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Objetive General:
Regular el proceso de calculo, inlegracion y pago de las remuneraciones pof

conceplo de prima de antighedad, indemnizacion de ley y demas parcepciones y/o
prestaciones de lay o parie proporcional de las mismas, a gque lengan derecho los
trabajadores de estructura que se separen del cargo o dejan de prestar sus
sarvicios en Metrobis, con motive del cambio de administracidn, renuncia yio retiro
voluntario o por necesidades del servicio de conformidad con las disposiciones
legales y administrativas vigentes.

Politicas ylo Normas de Operacion:

- El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todas las unidades
administrativas responsables del cdlculo e integracion de la liguidacion del
personal de estructura que se separen del cargo o dejen de prestar sus Servicios
al Metrobds, con motivo de cambio de administracién, renuncia ylo retiro
voluntario o por necesidades del senacio.

- Para los efectos del presente procedimianto se entendera por.
« LFT: Es la Ley Federal del Trabajo.

« LIQUIDACION: Es el pago de las remuneraciones econimicas a que
tienen derecho las trabajadores al termino de su relacién laboral con el
Organisma, por alguno de los motivos sefialados én este Manual, la cual
estars integrada por la indemnizacion Constitucional, prima de antigledad
y demés parcepciones yfo prestaciones de ley o parie proporcional de las
mhmsqu&mmnaapnndandamldmwnhmhhﬁdnunla
LFT y en la normatividad vigente.

« FINIQUITO: Es el documento por el cual se acredita que al rabajador no
se le adeuda cantidad alguna de dinero que se hubiera generado con
motivo de ka relacidn de trabajo con Metrobis y éste se deslinda de toda
responsabilidad a partir de la fecha de firma ded trabajador.

« PERSOMAL DE ESTRUCTURA: Se clasifica de acuerdo al tipo de
nombramiento en Mandos Superiores como: Direclor General, Directores
de Area, Contralor Interno y Gerentes; y en Mandos Medios como:
Gerentes, Subgerentes, Jefes de Departamento, asi como puestos

homdlogos.
« BASE DE DATOS: Es la informacion que se encuenira cargada en el
sisterna de computo de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos |

k
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Humanos, respecio de las Nominas del personal de este organismao, que
mmdﬁlmmhammmfmmmmw.m&
antighedad e indemnizacion constitucional que conforman la liquidacion
del servidor pablico o trabajador.

Para efectos del presente procedimiento se estara a lo dispuesto en los articulos
123 Apartado "A" fracciones ¥l y XXl de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en los articulos 33, 46, 49 fracciones |l y V, 50, 53 y 162
fracciones | y Il de la LFT.
De acuerdo con la normatividad laboral saran motivo de liquidacion los siguienies
supuesios.

Renuncia;

Separacion del :zarga con motivo del cambio de administracién; y
Renovacion o resmplazo de los Cuadros Directivos del Qrganismo.

:
g

Las liquidaciones a que se refiere el presenie procedimiento estaran integradas
por los siguientes conceplos.
« Tres meses de salario y 20 dias por afio :arlir:ﬂuﬁﬂ[mm&nnmll-,rllldeln
LFT,
. Prima de Antigedad (fracciones | y Il del articulo 162 de la LFT);
« Parte Proporcional de las percepciones que le comespondan al momento
de la separacion del servidor pblico © trabajador (aguinaldo, vacaciones,
prima vacacional, etc).

se entendera por separacion del trabajador sin responsabilidad para al
Organismo, las causas sefialadas en el articulo 47 de la LFT.

Para efectos del presente procedimiento, las separaciones del personal de
puestos de estruciura, por despido o cese, por separaciin del cargo con mativo
del cambio de administracion, por renovacion o reamplazo de los Cuadros
Directivos del Organismo, se consideraran como separacion injustificada, por lo
lanlnhampantaﬁdﬂdiﬂmpuﬁtmmﬂrﬁndmmahirdumnMy
liquidacién en los términos sefialados por los articulos 50 fracciones 1, Il y IIE; 53
tracciones |, II, Ill, IV y V y 162 fracciones |, I, 1l Wy Vi de la LFT.

Para determinar el monto del salario diario, s& estard a las percepcionés que
tenga el servidor piblico o trabajador en al momento en que tenga lugar la
separacién del cargo que venia desempafando (considerando las cantidades
comespondientes al tabulador autorizado bruto, reconocimiento mensual bruto

cantidad adicional bruta), establecidas en el “Tabutador de Sueldos para|
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Servidores Publicos Superiores y Mandos Medios del Sistema de Comedores de
Transporie Plblico de Pasajeros (Metrobos) del Distrito Federal’, que emite la
Oficialia Mayor del Gobiemo del Distrito Federal vigente. .

- La prima de antigledad se pagara conforme a lo establecido en el articulo 162
fracciones I, lll, IV y VI de la LFT.

- Para la liquidacién de los servidores plblicos o trabajadores, incluyendo todas las
percepciones adicionales a la prima de anfigdedad a que fengan derecho, se
tramitard anie la Secretaria de Finanzas del GDF la suficiencia presupuestal en
un plazﬂnur'm-_.rnraEdhshahm.aﬂnﬂudaquampagnﬁmmimmun
plazo no mayor a bos 5 dias hbiles posteriores a la recepcién de la adecuacion
presupuestal registrada.

En caso de Renuncia, el servidor Plblico o trabajador deberd entregar la misma
en el término gque mas adelante se precisa, ante el fitular del drea de su
adscripcion (Director General, Direcior de Area).

- La renuncia debe hacerse por escrito que deberd contener como minimo o
siguaenie:

1. Lugar y fecha de expedicion del documento.

2. Nombre y cargo de la persona a gquien se dirige, debiendo ser al
funcionario legalmente facultado para designario.

3. La expresidn de que es voluntad libre de toda coaccién fisica o moral del
suscriptor del documento, renunciando en forma expresa y de manesa
irrevocable al puesto o cargo que se ke asigno.

4. Sefialar la denominacitn del puesto y la Unidad Administrativa del
Organismo & la que estaba adscrito.

E. La fecha a partir de la que se hara afectiva dicha renuncla.

6. La solicitud de que se e liquiden las prestaciones devengadas en los
términos de este Manual, - '

7. Nombre, firma y huella digital.

Preferentemente, el sarvidor POblico formulara su renuncia con 15 dias naturales
anteriores a la fecha de que se dé por concluida la relacién laboral con el

Organismo.

- El personal que cause baja por Despido o cese: separacidn del cargo con motivo
del cambio de administracién; yio renovacién o reemplazo de los Cuadros
Directivos del Organismo deberd enviar al Jefe de Unidad Departamental de
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Recursos Humanos un escrito libre en el cual solicita su liquidacion mencionando
el motive por el cual fue dado de baja, iniciandose @l procedimeento sefialado
para el caso de renuncia.

- Para el calculo de la liquidacién a gue se refiere este Manual, se tomara comao
base los conceplos mensuales que se establecen en el "Tabulador de Sueldos
para Servidores Piblicos Superiores y Mandos Medios del Sislema de
Comedores de Transporte Piblico de Pasajeros (Metrobis) del Distrito Federal”,
que emite la Oficialia Mayor del Gobiemno del Distrito Federal vigente al momenio
de la baja. '

. Adicionalmente, &l Organismo deberd cubrir las demds remuneraciones o parte
proporcional de las mismas que correspondan al servidor plblico o trabajador de
que se trate, y que se hubieren generado al momento de separarse del
Organismo.

- Serd responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Humanos elaborar la iquidacidn con base en |a documentacion sopone de las
percepciones y deducciones a gue tiene derecho el trabajador para cualquier
aclaracion,

- La Direccion de Administracion y Finanzas del Organismeo, por conducto del Jefe
de Unidad Departamenial de Recursos Humanos, debera recibir |a renuncia del
servidor plblico para su tramite y canalizacion, verificando que esté elaborada
considerando la informacién minima que se establece en este Manual. El onginal
de la renuncia permanecera en el expediente del rabajador,

. La Direccién de Administracion y Finanzas del Organismo, por conducto del Jefe
de Unidad Departamental de Recursos Humanos, serda el responsable de
efeciuar la baja del trabajador en la némina, una vaz que reciba la renuncia y
ésta haya causado plenos efectos de conformidad con la fecha que se hubsere
fijado por el servidor pablico de que se trate. - :

- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos, al recibir la
renuncia deberd verificar los siguientes datos:
1. Calidad laboral.
2. Vacaciones no disfrutadas.
3. Adeudos por cobros indebidos.
4. Faltas injustiicadas.
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- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos, al recibir la
renuncia del trabajador deberd cancelar los pagos que no le comespondan y
verificard an el expediente del servidor pablico los siguientes datos:

1. Nombre completo.

Registro Federal de contribuyentes.

Categoria

Clave de cobro,

Calidad laboral.

Area de adscripcion.

Namero de expediente.

Antighedad (fecha de ingreso y baja).

- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos, debera de
identificar el recibo de pago del servidor pdblico y aplicar en éste el sallo con la
leyenda "Detencidn de sueldos®, sino fuera posible detectar dicho recibo, el
sueldo cobrado se descontara de la lquidacion.

e BB o

- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos, una vez verificados
los datos del servidor plblico asignard un ndmero de folio consecutivo de control
interno a cada uno de kos trimites de liquidacion.

- La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos, con los
comprobantes que demuestren los posibles adeudes econdmicos del personal de
estructura que se encueniren en tramite de hquidacidn debe proceder a realizar
el célculo de la iquidacion.

El servidor Plblico durante & tramite o al recibir su liquidacion deberd entregar
su credencial en la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos del
Organismo, la cual debera inlegrarse al expediente del personal, en caso de que
ésta se hublere extraviado, dehard demostrarse este hecho con la copia de la
Acta levantada ante el Ministeric Piblico yio Juez Civico, en caso de no hacerlo
no s& entregard la liquidacidn comaspondiente.

- Las firmas de autorizacidn para las hquidaciones del parsonal de estructura serdn
las siguientes:
¢« Del Jefe de Unidad Departamental de Recursos Humanos del Organismo;
+ Del Direclor de Administracion y Finanzas del Organtsmo y
+ Del Director General del Organismo.

La Direccion de Administracién y Finanzas del Organismo, por conducio-de la
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales, debera expedir la
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constancia de o no responsabilidad de bienes muebles de activo fijo al servidor
pliblico que se separe del Organisme, dentro de un plazo no mayor a 5 cinco
dias habiles para que tramite su liquidacion conforme al procedimeento
establecido.
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[Unidad Administrativa | M-

Descripcion de _1a Actividad

Tiempa

1
Diwreccidn General

Dureccion de 2
Administracion y
Finanzas

Jefatura de Unidad 3
Departamental de
Recursos Humanos

Recibe la renuncia del servidor pulblico
saliente, registra y turna a la Direccion de
Administracién y Finanzas. |

Recibe, registra y turma a la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos
Humanos para su tramitacion.

Recibe renuncia del servidor pdblico y
revisa que cumpla con los requisitos que s& |
contienan en las Nomas yfo Politicas de
este Manual.

{ Redne requisitos?
Si

Efectia la baja del servidor pidblico saliente
&n la ndmina.

Mo

Solicita al servidor poblico formule |
correctamente la renuncia, informéndole
sobre los requisitos a cumplir (Regresa a la
actividad 3)

1 dia

1 dia

30 man.

2 dias

Cancela los pagos que ke correspondan al | 2 dias

sarvidor pdblico saliente y verifica en su
expediente personal los siguientes datos:
nombre completo; RFC; categoria; clave de
cobro; calidad laboral, drea de adscripcidn;
nimero de expediente y antighedad de
acuerdo a la fecha de ingreso.

£ Es trabajador de estructura? {

S,




_H Metmhus

f MANUAL ADMINISTRATIVO ‘] imdhodlia:
il a4 L]
k =
“METROBUS" ORGANISMO (Ha T )
PLUBLICO DESCENTRALIZADOD T
N ——

|NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Finiquito al Personal del Organismo Pablico

Descentralizado Metrobis

= ot

iUnidad Administrativa

Hi

| Descripcion de la Actvidad

| Tempo

Finanzas

Administracion Y |

7

10

11

12

Busca el recibo de pago del senidor | 30 min.

publico saliente y lo sella con la Ia'_.-mdw

| “Detencion de Sueldos”. ,

Mo,

Archiva la renuncia en el mqa-m:hantall 30 min

personal del servidor plblico saliente, !
Calcula la liquidacidon correspondiente vy
elabora el Findquito en el formato
autorizado en este Manual para su fima
por el servidor plblico sakente. Al calculo
de esta liguidacidn le aplica o descuenta
los pagos que haya cobrado el servidor
pubbco saliente, posteriores a8 que surla
efecios la renuncia.

Identifica y relne los comprobantes que
demuestren los  posibles  adeudos
econtmicos del personal de estructura que
se encuentren pendienies de pago.

Envia mediante nota informativa, a la
Direccién de Administracibn y Finanzas,
para la autorizacion cormespondiente, el
calculo de la liquidacidn y el formato de
Finiquito, ambos documentos que
suscribira como responsable de su
elaboracidn.

Recibe liquidacidn™y formato de Finiquito,
revisa su comecta elaboracién.

. Esta bien elaborado?

Sl

1dia

1dia

1 dia

30-min.

LE BB R EEREEREREREREREEEREEREEERERERREREREREREEREEENERENENE"N'
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nidad Administratrva

MI

Descripcion de |a Actividad

_

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Humanos

Gerencia de
Finanzas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoraria

13

14

15

16

17

18

18

Elabora nota informativa en la que emite su
autorizacién y envia a la Gerencia d-unl
Finanzas para gestionar la suficiencia
presupuestal que corresponda.

Mo

| Devuebve liquidaciin y formato de Finiquito
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Humanos, para su cormeccion,

Recibe, comge ¥ Envia

(regresa a la actividad 11)

Recibe la liquidacién y formato de Finiquito |
|y tramita ante la Secretaria de Finanzas del
Distrito Fedaral la suficiencia presupuestal

Obtiens la adecuacidn  presupuestal
debidamente registrada por la Secretaria
de Finanzas del Distrito Federal

Envia la Bguidacidn, el formato de Finiquito
y la adecuacion presupuestal registrada por
la Secretaria de Finanzas, mediante nota
informativa dirigida a la Jefatura de Unidad

Departamental de Tesoreria solicitando la
| elaboracion del cheque y su pdlza, |

da Finkquito y la adecuacibn presupuestal y
elabora el cheque a nombre del servidor
plblico saliente, asi como la poliza
correspondienie, por la cantidad sefialada
en el formato de Finiquito.

30 min.

30 min.

1 dia

2 dias

Variable

1 dia

|
Recibe original de kaligoidacion, el formato | 2 dias
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idad Administrativa | N® | Descripcién de la Actividad | Tiempo

20 | Envia para su revision a la Direccidn de | 1dia
Administracién y Finanzas, &l onginal de la
liquidacin, e formato de Finiguito, la
adecuacién presupuestal, la poliza de
cheque y el cheque, mediante nota
informativa.

Direccion de 21 | Recibe original de lquidacidn, formalo de | 1dia
Administracién y Finiguito, adecuacién presupuestal, poliza
Finanzas de cheque y cheque, o revisa.

; Estdn debidamenie alaborados el cheque
y su pdliza?

S,

22 |Fima el cheque y mediante nota| 30min
informativa, envia a la Direccion General
toda la documentacidn, para la fima de
éste en el cheque, an razdn de tener firmas
| mancomunadas en el Banco.

Na,

23 |Deveelve a la Jefatura de Unidad | 30 min
Departamental de Tesoreria para su

COIMmeCCon,
Jefatura de Uinidad 24 | Recibe, corige y Envia a la Uireccidn de | 1dia
Departamental de Administracion y Finanzas I
Tesoreria

(regresa a la actividad 20)
Direccidén Ganeral 25 | Recibe nota informativa, original de| 1dia

liguidacidén, formato de  Finiquito,
adecuacion presupuestal, piliza de cheque
y cheque previamente fimado por el
L Director de Adminisiracibn y Finanzas.
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idad Administrativa | N° | Descripcidn de la Actividad Tiempo
26 | Firma el cheque y devuelve loda la| 30 min,
documentacidn a la Direccion de
Administracidon y Finanzas, para la
| conclusion del procedimiento.
Direccion de 27 iFlhﬂrlzurl:nl:le-+;i-|:1.-:.urr'nﬂ.ur'nhm:d-ehrl mencionada en el | 30 min
Administracion y punto anterior y tuma a la Jefatura de
Finanzas Unidad Departamental de Recursos
Humanos para la gestion del servidor
publico saliente.
Jefatura de Unidad| 28 | Recibe original del cheque, péliza cheque, 1dia
Departamental  de liquidacidn, formato de Finiquite vy
Recursos Humanos | adecuacion presupuestal, cita al trabajador

saliente para que se presenle en el
Departamento de Recursos Humanos

29 | Solicita al servidor plblico saliente la| 10 min.
entrega del original del Gafete expedido a
su favor por el Director General de |
Metrobus. |

E ; Entrega el Gafete?
| 5i,

30 | Archiva el gafete al expediente personal del | 30 min.
trabajador saliente y se contina con el
procedimicnto y recaba la firma del servidor
publico sabente en la pdliza de cheque y en
el formato de Finiguito, entregando al
interesado el cheque y copia del formato de o
Finiquito.

' No
|
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de Finiguito al Personal del Organismeo Pablico |

J

th‘.lﬂd Adminisirativa

"l

|
| Descripeitn de la Actividad

Tiempo

Direccidn de
Administracion y
Finanzas

a1

23

35

Solicita al trabajador saliente exhiba
original y copia del acta levantada por robo
o exravio anle el Ministerio Plblico ylo
Juez Clvico.

Elabora oficio para notificar al servidor
piblico saliente I3 suspensibn del
procedimiento y el plazo de 5 (cinco) dias
hibiles, contados desde el dia habil
siguiente a esa fecha, que se ke olorga
para que realice las gestones
| comespondientes, recabando al
!mrrupnndlanta acuse de recibo.

! LEntrega dentro del términa?

S,
Recibe (regresa a la actividad 30)
MNa,

Direccion de Administracién y Finanzas la
liquidacion, formato de Finiquito, la
adecuaciin presupuestal, la poliza cheque
y el cheque, para su cancelacidn.

Recibe liguidacion, formato de Finiquito, la
adecuacibn presupuestal, la pdliza cheque
y el cheque. Cancela las firmas del cheque
¥ turna estos documentos a la Gerencia de
Finanzas para su registro contable. Con ko
anterior se da por concluide el
'i procadimiento sin pago.

Devuelve, mediante nota informativa, a la |

30 min,

30 min.

30 min,

idia

1 dia
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por e servidor plblico saliente, asi como e
orginal de liquidacion, y adecuacion
presupuestal y realiza los  registros
contables comrespondientes.

Fin del procedimiento.

Descentralizado MetrobOs
[Unidad Administrativa N* | Descripcibn de |a Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | 38 | Envia, mediante nota informativa, a la| 30 min,
Departamental de Direccién de Administracion y Finanzas el
Recursos Humanos ofiginal de la poliza de cheque y formalto de
F|nH:|ur|:-|;|- debidamente fimados por &
| serador plblico saliente, asi como ol
| original de Bquidacidn y ofiginal del formaito
| de Finiquito, y adecuacidn presupuestal,
*wmqwmlmnmﬁu&n:luda
Finanzas para que se hagan los registros
contables correspondientes. |
Direccidn de 37 | Recibe los documentos mencionados en el | 1 dia
Administracion y punto anteror y los tuma a la Gerencia de
Finanzas Finanzas para su registro contable.
Gerencia de 38 | Recibe originales de la pdliza de cheque vy | 1dia
Finanzas formato de Finiguito, debidamente firmados
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