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Procedimiento de Baja de Técnicos Académicos

1. OBJETIVO

Definir el proceso de bajas de Personal con Plaza de Técnico Académico.

2. CAMPO DE APLICACION

Se aplica el presente procedimiento cuando presenta la baja de personal con plaza de técnico académico.
3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del personal involucrado y descrito en el presente procedimiento el desarrollo de las actividades
descritas.

4, DEFINICIONES

Técnico Académico. Es técnico académico quien, reuniendo el perfil definido en el Estatuto de Personal
Académico, participa de manera directa en actividades de vinculacion y de formacién de recursos humanos, o apoya
tareas de computo, difusion o biblioteca, y para cuyo gjercicio se requiere entrenamiento, habilidades y
conocimientos profesionales especiales.

CAT. Comisién de Area Tecnolégica, Vinculacién en Innovacion. Instancia encargada de evaluar en forma
inicial las solicitudes del personal académico relativas a las disposiciones del Estatuto del Personal Académico. Su
conformacién y funcionamiento son los que se establecen en dicho documento.

CV. Consejo de Vinculacién. Instancia encargada de auxiliar, asesorar y colaborar con la Direccion General en lo
relativo a la materia de vinculacion y prestacion de servicios tecnologicos a los sectores productivo y social.
Constituye también un foro de analisis, discusién, informacién y resolucién de problemas tecnoldgicos.

Cl. Consejo de Investigacion. El Consejo de Investigacion es la instancia interna asesora de la Direccién General
en lo relativo a las areas de investigacién en conjunto y unica responsable de emitir la propuesta final sobre el
ingreso, promocion, acciones de fomento ala permanencia y definitividad del personal académico. Ademas, participa
en la elaboracion y seguimiento de los programas institucionales; fomenta proyectos de investigacion y la interaccion
con grupos de investigacion a través de convenios interinstitucionales.

CDE. Comisién Dictaminadora Externa Es un 6rgano de caracter consultivo y de apoyo a la Direccién General
que tiene como funcién principal evaluar el trabajo sustantivo del personal cientifico y/o tecnolégico de carrera para
el ingreso, promocion y permanencia en la Asociacion.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

5.1. BAJA POR RENUNCIA DE PERSONAL CON PLAZA DE TECNICO ACADEMICO CON DEFINITIVIDAD

5.1.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Lo Documento de Trabajo, ayuda visual
Paso Responsable Actividad S veferancla‘a eitlo Wob;
Presentar renuncia dirigida a la Direccion
Técnico General (c.c.p. Departamento de .
1 académico | Némina). Caltade renuncia
Informar a las éareas implicadas
(Coordinacién de Servicios Tecnoldgicos,
DifsEEsH Coordinacion Académica, Coordinacion
2 Banoral de Formacion Académica,  Direccién Correo electronico
Administrativa, Subdireccion Financiera,
Departamento de Adquisiciones,
Biblioteca)
3 Departamento de | Realizar los tramites correspondientes Pago de partes proporcionales

Nomina

que se derivan de la renuncia presentada.

5.1.2 Diagrama de flujo (siguiente pagina)
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5 Py B
Técnico académico b Direccién General 7, Departamento de Nomina >

s

3.Realizar los
tramites
correspondientes

2informar a las

areas
implicadas

1.Presentar
renuncia

[

C

Pago de partes
propordonales

Correo
electrdnico

Carta de
renuncia

Procedimiento de Alta, Promocion y Baja de Personal
Técnicos Académi

Baja por renundia de personal con plaza de técnico académico con definitividad

5.1.3. Registros generados

Nombre del Registro

Responsable de la custodia

Tiempo de Retencién

Carta renuncia

Departamento de Némina

5 anos

Correo electronico

Departamento de Némina

5 afnos

5.1.4. Anexos

Sin anexos
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5.2. Baja por rescision de contrato de Técnico Académico con definitividad

5.2.1 Descripcion de actividades

Titular de area de
adscripcion de
Técnico
Académico

. B B it LT
Documentar en acta correspondiente los
motivos de rescision de contrato

a) Las establecidas en el articulo 47 de la
Ley Federal del Trabajo.

b) Por la determinacion de la no
definitividad, emitida por la Comisidn
Dictaminadora Externa de este Centro, en
atencion a lo previsto en el Titulo Octavo
del Estatuto del Personal Académico de
“EL CENTRO".

c) Por resolucion del Consejo de
Investigacion de “EL CENTRO", en virtud
del incumplimiento de alguno de los
lineamientos establecidos en el Estatuto
del Personal Académico de ‘EL
CENTRO”, a través del Consejo de
Vinculacién se emitira una recomendacion
que fundamenté la decision.

Acta de rescisién de contrato
(Administrativa o Del Consejo de
Vinculacién)

Director General

Informar a Teécnico Académico,
Coordinacién  Administrativa y  al
Departamento de Némina para realizar los
tramites correspondientes a su baja.

Oficio de notificacion de rescisién de
contrato

Departamento de
Noémina

Informar a las areas implicadas
(Coordinacidn de Servicios Tecnoldgicos,
Coordinacién Académica, Coordinacion
de Formaciéon Académica,  Direccion

Administrativa, Subdireccion Financiera,
Departamento de Adquisiciones,

| Biblioteca)

Correo electronico

5.2.2. Diagrama de flujo (siguiente pagina)
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Inicio

definitividad

Técnicos Académicos
Baja por rescision de contralo de Tewnico Académico con

Procedimiento de Alta, Promocion y Baja de Personal

Ti‘tllar de drea de adscripcion de Técnico Académico

1.Documentar
maotivos de

rescision de
contrato

Y
rs
o,

Director General

2.Informar para
realizar
tramites

|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Oficio de
notificaddn de
rescision de
contrato

Departamento de Nomina

3informar a las
areas
implicadas

Correo
electrénico

|
|
I
I
]
I
i
]
I
|
|
|
|
|
|
|
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5.2.3. Registros generados
Nombre del Registro Responsable de la custodia Tiempo de Retencién
Acta de rescisiéon de contrato
(Administrativa o Del Consejo de Departamento de Némina 5 afos
Vinculacién)
Oficio de notificacidn de rescisién | Direccion General/ Departamento 5 af
de contrato de Némina i
Correo electrénico Departamento de Némina 5 afios

5.2.4. Anexos
Sin anexos

REVISO:

|

Sanihez Bravo

rvicios Tecnolégicos

Mtro. Angel ‘Maci s Canales |

Coordinador 'ernﬁistrat'wo




CENTRO DE INVESTIGACION EN MATEMATICAS, A.C.

Coordinacion de Servicios Tecnolégicos
FECHA DE EMISION: CLAVE: I PAGINA:
Junio 2021 PETA-01

No. REVISION;
1

7 de 33

CIMAT
Procedimiento de Baja de Técnicos Académicos

5.3. Baja por incapacidad permanente de Técnico Académico con definitividad

5.3.1 Descripcion de actividades

thlflcar a Departémento de Noémina su

1 Técnico situacion presentando documento de Oficio de notificaciéon adjuntando
académico incapacidad emitido por instancias documento de incapacidad
oficiales.
Depart - Dar tramite a la solicitud de incapacidad
2 SRATANCN & permanente de conformidad con la
Némina = ;
normatividad aplicable.
Informar a las areas implicadas
(Coordinacién de Servicios Tecnolégicos,
Direccion Coordinacién Académica, Coordinacién

3 Ganaral de Formacion Académica, Direccién Correo electrénico

Administrativa, Subdireccion Financiera,
Departamento de Adquisiciones,
Biblioteca)

5.3.2. Diagrama de flujo (siguiente pagina)
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5.3.3. Registros generados

Nombre del Registro

Responsable de la custodia

Tiempo de Retencion

Oficio de notificaciéon

Departamento de Némina

5 anos

Correo electrénico

Departamento de Nomina

5 afios

5.3.4. Anexos

Sin anexos
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5.4 Baja por fallecimiento de Técnico Académico con definitividad

5.4.1 Descripcion de actividades

S — Recibir notificacion de fallecimiento del
1 P : técnico académico y solicitar acta de Acta de defuncion
Nomina »
defuncion.
Informar a las areas implicadas
(Coordinacion de Servicios Tecnologicos,
Direccién Coordinacién Académica, Coordinacion
2 General de Formacion Académica,  Direccidn Correo electrénico
Administrativa, Subdireccién Financiera,
Departamento de Adquisiciones,
Biblioteca)
Departamento de Realizar Ips tramltes' correspondleqies
3 N6mi que se derivan de la baja (Seguro de vida,
émina : i
baja de némina)

5.4.2. Diagrama de flujo (siguiente pagina).
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Procedimiento de Alta, Promocion y Baja de Personal
Teécnicos Académicos
Baja porfallecimiento de Técnico Atadémico con definitividad

W

Departamento de Néomina

1.Recibir

Direccién General

2Zinformar a las

notificacion de
fallecimiento

Acta de
defuncidn

3.Realizar los
tramites

> areas
L implicadas

j

Correo
electrénico

correspondient
5

>

5.4.3. Registros generados

Nombre del Registro

Responsable de la custodia

Tiempo de Retencién

Acta defuncion Departamento de Némina 5 afios
Correo electrénico Departamento de Nomina 5 afos
5.4.4. Anexos
Sin anexos
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5.5. Baja por terminacion de contrato de Técnico Académico sin definitividad

5.5.1. Descripcion de actividades

; Documento de Trabajo, ayuda visual
Paso Responsable Actividad 6 reteroncinn ; it’i 05;" ob.
Coordinacion de | Convocar a Consejo de vinculacién para
1 Servicios evaluacion de casos de terminacién de Correo electrénico
Tecnologicos | contratacion.
Determinar la no renovacion de la
2 C_onsejo_(,ie con?ratacién con base en la evaluacion Acta del Consejo de Vinculacién
Vinculacién realizada
Informar a Técnico Académico,
) G Coordinacién  Administrativa vy  al
. e Departamento de Némina para realizar
los trdmites correspondientes a su baja.

5.5.2. Diagrama de flujo

Coordinacion de Servicios

ion y Baja de Personal
sin
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Tecnologicos Consejo de Vinculacién > Director General >
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5.5.3. Registros generados

Nombre del Registro Responsable de la custodia Tiempo de Retencion
Correo electronico Coordinacion ,de. Servicios 5 afos
Tecnoldgicos
Acta del Consejo de Vinculacion Coafdinagion ,der HeIVicos 5 afios
Tecnologicos

5.5.4. Anexos
Sin anexos
A REVISO: P
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5.6. Baja por renuncia de Técnico Académico sin definitividad

5.6.1 Descripcion de actividades

i Documento de Trabajo, ayuda visual
Paso Responsable Actividad & Vefiishetn & SIHIG e,
Técriico Presentar renuncia dirigida a la Direccion
1 G General (c.c.p. Departamento de Carta de renuncia
académico o
Noémina).
Infformar a las éareas implicadas
(Coordinacion de Servicios Tecnoldgicos,
Departamento de Coordinaciéq Académicg, Coord_inacic"m _
2 whrtiing de Formacién Académica, Direccion Correo electronico
Administrativa, Subdireccién Financiera,
Departamento de Adquisiciones,
Biblioteca)
3 Departamento de | Realizar los tramites correspondientes
Némina que se derivan de la renuncia presentada.

5.6.2. Diagrama de flujo

" <
Técnico académico X Direccién General . Departamento de Némina >

3.Realizar los
tramites
correspondientes

2lnformar a las
Presentar #
Tr r:unc:iz! aieas
= implicadas

Tecnicos Académicos

Baja por renuncia de Técnico Académico sin definitividad

Procedimiento de Alta, Promocion y Baja de
Personal

|
Inicia - 1| -
A B
|
|
l
Carta de ! Correo
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1
I
I
I
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5.6.3. Registros generados

Nombre del Registro

Responsable de la custodia

Tiempo de Retencion

Carta renuncia

Departamento de Nomina

5 anos

Correo electronico

Departamento de Nomina

5 anos

5.6.4. Anexos

Sin anexos
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5.7. Baja por rescision de contrato de Técnico Académico sin definitividad

5.7.1 Descripcién de actividades

Titular de area de
adscripcién  de
Técnico
Académico

Documentar en acta correspondiente los
motivos de rescisién de contrato:

a) Las establecidas en el articulo 47 de la
Ley Federal del Trabajo.

b) Por la determinacion de la no
definitividad, emitida por la Comision
Dictaminadora Externa de este Centro, en
atencion a lo previsto en el Titulo Octavo
del Estatuto del Personal Académico de
“EL CENTRO".

c) Por resolucion del Consejo de
Investigacién de “EL CENTRO", en virtud
del incumplimiento de alguno de los
lineamientos establecidos en el Estatuto
del Personal Académico de “EL
CENTRO”, a través del Consejo de
Vinculacion se emitira una recomendacion
que fundamenté la decision.

Acta de rescision de contrato
(Administrativa o Del Consejo de
Vinculacién)

2 Director General

Informar a Técnico Académico, Direccién
Administrativa y a Departamento de Oficio de notificacion de rescisién de
Némina para realizar los tramites contrato

correspondientes a su baja.

Departamento de
Nomina

Informar a las Aareas implicadas
(Coordinacién de Servicios Tecnologicos,
Coordinacién Académica, Coordinacion
de Formacion Académica, Direccion Correo electrénico
Administrativa, Subdirecciéon Financiera,
Departamento de Adquisiciones,
Biblioteca) |

5.7.2. Diagrama de flujo (siguiente pagina)
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Titular de drea de adscripcion de Técnico
Académico e

Director General

2Informar para
realizar los
tramites
correspondientes

1.Documentar
enacta
correspondiente

:

Inicio

definitividad

Procedimiento de Alta, Promocion y Baja de Personal
Tecnicos Académicos
Baja por resclsion de contrato de Técnico Académico sin

i3 Departamento de Nomina

3informar a las
areas
implicadas

Fin

Acta de rescision Oficio de
de contrato notificadén de Car[eq
(Administrativa o rescision de electronico
Del Consejo de contrato
Vinculacidn)
5.7.3. Registros generados
Nombre del Registro Responsable de la custodia Tiempo de Retencién

Acta de rescision de contrato
(Administrativa o Del Consejo de

: i Departamento de Némina 5 afios
Vinculacién)
Oficio de notificacion de rescisién Direccién General 5 aftos
de contrato
Correo electrénico Departamento de Némina 5 afos
5.7.4. Anexos
Sin anexos
n REVISO: | AUTORIZO IMPLEMENTAGI
Mtra. Ijete Sanghez Bravo Mtro. Angel Maciag Canalgs j
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5.8. Baja por incapacidad de Técnico Académico sin definitividad

5.8.1 Descripcion de actividades

e e T ocumento de Trabajo, ayuda visual
Paso | Responsable |/ . o pacivdad o " oreferenciaasitioweb.
Notificar a Departamento de Némina su
1 Técnico situacion presentando documento de Oficio de notificacion adjuntando
académico incapacidad emitido por instancias documento de incapacidad
oficiales.
Dsisat — Dar tramite a la solicitud de incapacidad
2 SREEtamoNvs permanente de conformidad con la
Noémina e 4
normatividad aplicable.
Informar a las éareas implicadas
(Coordinacion de Servicios Tecnologicos,
: g Coordinacion Académica, Coordinacion
Direccidn o : z ; , .
3 Ganaral de Formacién Académica, Direccion Correo electronico
Administrativa, Subdireccién Financiera,
Departamento de Adquisiciones,
Biblioteca)
5.8.2. Diagrama de flujo
Técnico académico "‘, Depnrtamcmo-dz Mamina -\’/ " Direccitn General ] >
= 1.Motincar : 2.Dar trlérmte a 3informar a las
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5.12.3. Registros generados

Nombre del Registro Responsable de la custodia Tiempo de Retencion
. . . Coordinacion de Servicios
: ]
Acta de Consejo de Vinculacién Tecnolégicos 5 afios
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Actividades
Correo electrénico Proyectos institucionales 5 afios
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