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Objetivo Establecer las tareas para llevar a cabo la terminacién laboral entre
Constructora Virgo, S.A. de C.V. y sus empleados '
Alcance ~ Esta instruccién aplica para el personal administrativo y eventual

Responsabilidades Es responsabilidad de la Coordinadora Tesorera / Recursos Humanos la

- elaboracion, actualizacién y aplicacion de esta instruccion de trabajo.

Definiciones Intelisis: Sistema administrativo inteligente que integra los datos y las

operaciones de todas las areas y departamentos funcionales de la
empresa en un mismo flujo de informacion, permitiendo un control
oportunc y eficaz de la organizacion.

SUA (Sistema Unico de Autodeterminacion): Programa informatico para
-determinar importes y conceptos para el pago de las cuotas obrero-
patronales por conceéptos de IMSS, Retiro, Cesantia y Vejez e
INFONAVIT.

IDSE (IMSS Desde tu Empresa): Es el portal del IMSS que te da la
facilidad de presentar varios tramites por internet, a diferencia de afos
anteriores que se presentaba todo en las oficinas de afiliacion.

Actividades

1

Si el empleado es de Confianza: Recibe (Coordinadora Tesorera / Recursos HUmanos)
notificacion verbal del responsable de cada area, de la terminacion de relacion laboral del
empleado, o el empleado presenta una Carta de Renuncia.

Siel empleadores de Obra: Recibe notificacion verbal del Residente de obra de la baja del
trabajador o Registro de Asistencia (FRH01) correspondiente a la semana.

Si el empleado es operador de Maquinaria: Recibe via correo electronico del Gerente de
Maquinaria, una notificacion de que el operador ha finalizado su relacion laboral con la
Constructora Virgo, S.A. de C.V.

Calcula las prestaciones correspondientes; de acuerdo a lo establecido en la LFT, esto es

2
indemnizacion, prima de antigliedad, vacaciones, prima vacacional, agumaldo y sueldo
segln corresponda, al dia ultimo de trabajo. _ y

3ﬁ Calcula los impuestos correspondientes de las prestaciones y del sueldo
Registra en Intelisis el finiquito o liquidacion del trabajador.

Elabora “Carta Renuncia” y “Carfa Finiguifo”, documentos que seran firmados por el
empleado.

6 Elabora y entrega a la Gerente de Finanzas / Recursos Humanos Ja “Solicitud de Cheque
o Transferencia” a nombre del trabajador finiquitado, con la cantidad calculada para el
pago total de prestaciones mas sueldo.

7 Entrega cheque, poliza y oficio de finiquito al trabajador para que éste firme de recibido,
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tanto la péliza de cheque como el oficio.

Notifica al IMSS la baja del trabajador mediante el programa “IDSE y SUA"

Recibe e imprime desde el programa “IDSE y SUA”
guardar el documento en el expediente del trabajador.

el “Reporte de Baja del IMSS” y

10
perso

nal.

Guarda “Carta Renuncia” y “Carta Finiquito” en un folder, asi como en el expediente del

11 Una vez expedido el cheque se procede a timbrar ante Hacienda

Evaluacion
Indicador Unidad de | Periodicidad Metas de "Responsable Destinatario de la
medida desempefio | de la medicion | - informacion
Actualizacion de . . ; Area de QOrganizacion
bajas ' Cada vez que Dar de baja al Coordinadora y Métodos ?Elabora
Tiempo se termine la empieado en Tesorera / analisis de datos y
g fos ocho dias Recursos : "
- relacion laboral siguientes HUMAanos entrega a la Direccion
General)
Bajas de IMSS: se Coordinadora Areq de Organizacion
realicen todas de Atender 100% Tesorera / v Me_tgdos {Elabara
acuerdo a las % Semanal de RECUrSOS andlisis de datos y
not!ﬁpaciones notificaciones HUManos entrega a la Direccion
recibidas General)
Anexos, formatos, y registros de calidad
Cédigo Nombre y Descripcion . Observaciones
FRHO1 Registro-de Asistencia [mpreso
Documento donde se indica la asistencia del personal
de obra.
EXTERNO |Reporte de Baja del IMSS impreso
Infforme acerca de la baja del beneficiario de la
Constructora Virgo, S.A. de C.V., por medio del IMSS
S/iC Solicitud de Cheque o Transferencia Impreso
Documento a través del cual se solicitan a la Gerencia
de Administracion fondos para el pago de un producto o
servicio
S/C Carta Renuncia Impreso
Decumento donde un usuario indica la decision de dejar
de trabajar en la Constructora Virgo, S.A. de C.V.
s/C Carta Finiquito Impreso
Documento que entrega la Constructora Virgo, S.A. de
C.V., donde se hace constar que el adeudoc sera pagado
al ex colaborador la dicha organizacion.
Anexo 1

Diagrama de actividades de la instruccion de trabajo
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Coordinadora Tesorera / Recursos
Humanos

Gerente de Finanzas / Recursos
Humanos

.Observaciones

Empleados de Confianza, de Obrao
de Maquinaria.

( nicio )

hd

Recibe notificacion de la terminacion de
la relacién de trabajo ¢ carta renuncia del
trabajador

¥

Caleula las
correspondientes

prestaciones

v

_Galcula los impuestos correspondientes

v

Registra en Intelisis la baja “finiquito o
liquidacion” del trabajador

h 4

Elabora Carta Renuncia y Carta Finiquito

del empleado.
Carta Renuncia
Carta Finiguito

Elabora y entrega a la Gerente de
Finanzas / Recursos Humanos la

¥

Recibe “Solicitud de Cheque o

“‘Solicitud de Chegue o Transferencia”
con 1_3] total de prestaciones

“Splicitud de Cheque o
Transferencia”

2

A 4

Transferencia”

Recibe cheque y pdliza L

!

Notifica al trabajador la terminacion de la
relacion [aboral y el motivo

I

Entrega cheque, pdliza, Carta Renuncia
y Carta Finiquito al trabajador para su

firma L

Cheque, péliza,
Carta Renunciay |
Carta Finiquito

h 4

Notifica af IMSS la baja

O,

Elabora cheque y pdliza, y
entrega

Calcular las prestaciones correspondientes de
acuerdo a lo establecido en la LFT, esto es,
indemnizacion, prima de antigliedad, vacaciones,
prima vacacional, aguinaldo y sueldo segin
corresponda, al dia dltimo de trabajo.

Notificar al IMSS la baja del trabajador mediante
€l programa “IDSE y SUA “
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Coordinadora Tesorera [ Recursos
Humanos

Gerente de Finanzas / Recursos

Humanos

Observaciones

%

Recibe e imprime ¢l “Reporte de Baja
del IMSS" y lo guarda en el
expediente de personal

Reporte de baja
del IMSS
A 4

Registrar en el Prdgrama “idse y
SUA" fa baja del trabajador

Y
Guarda el finiquito en un folder para
entregar a contabilidad cuando se
soliciten

Fin

El “Reporte_de Baja del IMSS" se obtiene en el
programa “IDSE y SUA"

Una vez que Contabilidad devuelve los “Oficios
de Finiguito”, se ingresan en &l expediente del
personal
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