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1. Objetivo

Establecer los lineamientos y controles necesarios para realizar las bajas del personal de la organizacion, con el

fin de cumplir los requisitos legales y laborales.

2. Alcance

El presente procedimiento aplica a todo el personal (ya sea que cuenten con contrato indeterminado, determinado

y de prestacion de servicios profesionales). Y abarca desde la firma de renuncia hasta el pago de finiquito.

3.Receptor del servicio

Todas las areas que requieran la baja del personal de la Organizacion.

4. Responsable

Gerencia de Recursos Humanos

5. Areas involucradas

RESPONSABLE
R PUESTO (Nombre y Firma)
Recursos Humanos Gerente  de  Recursos
Humanos

Medica

Coordinacion Medica

Administrativa

Gerente de administracion

Tecnologias de la Informacién

Administrador de
Multimedios e Histoclin

Enfermeria y Quiréfano

Jefatura de enfermeras

Imagenologia

Responsable de
Imagenologia

Laboratorio

Responsable de Laboratorio

Operaciones

Director de Operaciones

Lavanderia

Jefe de Mantenimiento

Biomédica

Director de Operaciones

Mantenimiento

Jefe de Mantenimiento

Fisioterapéutica

Responsable de Fisioterapia

Seguros

Responsable de Seguros

Elaboro

MCD.YENY MIRIAM TRUJILLO ORTIZ

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Reviso

MCD. VICENTE MORENO CALVA
DIRECTOR DE CALIDAD

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS

DIRECTORA GENERAL
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6. Procedimiento

6.1 Gerente de Recursos Humanos
Recibir del area responsable la convocatoria para la reunion de solicitud de baja de su personal, cuando el
personal solicita su renuncia.

6.2 Gerente de Recursos Humanos
Gestionar al Término de Contrato, €l Director debera de entregar formato de seguimiento de renovacion de
contratos (CEMA-RG-RH-RC-08) firmado, el cual debera especificar el término de contrato.

6.3 Gerente de Recursos Humanos
Evaluar junto con el director y/o Jefe los comentarios realizados en dicho formato y se procede a realizar el
proceso de baja del empleado.

6.4 Gerente de Recursos Humanos
Solicitar al empleado firme la renuncia y la transcriba de pufio y letra con tinta azul y ponga su huella digital, asi
como entregue la credencial y llave de locker de la Organizacion.

6.5 Gerente de Recursos Humanos

Entregar el formato de liberacién de adeudos (CEMA-RG-RH-CBP-09) al empleado que realizara dicho proceso,
para que este proceda a recabar las firmas de liberacion con las areas involucradas, y debera de regresar dicho
formato al gerente de recursos humanos.

6.6 Gerente de Recursos Humanos
Proceder a solicitar finiquito al area de néminas.

6.7 Gerente de Recursos Humanos
Una vez entregada el formato de liberacion de adeudos ya firmado por todas las areas se procedera a la entrega
de finiquito de acuerdo a los tiempos y procesos que marca el area de néminas.

6.8 Gerente de Recursos Humanos
Solicitar firme finiquito, asi como pdéliza de cheque y recibo de némina (si es personal asalariado).
En el caso de personal de servicios profesionales solo firma pdliza de cheque.

Fin
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7. Diagrama de Flujo
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