL
Recibe formato con el sello de recibido y archiva
DEPARTAMENTO | | copia para el expediente del personal.

ADMINISTRATIVO

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT

¥ SA
MAVARIT )é‘f!‘u‘i‘ﬁ‘z‘&'s“‘°“ FORMATO UNICO DE PERSONAL
(F.U.P.01) UP. | AO | PROGR,
logo 3 4 5
NOMINA: 1 2 AR =
CVE. DESCRIPCION T"PROGRAMACION -
MOVIMIENTO: [

ALTA 7 BAJA 8 LICENCIA 9 MODIFICACION (Especitique)
INGRESO DEFINITIVA CON GOCE 10
REINGRESO [ ] POR PROMOCION | siNgocE [ |

DATOS GENERALES:
11 ' 12
NUMERO EMPL, APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (85)
13
DOMICILIO; CALLE, NUMERQ, COLONIA
14 15 16 17 18
CODIGO POSTAL TELEFONO LOCALIDAD MUNICIPIO ESTADO
19 20 21 22 23
R.F.C CURP SEXO £D0. CIVIL NACIONALIDAD
(CARGO ANTERIOR: — h
24] 25 | 26 | 27 | 28 29 30
UP.-| DEPTO. | OFNA-| PTO. | ‘MPIO.] 7= i DESCRIPCION o o o | | arecvacion sistema Y,
ADSCRIPCION:
31 32
CVE. UNIDAD PRESUPUESTAL
33 34
CVE. DIRECCION/DEPARTAMENTO
35 36
CVE. OFICINA
37 a8
CVE. PUESTO
39 40 41
CVE, MUNICIPIO CANT. HORAS
EXCLUSHNG MAGISTERI)
42 43 44 45 48 47 48 49 50 51 52 53
ReEGiMEN] sUB REG. |PARTIDA| ZONA 5 FORMA pAGO| 185STE | TURNO [ANT | # Q] weouc. | mropost.
EXCLUSIVO MAGISTERIO
CDMIVAA DOAVAA
54 55 56 57 58
SUPLIENDO LIC. N°| DEL # EMP. NOMBRE A PARTIR DE: HASTA
PRESTACIONES QUE SE DEBEN INCLUIR ADICIONALES AL TABULADOR DE SUELDO:
CVE. CONCEPTO Uu.p. TIPO (P/H) IMPORTE  |A PARTIR DE! HASTA:
59 60 61 62 63 64 65
OBSERVACIONES:
66
/~  DEPENDENGIA QUE SEcRETARiA DE ADMINISTRAC[C)N Y.FINANZAS .
AUTORIZA ! .
67
NOMBRE
CARGO
FIRMA, NOMBRE Y FIRMA
FECHA, AoMOM DE PERSOMAL

Original blanca.- Secretaria de Administracion y Finanzas {Archwo de Personal)

Copia amarilla.- DEPENDENCIA QUE SOLICITA

Copia.- Interesado

Copla.- Oﬂcma de Néminas, Secrelaria de Administracion y Finanzas



SAF

SECHETASIAGE
AnHiN!STRACIéN

NAVAR'? ¥ FIHANZAS

GURBHERNO DL 2514

GUIA DE LLENADO
FORMATO UNICO DE PERSONAL
(FUPO1)

Nota: Todos los campos color gris, son de uso exclusivo del Departamento de Administracion
de Personal.

1. CLAVE. Anotar la clave correspondiente a ja némina que sera afectada con el

movimiento.
01 Burocracia
02 Magisterio
03 Normal Urbana
04 Jubilados Burocracia

09 Jubilados Magisterio
10 H. Congreso del Estado

11 Jubilados Fondo de Pensiones Burocracia

12 Jubilados Fondo de Pensiones

14 Desarrollo Integral para la Familia

15 Instituto Promotor para la Vivienda Nayarita

16 Comisién Estatal del Agua

17 Consejo Estatal para la Cultura y las Artes de Nayarit
18 Tribunal de Justicia Administrativa

2. DESCRIPCION. Anotar el nombre de 1a némina que sera afectada con el movimiento.

3. U.P. Anotar la Unidad Presupuestal que corresponda a la Dependencia o Entidad que
propone el movimiento.

4. ANO. Anoctar el afo del llenado del formato.

5. PROGR. Anoctar el nimero consecutivo de control interno de movimiente de personal
de la Dependencia o Entidad. Deben ser cuatro digitos.

6. PROGRAMACION. El llenado de este campo es de uso exclusivo del Depto. de
Administracién de Personal de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas,

Anotar la fecha que corresponda conforme al calendario de némina.
ot
MOVIMIENTO.

7. ALTA.- Anotar una “X" el cuadro que corresponda; si es:
INGRESO. Cuando se trate de una alta nueva.
REINGRESO. Cuando se trate de un trabajador que anteriormente labord
para el Gobierno del Estado.

8. BAJA. Anotar una "X" el cuadro que corresponda; si es:
DEFINITIVA Cuando se trate de despldo del trabajador, baja por defuncion,
renuncia voluntaria, pensién o jubilacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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POR PROMOCION.- Cuando el trabajador desocupe la plaza para ocupar
otra.
9. LICENCIA. Anotar una “X” el cuadro que corresponda; si es:

CON GOCE.- Cuando el trabajador se ausente de sus labores y siga
percibiendo sueldo.

SIN GOCE.- Cuando el trabajador solicite permiso para ausentarse de sus
funciones o bien, tratandose de trabajadores sindicalizados
cuando ocupen una plaza de confianza, periodo en que no
percibira sueldo.

10. OTROS. {especifique) Escribird en la linea en blanco, el tipo de movimiento de que

se trate y que no corresponda a ninguno de los citados anteriormente. Ejemplos: alta
por promocion, alta de compensaciones, nivelacién categérica, correccion de
antigliedad, etc.

DATOS GENERALES.

11.

12

13.
14,

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21,

22,

NUMERO EMPL. Dejar en blanco este espacio si se trata de nuevo ingreso.
Tratandose de un reingreso se debe anotar el numero de empleado asignado
anteriormente al trabajador.

NOMBRE. Anotar el nombre completo del trabajador: apellido paterno, materno y
nombre(s).

DOMICILIO. Anotar el domicilio completo del trabajador: (calle, nimero, colonia).

cODIGO POSTAL. Anotar el nimero asignado al area en la cual se ubica su
domicilio.

TELEFONO. Anotar el nimero telefonico del trabajador con 10 digitos; es decir, a
partir de la clave de la localidad. Ejemplo: para Tepic 311- 2-17-18-60.

LOCALIDAD. Anotar la localidad donde se encuentra ubicado el domicilio del
trabajador.

MUNICIPIO. Anotar el municipio en el cual reside el trabajador.
ESTADO. Anotar aquel en el que se encuentre el domicilio del trabajador.

R.F.C. Anotara la clave de Registro Federal de Contribuyentes correspondiente al
trabajador.

CURP. Anotar ia Clave Unica de Registro de Poblacion correspondiente al trabajador.

SEXO. Anotar el sexo del trabajador: (F) tratandose del sexo femenino y (M)
tratandose del sexo masculino.

ESTADO CIVIL. Anotar el estado civil del trabajador: casado, soltero, divorciado,
viudo, seglin corresponda.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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23,

NACIONALIDAD. Anotar la nacionalidad correspondiente al trabajador.

CARGO ANTERIOR.

El llenado de este campo es de uso exclusivo dei Depto. de Administraciéon de
Personal de la Secretaria de Administracién y Finanzas.-Llenar este campo Unicamente
cuando se trate de reingreso o alta por promocion.

24,

25,

26,

27,
28,

29.

U.P. Anotar la clave de la unidad presupuestal de fa Dependencia o Entidad en la que
laboré la ultima vez.

DEPTO. Anotar la clave de la unida presupuestal del Departamento al que estuvo
adscrito la dltima vez.

OFNA. Anotar la clave de la unidad presupuestal de la Oficina en la que estuvo
adscrita la Gltima vez.

PTO. Anotar la clave de la unidad presupuestal del puesto que ocupd la titima vez.

MPIO. Anotar la abreviacion del municipio que corresponda a la oficina que estuvo
adscrito la Gitima vez.

DESCRIPCION. Anotar el nombre del puesto o categoria ocupado la Ultima vez.

AFECTACION SISTEMA. El llenado de este campo es de uso exclusivo del Depto. de
Administracion de Personal de la Secretaria de Administracién y Finanzas,

30.

AFECTACION SISTEMA. Anotar la fecha de la quincena en que serd operado el
sistema.

ADSCRIPCION.

31.

32,

33.

34,

35.

CVE. Anotar la clave de la unidad presupuestal de ia Dependencia o Entidad en la
cual estd o bien quedara adscrito el trabajador.

UNIDAD PRESUPUESTAL. Anotar el nombre de la unidad presupuestal que
corresponda a la Dependencia o Entidad en la cual esta o bien quedara adscrito el

trabajador.

CVE. Anotar la clave de la unida presupuestal de {a Direccién o Departamento en la
cual esta o estara adscrito el trabajador.

DIRECCION / DEPARTAMENTO. Anotar el nombre de la Direccién o Departamento
en el cual esta o estara adscrito el trabajador.

CVE. Anotar la clave de la unidad presupuestal de la Oficina a la cual estd o estara
adscrita el trabajador.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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36. OFICINA. Anotar el nombre de la oficina a la cual esta o estara adscrito el trabajador.

37

38.

39.

40.

41.

42,

43.

44,

45.

486,

47.

48.

49,

50.

. CVE. Anotar la clave de la unida presupuestal del puesto o categoria que ocupa u

ocupara el trabajador.

PUESTO. Anotar el nombre del puesto o categoria que ocupa u ocupard el
trabajador.

CVE. Anotar la abreviacion nombre del Municipio donde se ubica la oficina en ia cual
esta o estara adscrito el trabajador.

MUNICIPIO. Anotar el nombre del Municipio donde se ubica la oficina en la cual esta
o estara adscrito el trabajador.

CANT. HORAS. Anotar el nimero de horas asignadas al trabajador (Este campo es
exclusivo para el uso del Magisterio).

REGIMEN. Anotar la letra inicial de la palabra que identifique el régimen al cual
estard sujeto el trabajador: Confianza (C) o Base (B).

SUB REG. Anotar la letra inicial de la palabra que identifique el subrégimen al cual
estara sujeto el trabajador: Interino (1), Pensionado (P) y Jubilado (J), en caso distinto
a los descritos el campo debera dejarse en blanco.

PARTIDA. Anotar ia partida presupuestal que corresponda a la categoria de
adscripcion del trabajador.

ZONA. Anotar la zona que corresponda; si es para Burocracia anotar el numero | y
para Magisterio anotar el nimero |, 11, o Ill seglin corresponda.

TIPO DE SINDICATO. Anotar la clave que corresponda segin al sindicato al que esté
agremiado el trabajador y si es de confianza anotara la letra (C).

FORMA DE PAGO. Anotar la forma en la que se pagara al trabajador: si es con
cheque, efectivo o por sistema electrénico.

ISSSTE. Anotar una “X” si se estara sujeto al Instituto de Seguridad Social al Servicio
de los Trabajadores del Estado. A los funcionarios de confianza con categoria de
mandos medios y superiores este derecho es optativo.

TURNO. Anotar con las claves siguientes el turno al cual estara sujeto el trabajador:
Matutino (M), Vespertino (V) Nocturno (N) y Mixto (M/V).

ANTIGUEDAD. Ei llenado de este campo es de uso exclusivo del Depto. de
Administracion de Personal de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas.-
Cuando se trate de reingreso o movimiento del trabajador de correccién de
antigliedad, anotar los afios de servicio conforme a la documentacion soporte, en
caso de ingreso éste espacio debe llenarse con un cero (0).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

# Q. El llenado de este campo es de uso exclusivo del Depto, de
Administracion de Personal de la Secretaria de Administracion y Finanzas
Anotar en base a la antiglledad del trabajador los quinquenios que le corresponden
segun los afos de servicio laborados en el Gobierno del Estado.

TIPO LIC. Anotar una “X’, tratdndose de trabajadores de Magisterio que tengan
estudios de Licenciatura.

TIPO POST. Anotar una “X", tratandose de trabajadores de Magisterio que tengan
estudios de postgrado.

SUPLIENDO LIC. No. Anotar el nimero de licencia el cual se integra con la unidad
presupuestal, afio y nimero progresivo que asigha la Dependencia (Recuadro 3, 4 y
5).

DEL # EMP. Anotar el nimero de empleado del trabajador que se esta supliendo.
NOMBRE. Anotar el nombre del trabajador que se esta supliendo.
A PARTIR DE: Anotar la fecha de alta o ingreso del trabajador.

HASTA: Anotar la fecha de la terminacion laboral (si no se conoce la fecha entonces
se anotard la palabra indefinida).

PRESTACIONES QUE SE DEBEN INCLUIR ADICIONALES AL TABULADOR DE
SUELDOC:

59,

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

CVE. Anotar la clave del catdlogo de conceptos emitido por la Direccion de
Administracién y Desarrollo de Personal de la Secretarla de Administracion y
Finanzas, que corresponda a la prestacion adicional que se otorgue.

CONCEPTO. Anotar la descripcién de la clave que corresponda a la prestacion
adicional que se otorgue.

U.P. Anotar la unidad presupuestal que corresponde.

TIPO. (P/H). Anotar la letra (P) si el trabajador ocupara una plaza y (H} si son horas
en caso de Magisterio.

IMPORTE. Anotar la cantidad autorizada conforme al Presupuesto de Egresos
vigente.

A PARTIR DE: Anotar la fecha a partir de {a cual se otorga la prestacion.

HASTA. Anotar la fecha que concluye esta prestacién (si no se conoce la fecha
entonces se anotard la palabra indefinida).

OBSERVACIONES. Anotar informacién adicional a 1a proporcionada por el formato.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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67. DEPENDENCIA QUE AUTORIZA. Anotar nombre de! titular de la Dependencia o
Entidad o quien este designe, cargo que obstenta y firma; asi como la fecha de

elaboracion del formato.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
El llenado de este campo es de uso exclusivo del Depto. de Administracion de
Personal de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

68. DEPTO. DE ADMON. DE PERSONAL. (REVISA). Anotar nombre del titular del
Depto. y firma.

69. DIR. DE ADMON. DE PERSONAL. (VALIDA). Anotar nombre del titular de la
Direccién y firma.

70. FECHA. Anotar |la fecha en que se revisa y autoriza el movimiento.
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