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Objetivo
Establecer el procedimiento a seguir para la baja de empleados en el Sistema SADA del Instituto
de Pensiones del Estado.

Alcance

Aplica para todo el personal del Area de nominas que realice la baja de empleados del Sistema
DIF Zapopan en el Sistema SADA del Instituto de Pensiones del Estado.

Responsabilidad

Personal del Area de Nominas: todo el personal del Area de Nominas que realice la baja de

empleados en el Sistema SADA del Instituto de Pensiones del Estado deberd apegarse a este
procedimiento.
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Procedimiento
Personal del Area de Nominas
1- Entrar al programa SADA dando clic en el icono que se encuentra en el escritorio.
2- Digitar la contrasefa correspondiente.
3- Entrar al icono de plantilla que se encuentra en la parte superior de la pantalla.
4- Entrar a movimientos
5- Entrar a manual

6- Digitar el nimero de empleado del que se desea dar de baja en el espacio que dice llave y dar
enter.

7- Dar clic en la ventana de baja y luego aceptar.
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Personal del Area Entrar al programa SADA
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v 2
Digitar la contrasefa correspondiente.

A\ 4 3

Entrar al icono de plantilla.
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Entrar a movimientos.
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Entrar a manual.
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Digitar el nimero de empleado.
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Dar click en la ventana de baja y luego aceptar.
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