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. OBJETIVO
Cubrir las prestaciones que le corresponden a los Servidores Plblicos de las dependencias centralizadas del
Municipio de Chihuahua, mediante el calculo de finiquito o liquidacién.

. ALCANCE
Aplica a todos los servidores plblicos de las dependencias centralizadas del Municipio de Chihuahua, involucrados
en |a terminacion de ia relacion de trabajo.

Ii. POLITICAS “
1. Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Humanos dar a conocer al personal a su cargo todos los
ejes, acciones e indicadores aplicables del Plan Municipal de Desarrollo.

2. Es responsabilidad de los Jefes de Departamento por instruccién de los Subdirectores de Oficialia Mayor,
informar al personal involucrado en el presente proceso, de la visidn, misidn y valores.

3. Esresponsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos calcular y tramitar el finiquito o liquidacion del
Servidor Piiblico que cause baja.

4. Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales hacer llegar al Departamento de Néminas
original y copia del Formato finiquito laboral FR/G1/04/03/24/01 para su aplicacion en el sistema, los
dias martes de cada semana, en un horario de 8:30-10:00am.

5. Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales, acudir por los cheques de finiquito o
liquidacion a Tesorerfa Municipal los dias viemes en un horario de 1:30-2:00pm.

6. Es responsabilidad del Servidor Plblico que causa baja, entregar todos los bienes bajo su resguardo en
Gptimas condiciones.

7. Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales, resquardar la informacion de acuerdo a la
normatividad aplicable en materia de datos personales, transparencia y archivo.

8. Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Humanos solicitar los accesos del personal del
Departamento de relaciones laborales al Oficial Mayor, fundadas y motivadas en las facultades yio
atribuciones contenidas en la normatividad aplicable vigente.

9. Es responsabitidad del colaborador, ser el resguardante y configurar su equipo con contrasefta para el cie
correcto de la sesidn con el fin de evitar fuga de informacion.
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10. Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales garantizar que el tratamiente de los datos
personales sea conforme a la normativa aplicable.

11. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de relaciones laborales incluir en la deteccion de necesidades
de capacitacion para el personal a su cargo:

. Ley General de Responsabilidades Administrativas
. Gestion del talento humano

. Ley General de Archivo

. Ley Federal del Trabajo

. Condiciones Generales de Trabajo

. Cadigo Civil del Estado de Chihuahua
. Cédigo Administrativo del Estado de Chihuahua
. Cddigo Municipal para ef Estado de Chihuahua N

12. El personal del Departamento de Relaciones Laborales deberd realizar la aceptacion formal y el { /\/!
compromiso de cumplir con el cddigo de ética y conducta, {

13. Todo personal involucrado en el presente procedimiento deberd cumplir con lo que se establece en el

mismo. g i\
]
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
AREA RESPONSABLE No. DE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Inicia el procedimiento para la terminacion de iz relacion
Subdireccién de Recursos Humano 1 de frabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
trabajadores a su servicio,
Lider de proyecto y Jefa de oficina de 5 Revisa en ef sistema de movimientos de personal, la
Relaciones Laberales baja del personal y el motivo de la baja.
Elabora el Formato finiquito laboral FR/01/04/03/24/01,
Jefa de oficina de Relaciones Laborales 3 calculando el monto por el cual se finiquitara o liquidara
al servidor piiblico.
Jefa de oficina de Relaciones Laborales 4 Tuma al asistente de lg subdireccion .d.e Recursos
Humanos el formato mencionado en la actividad 3.
Asistente de la subdireccion de Recursos 5 Revisa y cita al servidor plblico para la revisién del
Humanos. Formato finiquito laboral FR/01/04/03/24/01.
Revisa, junto con el servidor piblico, el formato finiquito
Lider de proyecto y Jefa de oficina de 6 laboral y recaba la firma en €l mismo.
Relaciones Laborales Si el servidor esta conforme se tumna al subdirector de
Recursos Humanos.
Jefa de oficina de Relaciones Laborales 7 Re<I:ibe el Formato finiquito laboral FR/01/04/03/24/01 ya
revisado y firmado por el colaborador.
Jefa de oficina de Relaciones Laborales 8 TEJrna original y copia a.l departamento de néminas, los
dias martes en un horario de 8:30-10:00am
Acude a recoger los cheques elaborados por Tesoreria
Lider de proyecto de Relaciones Laborales 9 los dias viernes en un horario de 1:30-2:00pm
Y captura en un Formato de control FR/01/04/03/24/02.
Lider de proyecto y Jefa de oficina de 10 Resguarda los cheques hasta que el servidor pablico lo
Relaciones Laborales recoja.
Lider de proyecto y Jefa de oficina de Rem.be y re‘wi\.sa la carj[a de liberacion fimada por e
. 11 servidor pdblico, el jefe de departamento de la
Relaciones Laborales i i . .
dependencia y por Bienes Patrimoniales, para asi poder
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AREA RESPONSABLE No. DE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
entregar el cheque al servidor plblico.

Lider de Proyecto y Jefa de Oficina de 1 Entrega y recaba la fima del servidor plblico en el
Relaciones Laborales convenio y la poliza del cheque.

Lider de Proyecfo de Relaciones 13 Comprueba, por medio de llamada a Tesoreria, la
Laborales recepcion del cheque del servidor pblico.

Lider de proyecto de Relaciones Laborales 14 Recaba las firmas requeridas en el convenio para hacer

canstar que el servidor pdblice recibio el direro,

Jefa de cficina y Lider de Proyecto de
Relaciones Laborales

Manda al &rea de archivo el expediente que contiene:
Finiquito laboral firmado por el servidor plbico.

15 s Pdliza firmada por el servidor plblico.

» Copia del INE del servidor pablico.

» Convenio firmado por todos los responsables,

Area de archivo

16 Archiva los documentos en el expediente del personal.

Area de archivo

17 Fin del procedimiento.

Vl. GLOSARIO DE TERMINOS
Finiquito:

Carta de liberacion:

{ i

3/

- Iy - ’ 1 1! /“‘f l

Remuneracion monetaria que se entrega al servidor piblico cuando \_{ \
termina su relacion de trabajo.

Documento mediante el cual el servidor plblico confirma su condicion
de estar liberado de determinados condicionamientos. Q{\
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VIl. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTACION cODIGO
Ley Federal del Trabajo SIC
Ley del Sistema Estatal de Seguridad Plblica sic
Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua s/ic
Codigo Administrativo para el Estado de Chihuahua Sic
Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su servicio S/C
Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua Articulo 12 SIC
Ley del instituto Municipal de Pensiones SIC
Manual de Organizacion de Oficialia Mayor s/C
Vill. CONTROL DE DOCUMENTOS
FECHA
DOCUMENTOS REZ:%’;;&;T_SE REVISION DE CODIGO
REVISION
Procedimiento para la
terminacién de la relacion de Departamento de Relaciones
frabajo entre el Municipio de Lagorales 0 PR 01/04/03/24
Chihuahua y los Trabajadores
a su Servicio
Formato finiqito laboral Departamento de Reladiones | FR 01/04/03/24/01
Laborales
Formato de control Departamento de Relaciones o FR 01/04/03/24/02 (\\,
Laborales )

IX. CONTROL DE CAMBIOS )% '
REVISION FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS

contratos laborales del personal eventual del municipio de Chihughua.

0 Documento inicial para la implementacién del procedimiento para la elaboracién de % w\
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X. FIRMAS DE AUTORIZAGION. /N o

Y -
- FIRMAS DE AUTORIZACION ]
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A\ REVISG™ \ 126
Lic. Felipe Marcos Ordofiez Rodriguez NJC. Luis Enriglé Santos Balderrama Mtra. Marcela dd Barmen Fiedra Romero
Jefe de Departamento Relaciones Laborales Subdirector deRecurses Humanos Oficial Mayor




