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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita un adecuado célculo y determinacién de
finiquitos, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la
operacion.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las dreas del Instituto involucradas en el calculo y
determinacién de finiguitos, iniciando en el momento en el que el Director de Recursos Humanos envia, por
correo electrénico la indicaciéon de baja de personal, hasta el momento en el que la Direccién General Juridica
entrega el cheque de finiquito al empleado.

.

TERMINOS Y DEFINICIONES

jv/

1) Human_eland: sistema informatico en donde se captura el alta de los empleados con horario
especifico de trabajo y movimientos del mismo.

2) Contrato laboral: documento que regula la relacién laboral entre el Instituto y el trabajador, en el
que se determinan los derechos y obligaciones sobre un puesto o cargo en especifico.

3) Nombramiento: documento que regula la relacién laboral entre el Instituto y el trabajador, mismo
que se encuentra apegado a lo dispuesto por la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
y sus Municipios.

4) Personal de base: personal que por la naturaleza de sus funciones no es considerado de confianza,
su nombramiento podra tener temporalidad definitiva o temporal de conformidad con lo dispuesto
por la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

| 5) Personal eventual: personal contratado por tiempo determinado y para realizar funciones
| especificas, la relacién laboral con el Instituto se encuentra regulada por un “contrato laboral”.

6) Finiquito: Pago de la parte proporcional de aguinaldo, prima vacacional y demds prestaciones
devengadas. Incluye vacaciones no disfrutadas.

V. MARCO NORMATIVO

1) Ley Federal de Trabajo

2) Ley del Impuesto Sobre la Renta

3) Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

4) Reglamento Interior de Trabajo DIPE

5) Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL

V.  INDICADOR (ES) DE DESEMPENOQ

N/A

&
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Vi,

1)

2)

3)

4)

5)

6)

PROCEDIMIENTO:

Riesgo 1. El cdlculo y determinacion de finiquitos realizado no se apega a las disposiciones y normas
establecidas por el instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto se apega a la Ley Federal de Trabajo, la Ley del Impuesto Sobre la Renta, la Ley Para
los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, el Reglamento Interior de Trabajo DIPE y el
Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL, en donde se establecen los criterios y lineamientos para el cdlculo
y determinacion de finiquitos.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para el cdlculo y determinacion de
finiquitos, en el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y
acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

Una vez que el Director de Recursos Humanos envia por correo electrénico la indicacion de baja de
personal a las areas involucradas, el Encargado de Incidencias recibe el correo;

El Encargado de Incidencias abre el(los) formato(s) de Excel llamado(s) “Incidencias 20XX” /
correspondiente(s) al(los) afio(s) de los dos dltimos periodos vacacionales anteriores a |a fecha de baja

del empleado. En la pestafia “Vacaciones ler 20XX” (vacaciones de primavera) y/o en la pestaff
“Vacaciones 2do 20XX" (vacaciones de invierno) segun corresponda, busca al empleado por nimero de

némina y consulta en la columna “Dias por disfrutar” los dias de vacaciones que el Instituto le pudiese
deber al empleado;

En el formato de Excel “Incidencias 20XX” correspondiente al afio en curso, el Encargado de Incidencias
abre la pestafia “Captura” y realiza un filtro en la columna “No. Empleado” filtrando el nimero de némina
del empleado a consultar y otro filtro en la columna “Cddigo” filtrando el cddigo 6 “Permiso s/goce de

sueldo” y consulta Unicamente los dfas disfrutados por el empleado durante la dltima quincena previa a
la fecha de baja;

El Encargado de Incidencias responde al correo electrénico mencionado en el paso 1, con copia al drea de A,
Néminas, detallando los dias de vacaciones que el Instituto le debe al empleado que causa baja,
especificando los periodos a los que corresponden dichos dias, asi como los permisos sin goce de sueldo

gue el empleado disfruté durante la dltima quincena previa a la fecha de baja;

AY

El Encargado de Némina recibe el correo del area de Incidencias, asi como el formato “Carta de liberacion”
del Administrativo de Recursos Humanos;

El Encargado de Nomina abre el formato de Excel llamado “Cdlculo de finiquito” y registra la fecha, el
nombre y el nimero de némina del empleado y selecciona del menl desplegable el tipo finiquito

&
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correspondiente. El formato en automatico realiza el calculo de indemnizacidn conforme a lo estipulado
en el capitulo X! articulo 61 del Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL, de acuerdo con lo siguiente:

TIPO DE FINIQUITO INDEMNIZACION
Convenio de terminacién laboral Segun lo autorizado*
Jubilacién por afios de servicio 3 meses de sueldo
Pensidn por invalidez 2 meses de sueldo
Pension por edad avanzada 2 meses de sueldo

*Nota: En los convenios de terminacidn laboral, se podra pagar una indemnizacién, previa autorizacién
de la Direccién General del Instituto.

Riesgo 3. La indemnizacion correspondiente pagada al empleado no se calcula correctamente.

Control 3. El cdlculo de la indemnizacidn correspondiente al empleado, se realiza de acuerdo a lo
establecido en el capitulo X/ articulo 61 del Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL y/o lo autorizado por
la Direccién General del Instituto.

7) El Encargado de Ndmina ingresa al sistema “Human_eland” con usuario y contrasefia mediante la
siguiente ruta: “Producto - administracion del personal — componente — empleados — consulta del
expediente - registra los apellidos del empleado y modifica el dato en la columna “status” de “A” a “B” y
presiona la tecla “enter” — el sistema en automdtico arroja un listado de los empleados dados de baja con ,
esos apellidos — selecciona al empleado que se busca y da clic en el boton “+” junto al nombre — el sistema 4
despliega un ment de carpetas — selecciona la carpeta “datos generales” — se abre una pestafia a la \
derecha con los datos del empleado”. El Encargado de Némina consulta los siguientes datos: Salario .
Diario, fecha de ingreso y fecha de baja;

8) El Encargado de Nomina registra en las celdas correspondientes del formato “Cdlculo de finiquito” los
datos consultados en el paso anterior. El formato en automatico realiza el calculo del salario mensual del
empleado;

9) El Encargado de Ndmina consulta el acumulado durante el transcurso del afio las de faltas y permisos sin :J é

goce de sueldo del empleado en el sistema “Human_eland”, mediante la siguiente ruta: “Producto —
proceso —componente —actualizacion y listado — maestros — teclea “enter” — el sistema muestra el nombre
del empleado — da clic sobre el nombre del empleado — el sistema en automadtico despliega un listado de
los conceptos de nomina aplicables al empleado — selecciona el concepto “780 Faltas” — el sistema en
automadtico abre una ventana donde muestra el detalle de las faltas del empleado de cada mes del afio
en curso — consulta el acumulado de faltas del afio en curso — cierra la ventana, regresa al listado y
selecciona el concepto “781 Permisos sin goce de sueldo” — consulta el acumulado de dicho concepto”;

10) El Encargado de Némina realiza la suma del acumulado de faltas mas el acumulado de permisos sin goce
de sueldo del empleado y registra el resultado en la celda “Faltas y permisos (Acumulado de afio en
curso)” del formato “Cdlculo de finiguito”. El formato en automatico arroja el dato “Dias cdlculo”;

E v



Proceso: Administracion de Personal

Procedimiento: Célculo y
determinacion de finiquitos

Sub Proceso: Elaboracién de Némina

Codigo: 0802PR10 Version: 0 Pagina: 4 de 17

11) El Encargado de Némina registra el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizaciéon (UMA) publicado
en el DOF vigente a la fecha de baja del empleado en la celda “Valor UMA Vigente” del formato “Cdlculo
de Finiguito”. El formato en automatico realiza el calculo de la parte proporcional de los dias de salario e
importes a los que tiene derecho el empleado por conceptos de aguinaldo, vacaciones y prima vacacional
conforme a lo estipulado en el capitulo V articulo 28 y capitulo VIl articulos 40 y 41 del Contrato Colectivo
de Trabajo STIPEJAL;

12

—

El Encargado de Némina consulta el pago al empleado de la primera parte del aguinaldo en el sistema
“Human_eland”, mediante la siguiente ruta: "Producto — proceso — componente — actualizacién y listado
— maestros — teclea “enter” — el sistema muestra el nombre del empleado — da clic sobre el nombre del
empleado — el sistema en automdtico despliega un listado de los conceptos de némina aplicables al
empleado - selecciona el concepto “409 Aguinaldos” — el sistema en automdtico abre una ventana donde
muestra el detalle de los pagos realizados al empleado por dicho concepto durante el afio”.

13) ¢Se le pagod al empleado el 50% de aguinaldo, conforme a lo estipulado en el capitulo V articulo 28 del
Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL?

13.1) Si, el Encargado de Ndmina registra “25” en la celda “Aguinaldo — Aguinaldo pagado” del formato

“Célculo de finiquito”. El formato en automatico realiza el célculo del saldo en dias e importe /

pagar/descontar al empleado por concepto de Aguinaldo. Contintia el procedimiento en el paso 14.
Riesgo 4. El pago del anticipo correspondiente al 50% del aguinaldo realizado antes del primer peri

vacacional del afio, es duplicado al momento de realizar el cdlculo de finiquito.

Control 4. El Encargado de Némina consulta, en sistema “Human_eland”, y confirma si previo a la fecha
de su baja, el empleado recibié el pago del anticipo de aguinaldo y, en su caso, realiza el descuento
correspondiente.

13.2) No, el Encargado de Némina registra “0” (cero) en la celda “Aguinaldo — Aguinaldo pagado” del
formato “Cdlculo de finiquito”. El formato en automatico realiza el cdlculo del saldo en dias e importe a

pagar al empleado por concepto de aguinaldo. Continta el procedimiento en el paso 14.

14) ¢La fecha de baja del empleado es posterior al primer periodo vacacional?

T

14.1) Si, el Encargado de Némina registra en la celda “Vacaciones — Dias disfrutados (1er periodo del afio
en curso)” del formato “Cdlculo de finiquito” los dias de vacaciones disfrutados por el empleado durante
el primer periodo vacacional del afio en curso, de acuerdo con lo reportado en el correo enviado por el
area de Incidencias (paso 4). Contintia el procedimiento en el paso 15.

14.2) No, el Encargado de Némina registra “0” (cero) en la celda “Vacaciones — Dias disfrutados (ler
periodo del afio en curso)” del formato “Cdlculo de finiquito”. Continda el procedimiento en el paso 15.

15) El Encargado de Nomina registra el total de dias de vacaciones que se le adeudan al empleado de acuerdo
con el correo enviado por el drea de Incidencias (paso 4) en la celda “Vacaciones — Adeudo” del formato

%
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“Cdlculo de finiquito”. El formato en automatico realiza el célculo del saldo en dias e importe a
pagar/descontar al empleado por concepto de vacaciones;

Riesgo 5. Los dias de vacaciones disfrutados por el empelado durante el primer periodo vacacional del
afio, son duplicados durante el pago del finiquito.

Control 5. El Encargado de Nomina consulta, en el carreo enviado por el drea de Incidencias, los dias de
vacaciones disfrutados por el empleado durante el primer periodo de vacaciones del afio y, en su caso,

realizar el descuento correspondiente en el finiquito.

16

—

El Encargado de Ndomina consulta el pago al empleado de la prima vacacional en el sistema
“Human_eland”, mediante la siguiente ruta: "Producto — proceso — componente — actualizacién y listado
— maestros — teclea “enter” - el sistema muestra el nombre del empleado — da clic sobre el nombre del
empleado — el sistema en automdtico despliega un listado de los conceptos de némina aplicables al
empleado — selecciona el concepto “541 Prima vacacional” — el sistema en automdtico abre una ventana
donde muestra el detalle de los pagos por dicho concepto al empleado durante el afio”.

17) ¢éSe le pag6 al empleado la prima vacacional del afio en curso, conforme a lo estipulado en el capitulo VII
articulo 41 del Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL?
e
17.1) Si, el Encargado de Némina registra el importe pagado por concepto de “prima vacacional” en la /
celda “Vacaciones — Prima vacacional pagada” del formato “Cdlculo de finiquito”. El formato e
automatico realiza el calculo del saldo en dias e importe a descontar al empleado por concepto de prima
vacacional. Continta el procedimiento en el paso 18.

Riesgo 6. El pago correspondiente a la prima vacacional, realizado durante la primera semana del mes de _
agosto, es duplicado al momento de realizar el pago de finiguito.

Control 6. El Encargado de Némina consulta, en sistema “Human_eland”, y confirma si previo a la fecha
de su baja, el empleado recibié el pago de la prima vacacional y, en su caso, realiza el descuento

correspondiente.
17.2) No, el Encargado de Némina registra “0” (cero) en la celda “Vacaciones — Prima vacacional pagada”

del formato “Cdlculo de finiquito”. El formato en automatico realiza el calculo del saldo en dias e importe
a pagar al empleado por concepto de prima vacacional. Continta el procedimiento en el paso 18. l

18

—

El Encargado de Némina registra los dias transcurridos entre el Gltimo pago realizado al empleado y la
fecha de baja en la celda “Quincena en curso - Dias laborados”. El formato en automatico realiza el célculo
del importe a pagar por dicho concepto;

18

—

El Encargado de Némina consulta el importe de la Gltima retencion de ISPT realizada al empleado en el
sistema “Human_eland”, mediante la siguiente ruta: “Producto — proceso — componente — actualizacion
y listado — maestros — teclea “enter” — el sistema muestra el nombre del empleado — da clic sobre el
nombre del empleado — el sistema en automdtico despliega un listado de los conceptos de némina

¥
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aplicables al empleado — selecciona el concepto “770 ISPT” — el sistema en automdtico abre una ventana
donde muestra el detalle de las retenciones de ISPT al empleado durante el afio”;

20) El Encargado de Nomina registra el importe de la dltima retencidn realizada al empleado en la celda
“Impuestos — Ultima retencién” del formato “Cdlculo de finiquito”. El formato en automatico realiza los
calculos de: La Tasa, el importe Gravable a Tasa, el ISPT con Tasa y el ISPT total a retener;

Riesgo 7. La retencidn de impuestos correspondientes realizada al empleado no se calcula correctamente.

Control 7. El cdlculo de los impuestos para realizar la retencion correspondiente al empleado se realiza de
acuerdo a lo establecido en el articulo 95 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

21) El Encargado de Ndémina registra los dias de permiso sin goce de sueldo que adeuda el empleado,
correspondientes a la ultima quincena laborada, de acuerdo con el correo enviado por el area de
Incidencias (paso 4) en la celda “Descuentos — Permiso sin goce de sueldo (ultima quincena por pagar)”

del formato “Cdlculo de finiquito”. El formato en automatico realiza el célculo del importe a descontar
por dicho concepto;

formato “Carta de liberacién” (ver procedimiento “Bajo de personal en ndomina”). El formato en
automatico realiza el célculo del total a descontar en el apartado “Descuentos”; asi como de percepcidn

total, impuestos y descuentos y neto a pagar; M‘P
23) El Encargado de Némina imprime el formato “Cdlculo de finiquito”, lo firma y gestiona las firmas visto

bueno y autorizacién del Director de Recursos Humanos y el Director General de Administracién

respectivamente;
24) El Encargado de Némina ingresa al Sistema Integral de Informacién Financiera (SIIF) con usuario y

contrasefia para generar la péliza de pago, mediante la siguiente ruta: “Recursos financieros — Egresos —
Ejercicio Presupuestal — clic botén “entrar” — el sistema abre una nueva ventana — Menti Proceso —
Administrar Solicitud de Pago — el sistema abre una ventana — Selecciona “nueva” — el sistema abre la
ventana “Datos de la solicitud de pago” en la pestafia “Generales” — Se llenan los siguientes datos:

22) El Encargado de Némina registra en la celda “Descuentos — Adeudos Contabilidad” y “Descuentos —
Adeudos Servicios Generales” respectivamente, los importes registrados por dichos conceptos en a\§

,nr—

a) Dependencia: Recursos Humanos;

b) Justificacién: Pagos de Recursos Humanos 2011;

c) Numero justificacién: La fecha de baja;

d) Beneficiario: Empleado;

) Tipo de pago: cheque; y

f) Descripcion: El tipo de finiquito que corresponda (convenio terminacion laboral, jubilacién por afios de
servicio, pensién por invalidez, pension por edad avanzada y/o laudo.

%
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Clic en botdén “guardar” — el sistema en automdtico abre la pestafia “Detalle” de la ventana “Datos
generales de la solicitud de pago” — el Encargado de Némina genera el concepto para agregar el importe
de aguinaldo en la pdliza de pago de la siguiente manera:

1) Evento especifico: Selecciona del menu desplegable el concepto “1322 Aguinaldo”;
2) Clave pptal.: Selecciona del menu desplegable el drea a la que esta adscrito el empleado;
3) Clic en botén “...” el sistema abre la ventana “captura de documentos” y se llenan los siguientes datos:
3.1) Referencia: Selecciona del ment desplegable el concepto factura;
3.2) No. De doc.: 01;
3.3) Importe: El correspondiente segtn célculo;
3.4) Observaciones: Aguinaldo;

Clic en botdn “Guardar” - el sistema en automatico cierra la ventana “captura de documentos” y regresa
a la ventana “datos de la solicitud” — Selecciona del ment desplegable el tipo de documento “factura” -
selecciona del menu desplegable el nimero de documento “01” - clic en el botén “agregar” — el sistema
en automatico agrega el concepto “1322 Aguinaldo” en la pdliza de pago — el Encargado de Némina/

genera el concepto para agregar el importe de vacaciones en la pdliza de pago de la siguiente manera:

1) Evento especifico: Selecciona del menu desplegable el concepto “1131 Sueldo base”;
2) Clave pptal.: Selecciona del menu desplegable el drea a la que esta adscrito el empleado;

3) Clic en botén “...” el sistema abre la ventana “captura de documentos” y se llenan los siguientes datos:

3.1) Referencia: Selecciona del menu desplegable el concepto factura;
3.2) No. De doc.: 02;
3.3) Importe: El correspondiente segtin célculo;
3.4) Observaciones: Vacaciones;

Clic en botén “Guardar” — el sistema en automatico cierra la ventana “captura de documentos” y regresa
a la ventana “datos de la solicitud” — Selecciona del ment desplegable el tipo de documento “factura” —
selecciona del menu desplegable el nimero de documento “02” - clic en el botdén “agregar” — el sistema
en automatico agrega el concepto “1131 Sueldo base” correspondiente a vacaciones en la pdliza de pago
— el Encargado de Némina genera el concepto para agregar el importe de prima vacacional en la pdliza
de pago de la siguiente manera:

1) Evento especifico: Selecciona del ment desplegable el concepto “1321 Prima vacacional”;
2) Clave pptal.: Selecciona del ment desplegable el drea a la que esta adscrito el empleado;
3) Clic en botén “...” el sistema abre la ventana “captura de documentos” y se llenan los siguientes datos:
3.1) Referencia: Selecciona del mend desplegable el concepto factura;
3.2) No. De doc.: 03;
3.3) Importe: El correspondiente segun calculo;
3.4) Observaciones: Prima vacacional;

Clic en botén “Guardar” — el sistema en automatico cierra la ventana “captura de documentos” y regresa
a la ventana “datos de la solicitud” — Selecciona del ment desplegable el tipo de documento “factura” —
selecciona del ment desplegable el nimero de documento “03” —clic en el botdn “agregar” — el sistema

%.
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en automatico agrega el concepto “1321 Prima vacacional” en la pdliza de pago — el Encargado de Némina
genera el concepto para agregar la retencién de ISR en la pdliza de pago de la siguiente manera:

1) Evento especifico: Selecciona del menu desplegable el concepto “52010383 retencién del ISR
empleados”;
2) Clic en botdn “..." el sistema abre |a ventana “captura de documentos” y se llenan los siguientes datos:
2.1) Referencia: Selecciona del ment desplegable el concepto factura;
2.2) No. De doc.: 04;
2.3) Importe: El correspondiente segtn clculo;
2.4) Observaciones: Retencidn de ISR;

Clic en botdn “Guardar” — el sistema en automatico cierra la ventana “captura de documentos” y regresa
a la ventana “datos de la solicitud” — Selecciona del ment desplegable el tipo de documento “factura” -
selecciona del menti desplegable el niimero de documento “04” - clic en el botén “agregar” — el sistema
en automdtico agrega el concepto “52010383 retencion del ISR empleados” en la pdliza de pago — el
Encargado de Ndmina genera el concepto para agregar los descuentos de Contabilidad y Servicios
Generales de la siguiente manera:

1) Evento especifico: Selecciona del menu desplegable el concepto “51016400 Recuperacién de gastos”;
2) Clic en botdn “..." el sistema abre la ventana “captura de documentos” y se llenan los siguientes datos;
2.1) Referencia: Selecciona del ment desplegable el concepto factura;
2.2) No. De doc.: 05;

2.3) Importe: El correspondiente segun calculo;
2.4) Observaciones: Descuentos Contabilidad y/o Servicios Generales; A‘P
Clic en botén “Guardar” — el sistema en automatico cierra la ventana “captura de documentos” y regresa

a la ventana “datos de la solicitud” — Selecciona del menu desplegable el tipo de documento “factura” —
selecciona del ment desplegable el niimero de documento “05” — clic en el botén “agregar” — el sistema
en automatico agrega el concepto “51016400 Recuperacion de gastos” en la pdliza de pago —clic en botén
“Guardar” - el sistema en automatico abre una ventana con el nimero de pdéliza — clic en el botdn
“Aceptar” — el sistema en automdtico abre la ventana “firmas para la solicitud” — en la seccién
“solicitante” se llenan los datos de cargo y nombre de quien elabara la pdliza de pago — en la seccién l‘/
“autorizacion” se llenan los datos de cargo y nombre del Director de Recursos Humanos y del Director

General de Administracién respectivamente — clic en botén “aceptar” — el sistema en automatico arroja
la péliza de pago”.

25) El Encargado de Némina imprime la pdliza de pago, lo firma y gestiona las firmas visto bueno y
autorizacién del Director de Recursos Humanos y el Director General de Administracion respectivamente;

26) ElEncargado de N6mina envia la pdliza de pago y el formato “cdlculo de finiquito”, impresos y autorizados,
a la Direccién General de Finanzas al drea de Revisidn del Gasto;

27) El Encargado de Revision del Gasto revisa la pdliza de pago;

¥




Proceso: Administracién de Personal

Procedimiento: Calculo y

Sub Proceso: Elaboracién de Némina determinacién de finiqultos

Cédigo: 0802PR10 Version: 0 Pagina: 9 de 17

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

Riesgo 8. El tramite y pago de los finiquitos se realizan sin la revisidn y autorizacion correspondientes.

Control 8. El encargado de Revision de Gasto valida que la pdliza de pago cuente con las firmas de visto
bueno y autorizacién por parte del El Director de Recursos Humanos y el Director General de
Administracién respectivamente.

éLa poliza de pago esta correcta?

28.1) Si, el encargado de Revision del Gasto envia una copia de la pdliza de pago, con firma y sello al
Encargado de N6émina. El Encargado de Némina ingresa a SIIF por la siguiente ruta: Proceso — Administrar
solicitud de pago — ingresa el nimero de péliza — enter — aparecen los datos de la pdliza de pago — se
selecciona — clic en el botén “Estatus siguiente” — el sistema abre una ventana - clic en el botdn “costos
y presupuestos”. Continda en el procedimiento “Control y administracion de egresos”. Continla el
procedimiento en el paso 29;

28.2) No, el encargado de Revision del Gasto notifica, via telefénica, al Encargado de Némina. Regresa el
procedimiento al paso 24.

El Encargado de Nomina recoge el cheque correspondiente en Finanzas y lo entrega al Administrativo de
Recursos Humanos;

d
El Administrativo de Recursos Humanos envia por oficio el cheque al Director General Juridico quien lo
turna al Jefe de Estudios y Proyectos; '

¢éSe trata de una jubilacién por afios de servicio y/o por enfermedad?
31.1) Si, el Administrativo de Recursos Humanos notifica, via telefénica al Empleado y lo cita en la AL -

Direccién General Juridica para la entrega de su cheque. Continta el procedimiento en el paso 32;

31.2) No, el administrativo de Recursos Humanos cita al empleado en el Tribunal de Arbitraje y Escalafén
conforme la fecha y hora indicada por el Jefe de Estudios Y Proyectos Juridicos, quien hara la entrega d
cheque;

31.2.1) El Tribunal de Arbitraje y Escalafén ratifica la renuncia del empleado. Continda el
procedimiento en el paso 32; ,L>-

El Jefe de Estudios y Proyectos Juridicos entrega el cheque y recaba la firma del empleado;
El Jefe de Estudios y proyectos Juridicos envia por oficio al Director de Recursos Humanos la péliza de
cheque firmada por el empleado, el convenio de terminacidon laboral firmado por el empleado y, en su

caso, la ratificacidn del Tribunal de Arbitraje y Escalafdn;

El Administrativo de Recursos Humanos archiva copia de la pdliza de cheque, original de terminacién
laboral y original de renuncia; y envia original de péliza de cheque al 4rea de caja;
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35) Fin del procedimiento.
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CALCULD DE FINIQUITO: CONVENID DE TERMINACON LABORAL

| ipramasa | e omecio |
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od] = 1 : _o0d]
0.00] L 3 2|
0.00) [Gravable a Tasa
Salario Mensual 10.00| Gravable Directo
asa %) Ispt con Tasa
Ispt Ditecto
spt total & retener
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Permiso Sin Goce de Sueldo (Ultima Quincena por pagar) 0.00 oggi
Contabilidad 0.00{
Servickos Genevales 0.
‘otal a Descontar 0.00;
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IX.  HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

No. Revision o Descripcion del Cambio Motivo (s)
Aprobacion ;

N/A . N/A N/A N/A

X.  VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

& . 9 :

A\r%gly%rma Mar‘ttinez e?néndez Jesus Eduardo Robles Sénchez
Auxiliar Administrativo Especialista en Procesos

b) Revisién
Carlo o Ramirez

Director de Recursos Humanos

c¢) Autorizacién

Ivan Eduardo Arglelles Sanchez
Director-General de Administracion Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion
()0 . 30 de julio de 2020



