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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los lineamientos generales para terminar la relacion
laboral entre la empresa y los trabajadores e informar a las
instituciones correspondientes del término de la relacién laboral.

%

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Término
de la Relacion Laboral:

2 Recursos Humanos

=~ Gerente o Jefe de Departamento

< Trabajador
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1.- La separacion del personal de la empresa, se da de acuerdo a las circunstancias, pudiendo presentarse
cualquiera de los siguientes casos;

a)} Que el trabajador presente su renuncia,

b) Que concluya el contrato de trabajo,

¢) Que el trabajador abandone el trabajo,

d) Que se decida rescindirle el contrato al trabajador por las causales del Art. 47 de la LFT.

2.- En el caso en que el trabajador presente su renuncia, que concluya el contrato de trabajo y no se decida
renovario, o que el trabajador abandone el trabajo, el Jefe de Néminas y Relaciones Laborales sera el responsable
de calcular el finiquito.

| 3.- Seran causas de rescision de contrato las sefialadas en el Reglamento Interior de Trabajo y en la Ley Federal
del Trabajo.

4.- En el caso en que se decida rescindirle el contrato al trabajador, el Gerente de Recursos Humanos solicitara al
departamento de néminas calcular el finiquitc para posteriormente ejecutar la baja del personal con los tramites
legales que correspondan.

5.- Los Jefes inmediatos son responsables de emitir la incidencia de no adeudo de equipo, herramientas y
materiales al personal bajo su mando, antes de que acuda al 4rea de Recursos Humanos a presentar su renuncia o
darse de baja.

6.-Es responsabilidad del Jefe de Nominas y Relaciones Laborales y del Coordinador de Reclutamiento y Seleccién |
solicitar al trabajador su incidencia de no adeudo y/o copia del acta de eéntrega recepcion y formato de no adeudo de
equipo de computo, al momento de proceder con cualquier tramite de separacion de personal, asi como la entrega
de su gafete.

.- En el caso de cualquier causal de separacion del personal que tenga un puesto critico, el Jefe de Néminas ¥
Relaciones Laborales y/o el Coordinador de Reclutamiento y Seleccion, debera solicitar el formato de no adeudo
debidamente requisitado, asi como la intervencion de la Contraloria Interna para que elabore el Acta de Entrega -
Recepcion

8.- Cuando un trabajador decide renunciar o termina la vigencia de su contrato se presenta con el coordinador de
reclutamiento y seleccién para firmar el formato de renuncia voluntaria y la encuesta de salida.

9.- El Coordinador de Reclutamiento y Seleccion sera el responsable de informar de las renuncias o terminacion de
contrate por vencimiento. al Gerente de Recursos Humanos y al Jefe de Néminas y Relaciones Laborales.

10.- En cualquier causal establecido en la Ley Federal del Trabajo, el Jefe de Néminas y Relaciones Laborales
dara aviso mediante el formato FO-REH-008 (Reporte de Término de la Relacion Laboral), al Gerente de Recursos |
Humanos, al Coordinador de Néminas y Tramites IMSS, al Coordinador de Reclutamiento y Seleccion, al Gerente
de EHS, area de Sistemas y Almacén; indicando el motivo, y si esta autorizado o no el acceso al trabajador
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11.- En las renuncias voluntarias y vencimientos de contrato, el departamento de néminas sera el responsable de
tramitar el finiquito, dar de baja en los sistemas y recibir al trabajador para recabar su firma en el formato de |
finiquito, entregarle el efectivo y enviar el formato al expediente para su archivo.

12 .- El departamento de néminas es responsable de dar de baja en los sistemas de nomina, de asistencia y del
IMSS.

13.- El Jefe de Nominas y Relaciones Laborales, cuando proceda con la desvinculacién de un trabajador por
‘cualquiera de las causales, notificara el motivo al trabajador, solicitara el calculo del finiquito al departamento de
nominas y tramitara con el area de contabilidad. el cheque correspondiente.

14.- El Jefe de Nominas y Relaciones Laborales es responsable de elaborar la documentacién correspondiente,
recabar las firmas del trabajador y hacerlo del conocimiento ante la junta de conciliacién y arbitraje v una vez
notificada se enviara al expediente para su archivo.

15.- En el caso de que no se le permita acceso al personal por alguna de las causales de separacién, el area de |
EHS notificara a vigilancia para que tome las medidas pertinentes,
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Humanos ylo Jefe de
Néminas y Relaciones
Laborales |

- |
Responsable DP::_‘EII:IDH Descripci6n del procedimiento
Trabajador 01 Se presenta en el departamento de Néminas para avisar de su separacion
laboral,
Coordinador de Nomina 02 Verifica los adeudos economicos que tenga el trabajador con la empresa y
Semanal se los comunica. Anota su VeoBo en la incidencia,
Coordinador de 03 Le solicita la incidencia de no adeudo firmada por su Jefe, y con el Vo.Bo.
Reclutamiento y de Nominas, la sella, firma y entrega copia al trabajador para que le
Seleccion permitan la salida de la empresa, le solicita |a firma y huella del trabajador
en la renuncia, realiza la entrevista de salida, y le solicita la devolucian del
gafete.
04 Le comunica al trabajador la fecha en que se debe presentar a cobrar su
| finiquito.
05 Al final del dia envia a la Recepcionista los formatos de Renuncia e
incidencia de no adeudo.
Recepcionista 06 Recibe los documentos, da de baja al empleado en el IBIX, obtiene una
fotocopia y le entrega el original a néminas y la copia para el Coordinador
| del IMSS.
Coordinador de Nomina o7 Realiza el calculo del finiquito para que se genere el pago vy da de baja al
Semanal trabajador del sistema de némina. Conserva los finiquitos hasta que se
presente el trabajador a cobrario.
Coordinador de Némina 08 Recibe los documentos y da de baja al trabajador en el IMSS.
Quincenal y Tramites
IMSS
Trabajador 08 Se presenta en el departamento de Néminas a cobrar su finiquito y lo firma
de recibido. Nominas envia los documentos al Coordinador de
Reclutamiento y Seleccion para su archivo,
En el Caso de Rescisién de Contrato
Gerente o Jefe de 10 Via correo o por escrito, le solicita al Gerente de Recursos Humanos vio
Departamento Jefe de Nominas y Relaciones Laborales, que proceda a dar de baja a |
algun trabajador, sefialandole las causas de la baja.
Gerente de Recursos 11 Revisan el reporte y verifican las causas de baja. En caso de existir el

causal que justifique la baja, calcula el finiquito del trabajador y coteja los
saldos pendientes en némina para ser descontados del finiquito
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Relaciones Laborales

Coordinador de Nomina
Semanal

Coordinador de Némina
Quincenal y Tramites
IMSS

Coordinador de
Reclutamiento y
Seleccion

13

14

15

16

17

Responsable Dp'::,::m" Descripcion del procedimiento
Jefe de Néminas y 12 Llama al trabajador para realizar el convenio y pago del finiquito para dar

por terminada la relacion laboral ante la Junta de Conciliacién y Arbitraje.

Realiza el evento con el trabajador y al finalizar digitaliza el documento
expedido por Conciliacion y Arbitraje y lo entrega al Coordinador de
Reclutamiento y Seleccién para su archivo.

Envia un reporte de las bajas por rescision a los departamentos de
Nominas, EHS, Almacén, Sistemas, al Coordinador de Reclutamiento y
Seleccion en el formato (FO-REH-008) con la relacién de los trabajadores
que fueron dados de baja por rescision de contrato con la fecha ¥ Sus
causales.

Da de baja al empleado en el IBIX y en el sistema de néminas.

Da de baja al trabajador en el IMSS

Recibe la copia del documento emitido por conciliacién y arbitraje, gafete
del trabajador, incidencia de no adeudo y los archiva en el expediente del
trabajador.
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( Trahaljadnr >

Se presenta en el departamento de
Nominas para avisar de su separacién
laboral

¥

Coordinador de Nomina
Semanal

‘

Verifica los adeudos econdmscos que
tengad al trabajador con la empresa y se
las comunica. Anata su VoBo en la
Incidencis

Coordinador de
Reclutamiento y Seleccidn

4

Le solicita ka incidencia de no adeudo
firmada por su Jefe, y con el Vo Bo, de
Méminas, la sefla, firma y enirega copia

al frabajador para que le permitan la
salida de Ia empresa, le solicita la firma

y huella del rabajador en la renuncia,

realiza la enfrevista de salida. y le

solicita la devolucidn del gafele

I

Le comunica al trabajador |a fecha en
que se debe presentar a cobrar su
finiquita,

X

Al final del dia envia a la Recepcionista
los formatos de Renuncia e incidencia
de no adeudo

C Recep.limim )

Recibe los documentos, da de baja al
empleado en al IBIX, obliene una
fotocopia y le enrega e onginal a

néminas y la copia para el Coordinador
del IMSS

h 4

Coordinador de Némina
Semanal

b

Realiza el calculo previo del finiquito
para gue genere el pago. Conserva los
finiquitos hasta que se presents al
trabajador a cobrarle. Envia kos
documenios al Coordmnador de
Reclutamiento y Seleccidn

Coordinador de Némina
Quincenal y Tramites IMSS

4

Recibe los documenios v da de baga al
trabaiador en el IMSS

h 4

C
'

Se pregenta en &l departamento de
MNaéminas a cobrar su finiquito y 1o firma
de recibide

Fin




santa.)
ritt:'(i

CENTRO DE PRODUCCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa

Fecha de Elaboracién: Marzo, 2010

A J

Gerente o Jefe de
Departamento

4

Via correo o por escrlo, le solicita al
Gerente de Recursos Humanos yio Jefe
de Nominas y Relaciones Laborales,
que proceda a dar de baja a algun
trabajador, sefialandole |as causas de la
baja.

v

Gerente de Recursos
Humanos yio Jefe de Nominas
¥ Relaciones Laborales

¥

Revisan el reporta y verifican (as causas
de baja En caso de axistir el causal que
justifique la baja. calcula el finiguito del
frabajador y cotgja los sakdos
pendientes en némina para ser
descontadas dal finiquito

Departamento: Recursos Humanos Hoja: 7/7
Procedimiento: Término de Relacion Laboral
En caso de Rescision de
Contrato Jefe de Mominas y
Relaciones Laborales Coordinador de Nomina
Quincenal y Tramites IM3S
Inicio k 4
Llama &l trabajador para realzar af 3

convenio y pago del iniguito para dar
por terminada la relacion laboral, tramite
gue se realizara en la Junia de
Conciliacian y Arbitraje.

Da de baja al trabajador en &l IM5S

L
'L Coordinador de

Realiza ef evenio con el trabajador y al Reclutamiento y Seleccién
finalizar gigtaliza el documenta
expedido por Conciliacion y Artitraje y lo
entrega al Coordinadar de

Reclutamienio y Seleccion para su
archivo Recibe la copia del documento emitido
por conclliacién y arbifraje, gafete del
trabajador, incidencia de no adeudo y
¥ los archiva en el expadienie deal
Enwia un reporie de las bajas por FROBA0E-

rescisidn a los departamentos de
MNaminas, EHS, Almacén, Sistemas, al
Coordinader de Reclutamiants y
Seleccion en el farmato (FO-REH-008) Fin
con |a relacion de los trabajadores que
fueron dados de baja por rescisidn de
canfrata con |a fecha y sus causales.

'

Coordinador de Némina
Semanal

b

Da de bajs al trabajador del Sistemna de
Nomina y del 181X

{

N

_—Reviso

s
_ WY
R,

L.AE Carios AE?Z Mufioz
GERENTE DE RECURSOS
HUMANOS

C. P. Fredgng Manilla Ramirez
DIRECTOR ADMINISTRATIVO




