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1)         OBJETIVO

Establecer el mecanismo que describa las actividades y tfamites necesarios para realizar la baja del
personal  y  el  pago  por  la  terminaci6n  de  la  relaci6n  laboral  con  el  Centre  de  lnvestigaciones
Biol6gicas del Noroeste, S.C.

2)        ALCANCE

Este procedimiento tiene aplicaci6n en todas las areas administrativas o sustantivas que conforman
el Centro de  lnvestigaciones  Biol6gicas del  Noroeste,  S.C.,  siendo de observancia general para el
personal que labora en el mismo.

Las actividades inician con la recepci6n de la renuncia, notificaci6n de terminaci6n de nombramiento
o aviso de la terminaci6n de la relaci6n laboral

3)         POLITICAS

1.         Son causas de terminaci6n de la relaci6n de Trabajo, entre otras, las siguientes:

a)     Renunc/.a.  El trabajador debera manifestar,  medianfe escrito libra,  su deseo voluntario
de terminar la  relaci6n  laboral  con el  CIBNOR,  debiendo  presentar el  documento dirigido al
Director General, con copia al titular del area de su adscripci6n, a la Coordinaci6n de Sueldos
y Salarios y a la Subdirecci6n Juridica.

El aviso de la  renuncia debera efectuarse con  15 dias antes de la fecha de su  tlltimo dia de
labores  programado,  con  excepci6n  del  personal  de  mando,  que  debefa  realizarlo  con  un
minimo de 30 dias anteriores a la que pretenda dejar el cargo.

b)     Mutuo consenf/.in/.enfo.  Se debefa prever que este acuerdo de voluntades cumpla con
los requisitos siguientes:
I.        Recabar la renuncia expresa y por escrito del trabajador.
Ii.       Dejar constancia de la entrega del finiquito de las prestaciones.
iii.      De  ser  necesario,  realizar  el  convenio  de  liquidaci6n  ante  la  Junta  de  Conciliaci6n  y

Arbitraje.

c)      Muerfe`    Amparada    con    el    certificado    de    defunci6n    del    trabajador    obtenida,
preferentemente, del familiar.

Para   efectos   del   otorgamiento   del   finiquito,   los   beneficiaros  debefan   estar  acreditados
mediante  la  resoluci6n de designaci6n de beneficiarios emitida par la junta de conciliaci6n y
arbitraje.

d)     Terminaci6n  de  la  obra,  venc.Imiento  del  t6rmino  o  inversi6n  del  capital.  Cuando  ct
CIBNOR y el trabajador celebran un contrato de esfa naturaleza. acuerdan "ab initio" la fecha
de  extinci6n del  mismo.  De  esta  manera,  el vencimiento  del  termino establecido  constituye
una  causa  de  terminaci6n  atribuible  a  la  voluntad  de  ambas  partes,  por  lo  cual  en  estas
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2.

-----:--

circunstancias  se  excluye  el  preaviso  y el  pago de  indemnizaciones,  quedando  a  salvo  los
derechos adquiridos de los trabajadores.

La  Subdirecci6n  de  Recursos  Humanos,   15  dias  previos  al  vencimiento  de  termino  del
contrato,   enviafa   notificaci6n   al   Responsable  de   Proyecto   bajo   el   cual   se  encuentra
contratado  el  trabajador,   a  efecto  de  que  6ste  remita   la  informaci6n   necesaria  para  la
recontrataci6n,   en   su   caso,   justificando   los   motivos,   las   necesidades   y   el   tiempo   de
contrataci6n.

Trafandose   de   la   terminaci6n   del   proyecto   o   la   insuficiencia  financiera   del   mismo,   el
Responsable T6cnico y el Responsable Administrativo debefan resguardar la documentaci6n
que acredite tales circunstancias como: el contrato o convenio, suspensiones o cancelaciones
y/o el finiquito del proyecto.

La   factibilidad   de   la   recontrataci6n   dependefa,   entre   otros   aspectos,   de   la   suficiencia
presupuestal y el cumplimiento de los requisitos adicionales que, en su caso, establezcan  la
el CONACYT, la SFP, la SHCP, entre otras instancias facultadas.

e)     Incapacidad fisica  o mental o inhabilidad manifiesta. El trabal]ador o su represerifarile
legal  debefa  entregar  en  la  Subdirecci6n  de  Recursos  Humanos  el  dictamen  de  invalidez
expedido por el lMSS que ampare la imposibilidad de la prestaci6n del trabajo.

D      Incumplimiento de las obligaciones del trabajador. Cuando el trabaiador inoumpla en las
obligaciones establecjdas  en  los terminos de  la  contrataci6n,  por defieiencia de  las  labores
encomendadas y  las  demas  sefialadas en  el  articulo 47  de  la  Ley  Federal  del  Trabajo,  se
aplicafan los procedimientos establecidos en la normatividad del CIBNOR, sin perjuicio, de lo
conducente  en  terminos  de  la  Ley  General  de  Responsabilidades Administrativas  y demas
legislaci6n aplicable.

Para  ello,  el  titular  del  area  de  adscripci6n  del  trabajador  debefa  notificar  por  escrito  a  la
Subdirecci6n Juridica y a la Subdirecci6n de Recursos Humanos precisando los hechos y la
fecha  en  la  que  estos  ocurren  y  que  motivan  el  despido  y  los  documentos  de  prueba
respectivos.

La Subdirecci6n Juridica,  en su cafacter de apoderado legal del CIBNOR, y con apoyo de la
Subdirecci6n de Recursos Humanos, da fa aviso por escrito al trabajador de la terminaci6n de
la  relaci6n  laboral a traves de un  oficio de despido justificado,  con  los requisitos de validez
respectivos,  dando  vista  al  Organo  lntemo  de  Control  y  demas  autoridades  competentes,
cuando se traten de conductas constitutivas de delitos.

Las terminaciones de relaciones laborales se apegafan a lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, el Estatuto del Personal Acad6mico, los contratos individuales de trabajo, el Contrato
Colectivo  de  Trabajo  y  demas  legislaci6n  aplicable  a  las  Entidades  Paraestatales  de  la
Administraci6n  Pdblica Federal.
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3.         Todo trabajador sujeto a baja, invariablemente, estara sujeto a la verificacj6n de adeudos por
las  areas  responsables  del  CIBNOR,  como  pueden  ser,  de  manera  enunciativa  mss  no
limita(iva:
a)      Departamento contabilidad, por los gastos por comprobar.
b)      Departamento de Adquisiciones y control  patrimonial,  por bienes muebles y materiales

en resguardo no localizados.
c)      Coordinaci6n   de   Sueldos  y   Salarios,   por  las   incidencias  en   n6mina  apfestamos  y

descuentos.
d)      Biblioteca, por libros en pfestamos no devueltos.

Como  resultado  de la verificaci6n,  los titulares  de  las areas  responsables deberan firmar la
Constancia de Liberaci6n, asentando la existencia o no de adeudos pendientes de cubrir. De
resultar adeudos, estos sefan descontados en el pago del finiquito.

4.         La  Coordinaci6n  de  Sueldos y  Salarios  sera  responsable del  calculo  de  los  finiquitos  con
apego  a  lo  establecido  en  las  leyes  laborales  y  aquellas  que  regulan  el  gasto  de  servicios
personales,  las disposiciones generales, especificas y la politica de servicios personales que
establezca  el   Ejecutivo   Federal,   lo  sefialado  en   el  contrato  colectivo  o   las  condiciones
generales de trabajo y. en general, a las prestaciones autorizadas al CIBNOR.

5.         Al  termino  de  la  relaci6n  laboral,  la  Coordinaci6n  de  Sueldos  y  Salarios  debel.a  realizar  y
presentar el aviso de baja del ex -trabajador ante el lMSS, dentro del plazo establecido en la
Ley del Seguro Social.

6.         En  todos  los  casos  los  servidores  ptiblicos  ha fan  entrega  a  la  Subdirecci6n  de  Recursos
Humanos de las credenciales de identificaci6n del CIBNOR.

7.         Una vez recibida la constancia de liberaci6n de adeudos, la baja al Area de lnformatica debefa
proceder a la cancelaci6n de las cuentas de usuario del extrabajador de los sistemas y correo
electr6nico institucional a los que tenla acceso, conforme la fecha dltima de labores.

8.         En  su  caso.  Ios servidores  ptlblicos de  mando  debefan  cumplir con  el  proceso de entrega-
recepci6n del puesto, en terminos de las disposiciones aplicables que emita la SFP.

9.         El trabajador, titulares de areas y demas autoridades competentes, esfan obligados a conocer
y atender los presentes lineamientos antes de realizar un tfamite administrativo sobre lo que
regula.

10.       Para efectos administrativos, es facultad de ]os titulares de la Direcci6n General, la unidad de
Administraci6n y Finanzas, la Subdirecci6n de Recursos Humanos, y la Subdirecci6n Juridica,
la interpretaci6n, actualizaci6n y modificaci6n de las presentes disposiciones.
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4)         DEFINICIONES

a)          CIBNOR: Centro de lnvestigaciones Biol6gicas del Noroeste, S.C.

b)         Contrato colectivo
deTrabajo:                Documento  celebrado   por  el   Sindicato   Unico   de   Personal   T6cnico  y

Administrativo  y  el  CIBNOR,  que  regula  las  relaciones  laborales  entre
ambas  parfes,  en terminos  los articulos 386  y 387 de  la  Ley  Federal del
Trabajc).

c)         Constancia de liberaci6n
de adeudo:

d)           Finiquito:

e)          lMSS:

f)           Mutuo
Consentimiento:

9)         P royecto:

h)         Renuncia.

i)           Servidor pdblico
de Mando:

j)           SFP:

k)         SHCP,

Documento con las firmas de los titulares de areas responsables de hacer
constar  la  existencia  o  no  adeudos  del trabajador,  para  efectos  de  dar
continuidad   al   tfamite   de   baja   y   pagos   a   que   tenga   derecho   del
extrabajador.

Documento celebrado entre el  CIBNOR y trabajador,  en  el que consta el
calculo de las percepciones devengadas y las deducciones pendientes al
termin6 de la relaci6n laboral.

Instituto Mexicano del Seguro Social.

Se configura en el momento en que el trabajador manifiesta al CIBNOR la
negativa  de  seguir  prestando  sus  servicios,  y  este  tlltimo  acepta  con  la
entrega consecuente del finiquito de las prestaciones que le correspondan.

Clasificaci6n  administrativa  para  el  registro,  la  asignaci6n  y el  control  del
ejercicio de  los recursos financieros par area a proyecto de investigaci6n
especifico en el CIBNOR.

Es  el  libre  ejercicio  del  derecho  del  trabajador,  que  constituye  un  acto
unilateral  y  espontaneo  que  produce  el  termino  de  la  relaci6n  obrero-
patronal.

Personal del CIBNOR que ocupa  una  plaza de los grupos jefarquicos del
0  al  K,  del  tabulador  de  sueldos  y  salarios autorizado,  de  acuerdo  al
manual de percepciones de los servidores ptlblicos de las dependencias y
entidades de la Administraci6n Pdblica Federal.

Secretaria de la Funci6n Pdblica.

Secretaria de Hacienda y Ctedito Ptiblico.

--:----I-;/
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I)           Terminaci6n de la
relaci6n laboral:      Acto por el cual el trabajador deja de prestar sus servicios al CIBNOR, de

manera definitiva.

in)       Trabajador:                Persona fisica contratada por el CIBNOR para realizar un trabajo personal
subordjnado.

5)         RESPONSAB] LI DADES

Del titular de la Director General:
1.          Recibir la renuncia del trabajador.
2.         En su caso, firmar el acuerdo de voluntades con el trabajador.
3.         Autorizar el pago para el finiquito del trabajador, en caso de la falta de firma mancomunada.
4.         Interpretar, actualizar y aprobar el presente documento normativo.

Del titular de la unidad de Administraci6n y Finanzas:
1.         Autorizar el calculo y pago del finiquito del trabajador.
2.         Interpretar, actualizar y aprobar el presente documento normativo.

Del titular de la Subdirecci6n de Recursos Humanos:
1.         Recibir  copia  de  la  renuncia,  el  acuerdo  de  voluntades,  el  dictamen  de  invalidez  y  demas

documentaci6n justificativa de la terminaci6n de la relaci6n laboral y dar tfamite al proceso de
baja.

2.         Supervisar el proceso de baja y finiquito del trabajador.
3.         Apoyar a los titulares de areas involucradas en el proceso de baja del trabajador.
4.         Orientar al trabajador en el proceso de baja.
5,          Revisar y dar visto bueno al calculo de finiquito.
6.         Proponer modificaciones y actualizar el presente documento normativo.

Del titular de la Subdirecci6n Juridica:
1.         Apoyar en la elaboraci6n del acuerdo de voluntades.
2.         Recibir  copia  de  la  renuncia,  el  acuerdo  de voluntades,  el  dictamen  de  invalidez  y  demas

documentaci6n justificativa de la terminaci6n de la relaci6n laboral y dar tfamite al proceso de
baja.

3.         Apoyar a los titulares de areas involucradas en el proceso de baja del trabajador.
4.         Orientar al trabajador en el proceso de baja.
5.         Participar y representar al CIBNOR en actos juridicos y legales en el proceso de baja.
6        E:abp:uraerbyap}:S::fasrua'ct::i:jada:r :,'s::Cia d6rg::%'d,:i:::I:C::°cCo°nntr:P°yy°d:em'£: da°u::Tdeandt:§

competentes, cuando se traten de conductas constitutivas de delitos.
7.         Fungir como  apoderado  legal  del  CIBNOR,  ante  las  instancias  laborales,  administrativas  y

penales.
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Del titular de] area de adscripci6n del trabajador:
1.         Notificar  y  proporcionar,  en  tiempo  y  forma,  toda  la  informaci6n  y  documentos  de  prueba

necesarios  a  la  Subdirecci6n  Juridica  y  a  la  Subdireccidn  de  Recursos  Humanos,  sobre  la
terminaci6n de la relaci6n laboral del trabajador.

2.         Cumplir con lo establecido en el presente documento y demas normatividad aplicable.

Del Cool.dinador de Suoldos y Salarios:
1.          Recibir copia de la documentaci6n justificativa de la terminaci6n de la relaci6n laboral.
2.         Dar  seguimiento  al  proceso  de  baja  y  la  elaboraci6n  del  finiquito  por  la  terminaci6n  de  la

relaci6n laboral.
3.         Apoyar a los titulares de areas involucradas en el proceso de baja del trabajador.
4.         Orientar al trabajador en el proceso de baja.
5.          Revisar y validar el calculo del calculo de finiquito del trabajador.
6.         Presentar oportunamente el movimiento afiliatorio de baja del extrabajador ante el lMSS.

Del Encargado de N6minas:
1.          Elaborar el calculo del finiquito laboral.
2.         Registrar en el sistema de n6minas el finiquito laboral.
3.          Gestionar la validaci6n, el visto bueno y la autorizaci6n del finiquito.
4.         Gestionar la emisi6n del documento de pago del finiquito.
5.         Orientar al trabajador en el proceso de baja.

Del Encargado de Roclutamiento, Contrataci6n y Registro de Personal:
1.         Notificar con  oportunidad,  previo a su vencimiento,  la conclusion de  la vigencia  del contrato

laboral al titular del area de adscripci6n del trabajador.
2.         Registrar la baja del trabajador en el sistema de n6minas.
3.         Gestionar y tramitar con  las areas  responsables  la  identificaci6n  de adeudos del traba|.ador

con el CIBNOR.
4.         Dar seguimiento a la presentaci6n del trabajador para cobro del cheque de finiquito laboral.
5.         Orientar al trabajador en el proceso de baja.

De lae ai.eas responsables de la verificaci6n de adeudos:
1.         En el ambito de su competencia,  revisar la existencia a no de adeudos del trabajador y firmar

la constancia de liberaci6n correspondiente.
2.         Cumplir con lo establecido en el presente documentc) y demas normatividad aplicable.

Del Departamonto de Tesororia:
1.          Recibiry revisar la solicitud de pago del finiquito, gestionar la autorizaci6n del cheque de pago.
2.         Emitir y entregar el cheque al trabajador.
3.         Cumpllr con lo establecido en el presente documento y demas nomatividad aplicable.

Del Trabajador:

::fiL#pu#c'::,te:t:eb,ec::t#::am:topyrd:em::n:di'atre:clap:'::,:::'8Cd°en4e3'/
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6)         SECuENCIA DE ACTIVIDADES

i;::i..:....I,:':::.`!.:...i.:I

.---- i-

2:::Z:u:!%de:rfa
de adscn'pei6n

Coordinadorde
sueldos y 8alarfos

Coordinadorde
sueldos y calartos

Coordinadordo
sueldce y selaros

Encargada de
Reclutarruento,
Contrate cfon y
Registrode
Porsollal

Encargata de
F`eelutarriJ.ento,
Contrataci6n y
Registrode
Personal

Encangeda de
Recutamento.
Contrataci6n y
Reg &ro de
Personal

Encargada de
Redutamento,
Contratacion y
F`egistro de
Personal

Ccordinadorde
suoldos y salarios

Presenta    el    a\iiso    de    renuncfa    a    de    baja    POT
terminacton  faboral

Recite el avtso de renuncla a de baja par terrmnacksn
faboral

RevEsa y procede  a  gen8rar  La  baja  on  el  sistema  del
lMSS.

Gira instrucdones pare la baja del sistema de nonrinas
y pare  que se  lleve  a  cake  el  proceso de  venficack5n
de posjbles adeudos del trabajador.

Registra   fa   baja   del   t/aba|ador  en   o1  sistoma   de
n6minas.

Elabora  el  fomato  de  La  constancia  de  liberacton de
adeudos.

RealiEa  el  tramite  coli   lag   areas  involucradas  en  el
proceso   do   conclusion    Laboral   pare   idonfficar   los

#%;fat:¥e::¥a¥#::rero::stcey;:retr:
EBi?rortgec¥AdminishatrvadeFondodeAhoro.

aja General.

Eagr%P&9inii%roal°Schra|nform6dca.

Entrega  al   Coordinedor  de   Sueklos  y   Salahos  la
Consta nda do tiberad6n do adeudo fomializada.

F`e\/tea y glra  fas ir&rucotones slguientes
I      Encargeda  do  nomirias  reclbe  la  constanaa de

liberaci6n   adeudos   y   procede   a   efaborar   el
cak:ufo  por fa teminacl6n laboral.
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SECuENCIA

\|IIImEiliiliI,I,I,,Ill,
RESPONSABLE

Encargada  de
N6minas

Coordinador de
sueldce y salahos

Subdirector de
Recllrsos Huma mrs

Titilar de  fa  Unidad
de Adm inistracich y
Finanzas

Encargade  de
Ndrinas

Encargada  de
Nchjnas

Personal del
Dapartamento de
Tesoreria

Encargeda de
Reclutamierito,
Conhataci6n y
Reg istro de
Perscmal

Personal de ca|a del
Departamento cle
Tesoreria

ACTIVIDAD Y a COMENTARIOS

Elabora el calculo Gel finiduto laboral.

Revisa   y   valida   el   caleiito   d©l   finiquito   para   dar
continuided  el  procedimiento.

Revisa  y  da  el  Vlsto  Bueno  pare  clar  continuidad  el
procedimiento.

Autoriza  el  calculo  del  frok]uto  laboral  pare  tramitB
de pago al haba|ador.

Registra en el sistema de n6minas ©1 fini.quito laboral
pa ra solia-tar la elaboracien del cheque.

Tramita  y  entrega  al  Departamento  de  Tesorer[a  el
calcufo y la soliatiid de pago de fink]uito  faboral

Recibe,     verifica     y    efabora    el    cheque,     con     le
autorizacfon  correspondiente  y  avisa  a  La  Encargada
de     Reclutamiento,     Contrataa6n     y     Regicho     de
Personal .

Localiea al trabajedor a  efecto  de  qiie se  presente a
caja  para la entrega del cheque de finiquito.

Entrega    el    cheque    al    trabajador    para    dar    por
terminada  La reLacion laboral  a)n el  CIBNOR.
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7)         REFERENCIAS

1.         Ley Federal del Trabajo.

2.         Contrato colectivo de Trabajo.

3.         Estatuto del personal Academico.

4.         Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8)         FO RMATOS

1.         Constancia de liberaci6n de adeudo.

9)         lNDICADOR

NO aplica.

10)      CONTROL DE CAMBIOS

No. derevisi6n Fechaaaaa-mmrdd Descripci6n del cambio

01 2003-08-01 Emisi6n del documento

02 2020-06-30
Actualizaci6n  del  documento  conforme  al  Lineamiento  para  el
Proceso de Calidad Reaulatorio en el CIBNOR

03
04
05
06
07
08
09
10

in eApag'na`ide]3/



Ci3   S:LNLRo°R8:!¥EY
ESTIGACIONES  BIOLOGICASS,C.

Subdirecci6n de Ftecursos Humanos
Fecha de Emisi6n: 2020-06-30 Efectivo : 2020-06-30
Clave: MP-SRH-PBFP Viqencia:  lndefinida

ANEXOS

•-                     =-- ©dypag,nat2det37



Ci=   S:LNLRo°R8::¥EY
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1.      FORMATO DE LIBERAC16N DEADEUDO

Nombre                                                                                                                                                   Ndm.  Id

P uesto                                                                       Adscripci6nFechadeingreso_/_/_Fechaderetiro /        /

Firma del titular Situaci6n lmporfe Fecha
en Pesos dd/mm/aa

Departamento      de LJ   No adeudo
11

Contabilidad I  Adeudo:

Departamento      de LJ   No adeudo
11

Adqu isiciones          yControlPatrimonial I  Adeudo:

Coord inaci6n        de LJ   No adeudo
11

Sueldos y Salarios I  Adeudo:

Biblioteca LJ   No adeudo
//,I  Adeudo:

Encarg ad a            de LJ   No adeudo

11

Fondo de Ahorro I  Adeudo:

Otro LJ   No adeudo

11

I  Adeudo:

Para conocimiento y firma de los titulares

Departamento de Servicios Caja General

Area Servicios e lnfraestructura lnformatica

4'           c>A,  pag'na`3del3/


