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DEL NORCOESTE, S.C.

Subdireccion de Recursos Humanos

G3

Fecha de Emision: 2020-06-30 Efectivo: 2020-06-20
Clave: MP-SRH-PBFP Vigencia: Indefinida
1) OBJETIVO

Establecer el mecanismo que describa las actividades y tramites necesarios para realizar la baja del
personal y el pago por la terminacion de la relacion laboral con el Centro de Investigaciones
Biologicas del Noroeste, S.C.

2) ALCANCE

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

Las actividades inician con la recepcion de la renuncia, notificacidn de terminacién de nombramiento
0 aviso de |a terminacién de la relacion laboral

3) POLITICAS
1. Son causas de terminacion de la relacién de Trabajo, entre otras, las siguientes:

a) Renuncia. El trabajador debera manifestar, mediante escrito libre, su deseo voluntario
de terminar la relacion laboral con el CIBNOR, debiendo presentar el documento dirigido al
Director General, con copia al titular del area de su adscripcién, a la Coordinacién de Sueldos
y Salarios y a la Subdireccidn Juridica.

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

b) Mutuo consentimiento. Se debera 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 liquidacion ante la Junta de Conciliacion y
Arbitraje.

¢) Muerte. Amparada con el certificado de defuncion del trabajador obtenida,
preferentemente, del familiar.

Para efectos del otorgamiento del finiquito, los beneficiaros deberan estar acreditados
mediante la resolucién de designacién de beneficiarios emitida por la junta de conciliacién y
arbitraje.

d) Terminacién de la obra, vencimiento del término o inversién del capital. Cuando el
CIBNOR vy el trabajador celebran un contrato de esta naturaleza, acuerdan “ab initio” la fecha

de extincién del mismo. De esta manera, el vencimiento del término establecido constituye
una causa de terminacion atribuible a la voluntad de ambas partes, por lo cual en estas
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circunstancias se excluye el preaviso y el pago de indemnizaciones, quedando a salvo los
derechos adquiridos de los trabajadores.

La Subdireccién de Recursos Humanos, 15 dias previos al vencimiento de término del
contrato, enviard notificacion al Responsable de Proyecto bajo el cual se encuentra
contratado el trabajador, a efecto de que éste remita la informacién necesaria para la
recontratacion, en su caso, justificando los motivos, las necesidades y el tiempo de
contratacién.

Tratdndose de la terminacién del proyecto o la insuficiencia financiera del mismo, el
Responsable Técnico y el Responsable Administrativo deberan resguardar la documentacion
que acredite tales circunstancias como: el contrato o convenio, suspensiones o cancelaciones
yfo el finiquito del proyecto.

La factibilidad de la recontratacién dependera, entre ofros 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 trabajador o su representante
legal debera entregar en la Subdireccion de Recursos Humanos el dictamen de invalidez
expedido por el IMSS que ampare la imposibilidad de la prestacion del trabajo.

fi  Incumplimiento de las obligaciones del frabajador. Cuando el trabajador incumpla en las
obligaciones establecidas en los términos de la contratacién, por deficiencia de las labores
encomendadas y las demas sefialadas en el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo, se
aplicaran los procedimientos establecidos en la normatividad del CIENOR, sin perjuicio, de lo
conducente en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
legislacion aplicable.

Para ello, el titular del drea de adscripcion del trabajador debera notificar por escrito a la
Subdireccion Juridica y a la Subdireccién de Recursos Humanos precisando los hechos v la
fecha en la que estos ocurren y que motivan el despido y los documentos de prueba
respectivos.

La Subdireccion Juridica, en su caracter de apoderado legal del CIBNOR, y con apoyo de la
Subdireccion de Recursos Humanos, dara aviso por escrito al trabajador de la terminacion de
la relacion laboral a través de un oficio de despido justificado, con los requisitos de validez
respectivos, dando vista al Organo Interno de Control y demas autoridades competentes,
cuando se traten de conductas constitutivas de delitos.

. Las terminaciones de relaciones laborales se apegaran a lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, el Estatuto del Personal Académico, los contratos individuales de trabajo, el Contrato

Colectivoe de Trabajo v demas legislacion aplicable a las Entidades Paraestatales de la
Administracion Pidblica Federal.
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3. Todo trabajador sujeto a baja, invariablemente, estara sujeto a la verificacion de adeudos por

10.

las areas responsables del CIBNOR, como pueden ser, de manera enunciativa mas no

limitativa:

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) Coordinacion de Sueldos y Salarios, por las incidencias en nomina —prestamos y
descuentos.

d) Biblioteca, por libros en préstamos no devueltos.

Como resultado de la verificacion, los titulares de las areas responsables deberan firmar la
Constancia de Liberacién, asentando la existencia o no de adeudos pendientes de cubrir. De
resultar adeudos, éstos seran descontados en el pago del finiquito.

La Coordinacién de Sueldos y Salarios sera responsable del calculo de los finiquitos con
apego a lo establecido en las leyes laborales y agquellas 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.

Al término de la relacion laboral, la Coordinacién de Sueldos y Salarios debera realizar y
presentar el aviso de baja del ex —trabajador ante el IMSS, dentro del plazo establecido en la
Ley del Seguro Social.

En todos los casos los servidores publicos haran entrega a la Subdireccién de Recursos
Humanos de las credenciales de identificacion del CIENOR.

Una vez recibida la constancia de liberacion de adeudos, la baja al Area de Informatica debera
proceder a la cancelacion de las cuentas de usuario del extrabajador de los sistemas y correo
electronico institucional a los que tenia acceso, conforme la fecha dltima de labores.

En su caso, los sernvidores plblicos de mando deberan cumplir con el proceso de entrega-
recepcion del puesto, en términos de las disposiciones aplicables que emita la SFP.

El trabajador, titulares de areas y demas autoridades competentes, estan obligados a conocer
y atender los presentes lineamientos antes de realizar un tramite administrativo sobre lo que

regula.

Para efectos administrativos, es facultad de los titulares de la Direccién General, la Unidad de
Administracidn y Finanzas, la Subdireccién de Recursos Humanos, v la Subdireccidn Juridica,
la interpretacién, actualizacion y modificacion de las presentes disposiciones.
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4) DEFINICIONES
a) CIBNOR: Centro de Investigaciones Biolégicas del Noroeste, S.C.

b) Contrato Colectivo
de Trabajo: Documento celebrado por el Sindicato Unico de Personal Técnico y
Administrativo y el CIBNOR, gue regula las relaciones laborales entre
ambas partes, en términos los articulos 386 y 387 de la Ley Federal del
Trabajo.

c) Constancia de liberacidn
de adeudo: 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 tramite de baja y pagos a que tenga derecho del
extrabajador.

d) Finiquito: Documento celebrado entre el CIBMOR vy trabajador, en el que consta el
calculo de las percepciones devengadas y las deducciones pendientes al
termind de la relacion laboral.

e) IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

f) Mutuo
Consentimiento:  Se configura en el momento en que el trabajador manifiesta al CIBNOR la
negativa de seguir prestando sus servicios, y este dltimo acepta con la
entrega consecuente del finiguito de las prestaciones que le correspondan.

g) Proyecto: Clasificacién administrativa para el registro, la asignacién y el control del
gjercicio de los recursos financieros por area o proyecto de investigacion
especifico en el CIBNOR.

h)  Renuncia. Es el libre ejercicio del derecho del trabajador, que constituye un acto
unilateral y espontaneo que produce el término de la relacién obrero-
patronal.

i) Servidor Plblico
de Mando: Personal del CIENOR que ocupa una plaza de los grupos jerarquicos del
O al K, del tabulador de sueldos y salarios autorizado, de acuerdo al
manual de percepciones de los servidores publicos de las dependencias y
entidades de la Administracion Piblica Federal.
i SFP: Secretaria de la Funcion Plblica.

k}  SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico.
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) Terminacion de la
relacion laboral:  Acto por el cual el trabajador deja de prestar sus servicios al CIBNOR, de
manera definitiva.

m)  Trabajador: Persona fisica contratada por el CIBNOR para realizar un trabajo personal
subordinado.

5) RESPONSABILIDADES

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 Administracion 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 Subdireccion de Recursos Humanos:

1. Recibir copia de la renuncia, el acuerdo de voluntades, el dictamen de invalidez y deméas
documentacion justificativa de la terminacion de la relacion laboral y dar tramite al proceso de
baja.

Supervisar el proceso de baja y finiquito del trabajador.

Apoyar a los titulares de areas involucradas en el proceso de baja del trabajador.

Orientar al trabajador en el proceso de baja.

Revisar y dar visto bueno al calculo de finiquito.

Proponer modificaciones y actualizar el presente documento normative.

e

Apoyar en la elaboracion del acuerdo de voluntades.

Recibir copia de la renuncia, el acuerdo de voluntades, el dictamen de invalidez y demas

documentacién justificativa de la terminacién de la relacién laboral y dar tramite al proceso de

baja.

Apoyar a los titulares de areas involucradas en el proceso de baja del trabajador.

Orientar al trabajador en el proceso de baja.

Participar y representar al CIBNOR en actos juridicos y legales en el proceso de baja.

Elaborar y presentar al trabajador el oficio de despido justificado, con apoyo de los documentos

de prueba y, en su caso, dar vista al Organo Interno de Control y deméas autoridades

competentes, cuando se traten de conductas constitutivas de delitos.

7. Fungir como apoderado legal del CIBNOR, ante las instancias laborales, administrativas y
penales.

Del titular de la Subdireccién Juridica:
1.
2

D opEw
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Del titular del area de adscripcion del trabajador:

1. Notificar y proporcionar, en tiempo y forma, toda la informacién y documentos de prueba
necesarios a la Subdireccidn Juridica y a la Subdireccion de Recursos Humanos, sobre la
terminacién de la relacion laboral del trabajador.

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

Del Coordinador de Sueldos y Salarios:

1. Recibir copia de la documentacion justificativa de la terminacién de la relacion laboral.

2 Dar seguimiento al proceso de baja y la elaboracién del finiquito por la terminacion de la
relacion 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.

B. Presentar oportunamente el movimiento afiliatorio de baja del extrabajador ante el IMSS.

1

2

3

4

5

el Encargado de Néminas:

: Elaborar el calculo del finiquito laboral.

; Registrar en el sistema de néminas el finiquito laboral.

; Gestionar la validacion, el visto bueno y la autorizacién del finiquito.
; Gestionar la emision del documento de pago del finiquito.

: Orientar al trabajador en el proceso de baja.

el Encargado de Reclutamiento, Contratacion y Registro de Personal:
Motificar con oportunidad, previo a su vencimiento, la conclusion de la vigencia del contrato
laboral al titular del area de adscripcién del trabajador.
2. Registrar la baja del trabajador en el sistema de néminas.
3 Gestionar y tramitar con las areas responsables la identificacion de adeudos del trabajador
4
5

bl =

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

De las areas responsables de la verificacion de adeudos:

1 En el ambito de su competencia, revisar la existencia o no de adeudos del trabajador y firmar
la constancia de liberacién correspondiente.

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

Del Departamento de Tesoreria:

1. Recibir y revisar la solicitud de pago del finiquito, gestionar la autorizacién del cheque de pago.
2. Emitir y entregar el cheque al trabajador.

3 Cumplir con lo establecido en el presente documento y deméas normatividad aplicable.

Del Trabajador:

1. Efectuar los tramites, en tiempo y forma, para dar por terminada la relacién laboral con el
CIBNOR.

2. Cumplir con lo establecido en el presente documento y deméas normatividad aplicable.
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6) SECUENCIA DE ACTIVIDADES
SECUENCIA RESPONSABLE ACTIVIDAD ¥ O COMENTARIOS
( NICIO )
1 1.- Trabajador o ¥ "
[ Aviso de terminacion laboral 1 2.- Teular del Area Presenta el avso de renuncia o de baja por
de sdscripcién terminacian aboral
¥
ecihe documento de la I Coordinador de Recibe el aviso de renuncia o de baja por terminacidn
tarminacidn laboral sueldos y salarios laboral
k.
= Coordinadar de Revisa y procede a generar la baja en el sisterna del
] Baja del IMSS l sueldos y salarios MSS.
; Gira instruce 1a baja del si
= - Coordinadar de a s DNESs para sislema da nominas
| Gira instrucciones | sueldos y salarios ¥ para que se lleve a cabo ef proceso de verificackin
de posibes adeudos del rabajador.
r
Encargada de ' ¥
I Registro de baja J Esthtarlidts: :;E:f;:_ la baja del babajador en ol sislema de
Contratacidn y
Registro de
Personal
¥
Eumﬁén dela Mhndaﬂ E““'?“?;t‘ﬂ Elabora el formato de Ia constancia de iberackn de
liberacidn de adeudos”. = X adeudos.,
Contratacdn y
Registro de
Personal
Realza el rdm#e con las dreas involucradas en el
. 4 Encargada de proceso de condusibn laboral para identificar los
f i posibles adeudos del trabajador:
I Gustioaa y Teemix | m ®*  Departamento de Contabilidad.
tratacion y " o de Adquisiciones y Control
Registro de -
Parsanal Encargada de Nomi
o maﬁad&&egumﬁeﬁasm Madicos
: Ea:argm Administrativa de Fonds de Ahoero,
= Gopartamento de Servicios.
partamento de
5 Earaa Servicios @ Infragstructura Informética.
L 4
Entrega ia Constanci Encargada de
ﬂ:r';:ddm EMﬁ:ﬂ:& ] Rechdamiento, Entrega al Coordinador de Sueddos y Salarios la
Contratacién y Conglancia de iberacgén de adeuds formalizada.
Registro de
Personal
i Revisa y gira s instrucciones siguientes:
; : X Coordinador de ® Encargada de nominas recibe la constanda de
1 Recbe, revisa y gira instruccion I sueldos y salarios iberacion adeudos y procede a elaborar el
calculs por la terminacidn laboral.
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SECUENCIA

Elaboracion y calcuto del finiguito

Revisidn ded finiquito

Visto Bueno

r
Autorzacion para pago del 1
finiquite laboral

I Regisiro en el sistema de |
néminas

N

[ Tramite para solicitud de pago

1 Elaboracion cheque de finiquito ]

I Localizacion del trabajador

¥
| Pago de finiquito al trabajador

C_m

RESFONSABLE

Encargada de
Néminas

Coordinador de
sueldos y safarios

Subdirector de
Recursos Humanos

Titilar da la Unidad
de Administracion y
Finanzas

Encargada de
Ndminas

Encargada de
MNéminas

Personal dedl
Depanamento de
Tesoreria

Encargada de
Reclutamiento,
Contratacion y
Reqgistro de
Personal

Personal de caja del
Departamento de
Tesoraria

ACTIVIDAD ¥ O COMENTARIOS

Elabora el cailculo del finiquito laboral,

Revisa y valida el cilculo del finiquite para dar
continuidad &l procedimiento.

Revisa y da el Visto Bueno para dar continuidad el
procedimiento.

Autoriza el calculo del finiquito laboral para tramite
de pago al trabajador.

Registra en el sistema da néminas el finiquito laboral
para solicitar la elaboracsdn del cheque,

Tramita vy entrega al Departamento de Tesoreria el
calculo v la solicitud de pago de finlquito laboral

Recibe, wverfica y elabora el cheque, con Ia
autonizacibn comespondiente v avisa a la Encargada
de Reclutamients, Confratacién y Registro de
Personal .

Localiza al trabajador a efecto de que se presente a
caja para la entrega del cheque de finiquito.

Entrega o cheque al trabajador para dar por
terminada la relacion laboral con el CIBNOR.
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7) REFERENCIAS

1. Ley Federal del Trabajo.

2. Contrato Colectivo de Trabajo.

3 Estatuto del Personal Académico.

4. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

B) FORMATOS

1. Constancia de liberacién de adeudo.

9) INDICADOR

Mo aplica.

10) CONTROL DE CAMEIOS

No. de
revision

Fecha
aaaa-mm-dd

Descripcion del cambio

01

2003-08-01

Emision del documento

02

2020-06-30

Proceso de Calidad Regulatorio en el CIBNOR

Actualizacién del documento conforme al Lineamiento para el

03

04

05

06

o7

08

08

10

25

Pagina 11 de 13




Ci:

CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS
DEL NOROESTE, S.C.

Subdireccion de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 2020-06-30 Efectivo: 2020-06-30
Clave: MP-SRH-PBFP Vigencia: Indefinida
ANEXOS
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1. FORMATO DE LIBERACION DE ADEUDO

Mombre Nam. Id
Puesto Adscripcién
Fechadeingreso __ /_ [ __ Fechaderetio [/ [/
Firma del titular Situacion Importe Fecha
en pesos ddimm/aa

Departamento de || | No adeudo
Contabilidad H Adeudo: / /

Departamento de | | | No adeudo

Adquisiciones ¥ Adeudo:
Control Patrimonial L] 3 Fad

Coordinacion ~ de | [ | No adeudo

Sueldos y Salarios [] Adeudo: I
Biblioteca || Noadeudo
[ ] Adeudo: N S S

Encargada de || | No adeudo
Fondo de Ahorro [] Adeudo:

Otro |_| Noadeudo
[ ] Adeudo:

Para conocimiento v firma de los titulares

Departamento de Servicios Caja General

Area Servicios e Infraestructura Informatica
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