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PROCEDIMIENTO: NUMERO
Baja de personal. CAF-RH-02
OBJETIVO:

Procesar el movimiento de baja de los trabajadores que dejen de prestar sus servicios en cualquiera de las
unidades administrativas de la Institucion, y dar por concluida la relacion laboral entre el trabajador y El Colegio
Mexiquense.

NORMA Y / O LINEAMIENTOS:

DESCRIPCION

Los trabajadores pueden causar baja en la institucion por:
o Renuncia
o Muerte del trabajador
o Rescision de la relacion laboral por causa fundamentada en la Ley Federal del Trabajo.
o Pensidn por jubilacion, retiro y tiempo de servicios, por retiro en edad avanzada.
o Incapacidad fisica o mental del trabajador o inhabilitacion médica.
o El mutuo consentimiento de la Institucion y el trabajador.
o El vencimiento del término o conclusion de la obra determinante de la contratacion.

La fecha con que se debera procesar la baja de los trabajadores, seré la del dia siguiente a aquel en que
hayan prestado sus servicios por Ultima vez, independientemente del dia del mes en que esto ocurre.

Cuando un trabajador incurra en cuatro o mas faltas de asistencia a sus labores sin causa justificada,
dentro de un lapso de 30 dias naturales, sin que se hay dado aviso a su unidad de adscripcién del
motivo de su ausencia o el mismo no se considere justificable, la Institucion debera levantar el acta por
abandono de empleo correspondiente y proceder a darlo de baja. Invariablemente debera notificarse al
trabajador y entregarle personalmente la notificacién en caso de que el trabajador no la acepte, debera
solicitarse, en el término de cinco dias, la intervencion de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje para
gue éste notifique al interesado, de conformidad con lo establecido en el articulo 991 de la Ley Federal
del trabajo puesto que, de omitir dicho procedimiento, la baja se podria considerar como despido
injustificado.

Cuando un trabajador incurra en cualquiera de las causales de rescision de la relacion laboral
contempladas en la legislacion en la materia, la Institucion, a través de la Coordinacion de
Administracion y Finanzas, o quien tenga las atribuciones correspondientes, invariablemente, debera
levantar un Acta Administrativa en la que asiente:

o Falta en que incurrié el trabajador y su fundamento legal (titulo, capitulo, articulo, fraccion e
inciso de la legislacion laboral aplicable).

o Descripcién pormenorizada de los hechos ocurridos, sefialando lugar, fecha, hora y testigos, en

Su caso.
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PROCEDIMIENTO: NUMERO

Baja de personal. CAF-RH-02

NORMA Y / O LINEAMIENTOS:

DESCRIPCION

o Notificacién de la rescisién de la relacion laboral al trabajador, asi como de la fecha en que
surtira efecto.

o Firma del trabajador, o constancia de su negativa a firmar el acta administrativa, hecho que, en
su caso, debera hacerse constar con la firma de dos testigos que hayan presenciado el acto.

o Firma de los testigos de los hechos, o bien de otros trabajadores que puedan atestiguar la falta.

En todos los casos la Institucion notificara al trabajador la rescision de la relacién laboral, haciéndole entrega de
una copia del Acta Administrativa personalmente, puesto que de omitir este procedimiento se podria considerar
como despido injustificado. Si el trabajador se negara a recibir el Acta, dentro de los dos dias siguientes a la
fecha de la rescision debera enviarse a la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje, para que le sea notificada al
trabajador a través de actuario.

La institucion deberd, en todos los casos, conservar la documentacion comprobatoria de la baja de los
trabajadores en su expediente personal.

El trabajador que cause baja, independientemente de la causa que le dio motivo tiene derecho a percibir:
o Su sueldo hasta el dltimo dia laborado.
o La parte proporcional de la prima vacacional.
o La parte proporcional de aguinaldo.

o La parte proporcional de las vacaciones no disfrutadas correspondientes a los meses que trabajo
en el semestre respectivo.

Para proceder al pago del finiquito y/o liquidacién del trabajador que causé baja, éste debera presentar
constancia de no adeudo de las siguientes areas: constancia de no adeudo de la Unidad de Informatical
(UD); constancia de no adeudo de la Biblioteca (BFR); constancia de no adeudo de la Unidad de
Distribucién y Comercializacion de Publicaciones (UDCP), y entregar la credencial que, en su caso, se le
hubiera expedido, y copia del acta de entrega cuando corresponda.

En el finiquito y/o liquidacién del trabajador, se podran realizar los ajustes que correspondan por
adeudos con El Colegio.

El pago de finiquito y/o liquidacion final del trabajador le ser4 entregado en la Caja de El Colegio dentro
de los treinta dias naturales, después de haberse procesado su movimiento de baja y de que el
trabajador la hubiera solicitado por escrito a la Coordinacion de Administracién y Finanzas.

Cuando la baja se produce por fallecimiento del trabajador, la liquidacion final debera entregarse quien el
de cujus designe como beneficiario o0 a cualquiera de las personas consignadas en el articulo 501 de la
Ley Federal del Trabajo.
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PROCEDIMIENTO: NUMERO
Baja de personal. CAF-RH-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Unidad Administrativa

Solicita por oficio la liquidacion final del trabajador.

Envia la siguiente documentacién comprobatoria, segun
corresponda a CAF:

Si renuncia por jubilacion o motivos personales
Renuncia en original.
Constancia de no adeudo ante la CAF, Ul, BFR y DVL.
Credencial que se le haya expedido.
Si es sujeto a entrega-recepcion
Copia del acta de entrega-recepcion.

Si abandono de empleo u otra causal de rescision de la relacion
laboral.

Acta Administrativa en original.
Si fallecimiento del empleado

Acta de defuncién en copia (cotejada contra el original).
Si inhabilitacion médica

Dictamen médico de incapacidad.

Remite documentaciéon a CAF.

Informa al trabajador / beneficiario que debera presentarse a la Caja

General de El Colegio después de 30 dias naturales.

2 |Coordinacion de Administracion y

Finanzas

Recibe documentacion.

Notifica al ISSEMyM baja del trabajador para su tramite
correspondiente.

Realiza andlisis de adeudo al trabajador para emisién del cheque de

liquidacién correspondiente.

Turna a Caja General.

3 |Caja General

Emite cheque y recibo de liquidacion para su pago al trabajador /
beneficiario .
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PROCEDIMIENTO:

NUMERO

Baja de personal.

CAF-RH-02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

4

Trabajador / beneficiario

Recibe notificacion.

Se presenta en la Caja General.

Recibe formato de baja de ISSEMyM y cheque.
Firma de recibido en pdliza y recibo de liquidacion.

Entrega a Caja General documentos firmados.

Caja General

Recibe documentos.

Remite a la CAF recibo de liquidacién debidamente firmado y péliza
de egresos.

Coordinacion de Administracion y
Finanzas

Recibe copia del recibo de liquidacion, debidamente firmado.
Archiva en expediente personal.

Remite a Contabilidad péliza de egresos para los movimientos
respectivos.
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PROCEDIMIENTO: Baja de personal.

NUMERO: CAF-RH-02

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CAJA GENERAL

Cwicio

Salicita por oficio de liquidacidn

Conforma documentacidn a anexa

1

final del trabajador

\

Si

h 4

enuncia por jubilacién

Solicita los siguientes documentos
Renuncia en original
Constancias de no adeudo
Credencial
Copia del acta entrega-recepcidn
(si procede)

Si

!

Recibe documentacidn

Notifica al ISSEMYM

la baja del trabajador
Andlisis de adeudo del trabajador

Turna a Caja General

proceder a la
liquidacion

Documentos para

Elabord
GRP

A 4

Acta administrativa en original

.

Abandono de
empleo

y

Oficio de liquidacién
del trabajador

Fallecimiento
del empleado

Acta de defuncién en copia

| | Dictamen médico de incapacidad

Remite documentacidn a CAF
Informa al trabajador / beneficiario
que se presente en Caja General

\

Documentos para

proceder a la
liquidacion

7/12/04
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PROCEDIMIENTO: Baja de personal. NUMERO: CAF-RH-02

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS TRABAJADOR /BENEFICIARIO CAJA GENERAL

Emite cheque y recibo de
liquidacidn para su pago al
trabajador / beneficiario

Cheque
Poliza de egresos
Recibo

|

4
Recibe notificacion
Se presenta en Caja General
ecibe cheque y formato de baja de ISSEMY]
Firma de recibido en pdliza
vy en recibo de liquidacidn
Entrega documentos firmados a Caja General

A 4

Cheque
Poliza de egresos
Recibo

Recibe documentos
Remite a CAF recibo firmado
péliza de egresos firmada

y

6
Recibe documentos de liquidacion
Archiva en expediente personal
Remite a contabilidad poliza de egresos
para movimientos respectivas

;

AN D

Poliza de egresos
firmada
Recibo

Poliza de egresos
firmada
Recibo
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