




















PROCESO PARA SEPARACION DE PERSONAL POR Código:
TÉRMINO DE LA RELACiÓN LABORAL

Revisión:
1

'HONACUHA Hoja: 11 de 11

FORMATO ÚNICO LIBERACiÓN DE COMPROMISOS POR BAJA DE PERSONAL

Instructivo de llenado

1. Anotar la fecha de emisión del formato Único Liberación de Compromisos por Baja de Personal.

2. Anotar los datos completos del empleado que causa baja:
• Su nombre completo;
• Su clave de Registro Federal de Contribuyentes;
• Su clave Única de Registro de Población, CURP;
• El área a la que esta adscrito;
• El nombre del puesto que desempeña;
• El tipo de nómina (Base, Confianza, Honorarios, Estructura)
• El número que tiene asignado en la nómina;
• La fecha en la que ingresó a la Institución;
• La fecha de baja;

3. Seleccionar y marcar la opción correspondiente al motivo de separación del empleado.

4. Espacio para llenado del área de Recursos Materiales y Servicios Generales a fin de asentar la
liberación por los bienes muebles y/o equipo que estuvieron a su resguardo, en su caso, el gafete de
acceso al estacionamiento, debiendo ser firmado por el titular del área de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

5. Espacio destinado al área de Tecnologías de la Información a fin de asentar la liberación por el software
y hardware que pudo estar a resguardo del empleado, debiendo ser firmado por el titular de esta área.

6. Espacio destinado para la Gerencia de Administración de Personal debiendo validar y llenar cada uno
de los recuadros y firmar la procedencia de la Baja.

7. Espacio destinado a la Gerencia de Contabilidad a fin de verificar la inexistencia de adeudos del
empleado en los registros contables.

8. Espacio destinado a la Dirección de Programación, a fin de verificar la inexistencia de adeudos del
empleado en los registros del Departamento de Videoteca y Archivo, según el caso, emitir la liberación
del pago asentando su firma.

9. Espacio destinado a la Dirección de Asuntos Jurídicos para asentar la procedencia de pago de la
liquidación o finiquito al empleado, según el caso, debiendo asentar su firma. 4
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