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Universidad Yeracruzana

Pescripcion
Objetivo

Realizar el pago de prestaciones que conforme a la normatividad y derecho correspondan a los
trabajadores que concluyen la relacion de trabajo con la Universidad Veracruzana y/o a sus
beneficiarios, previo el tramite respectivo ante las dependencias involucradas.

Alcance

Es aplicable a todo el personal que termina su relacion laboral con la Universidad Veracruzana por
diferentes motivos, asi como a los beneficiarios en su caso, al personal que participa en la ejecucidn
del presente procedimiento desde la recepcidn de la solicitud hasta su pago y comprobacién del
mismao, a las dreas involucradas de la Direccion General de Recursos Humanos dentro de la cual se
encuentra la Direccion de Relaciones Laborales responsabie de este procedimiento y a las dreas
respectivas de la Direccion General de Recursos Financieros.

Definiciones y terminologia

Para los efectos de este procedimiento se entendera por:

Antigiiedad: Periodo de tiempo efectivo de iabores de un empleado.
Categoria: Clave que esta relacionada a un catilogo y tabulador de pago.
Che ~1e: Instrumento que la Universidad Veracruzana adopta para pago.

Contrato: Aquel por virtud del cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal
subordinado, mediante el pago de un salario y en el cual se estipulan las condiciones laborales.

Contrato colectivo de tr:  ajo del personal académico: Documento normativo firmado entre la
representacion legal de la Universidad Veracruzana y el Sindicato del Personal Académico de la
Universidad Veracruzana (FESAPAUV) que regula las relaciones de trabajo entre la Institucion y
los trabajadores académicos.

Con ito colectivo de trabajo del personal administrativo, técnico y manual: Documento
normativo firmado entre la representacion legal de la Universidad Veracruzana y el Sindicato
Estatal de Trabajadores al Servicio de la Universidad Veracruzana (SETSUV) que regula las
relaciones de trabajo entre la Institucion y los trabajadores administrativos, técnicos y manuales.

Dependencia: Unidad administrativa de la Universidad Veracruzana.

Doct  entacion soporte: Los documentos que forman parte del procedimiento, tales como recibo,
forma de pago de prestaciones por terminacién de la relacién de trabajo, hoja de control de
separacion laboral, afectacion presupuestal, calculo de ISR, etc.
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Universidad VYeracruzana

Expediente del personal: Apartado del médulo de Administracion del Personal del Subsistema de
Recursos Humanos, que contiene informacion inherente a los empleados, documentos y
comprobantes de forma digital.

FESAPAUV: Sindicato Estatal del Personal Académico de la Universidad Veracruzana y/o
Federacion Estatal de Sindicatos v Asociaciones de Personal Académico de la Universidad
Veracruzana.

Finiquito: Pago de prestaciones por terminacion de [a relacion de trabajo

Forma de pago de prestaciones por terminacion de la relaciéon de trabajo (ARH-RL-F-01):
Documento que contiene datos del trabajador, integracion de salario mensual v diario, asi como
célculo del importe de las prestaciones que se pagan.

HERMES: Sistema de Administraciéon y Seguimiento de Correspondencia de la Universidad
Veracruzana.

Hoja de control de separacién laboral (ARH-RL-F-03): Documento que contiene informacion
contable, prestaciones, deducciones y datos del trabajador para el pago de prestaciones por
terminacidn de la relacion de trabajo.

Hoja de servicios y/u hoja informativa: Documento que contiene los datos laborales del
trabajador que sirven de base para realizar la cuantificacion de las prestaciones a pagar, el cual
incluye nombre, apeilidos, nimero de personal, antigiiedad, fecha de ingreso, afios efectivos de
servicios, categoria, licencias sin goce de sueldo, baja del servicio, etc.

Incapacidad fisica: Inhabilidad manifiesta del trabajador que hace imposible la prestacién del
servicio derivada o no, de un riesgo de trabajo.

Institucion: La Universidad Veracruzana.

ISR: Impuesto de orden federal que se aplica sobre los ingresos de las personas fisicas, y debe
enterarse a la federacion.

Jubilacién: Derecho que tiene el trabajador de recibir una pensién por haber cumpiido los
requisitos que marca la Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Laudo o sentencia: Resolucion emitida por la autoridad competente que decide el fondo del
conflicto entre dos partes.

Manual de Usuario para la Generacién de Finiquitos (ARH-RL-M-01): Documento de apoyo
de consulta para conocer de manera simplificada el manejo y navegacion del submddulo,
especificamente para la generacion y ejecucion de un finiquito.

Minutario de liquidacién: Relacion de todos los trAmites de pagos de prestaciones por terminacion
de la relacion de trabajo realizados por mes.
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Modelo: Identifica al tipo de personal (1 - Mandos Medios y Superiores, 2 - Administrativo,
Técnico y Manual, 3 - Confianza, 4 - Académico, 5 - Eventual)

Moédulo: Componente principal que integra el SsRH.

Motivos de baja: Causas por las que un trabajador concluye la relacidn de trabajo y pueden ser:
renuncia, jubilacidn, pension por vejez, incapacidad fisica —invalidez-, fallecimiento, terminacidn
de la relacion de trabajo, rescision por causa o no justificada, baja administrativa, desaparicion de
la fuente de trabajo, etc.

Personal de confianza: Aquellas personas que realizan actividades de direccion, administracion,
vigilancia, fiscalizacién e inspeccion que tengan cardcter general y aquellos que ejecuten trabajos

estrictamente personales para las autoridades y funcionarios de la Universidad.

Presupuesto: Asignacion de recursos que se realiza para un afio calendario, con el fin de cubrir los
gastos indispensables para la operacion.

Recibo: Documento firmado por el interesado, en donde consta la cantidad que entrega la
Universidad a una persona como pago de las prestaciones a que tiene derecho (Formato ARH-RL-
F-02).

Region: Para ¢l ejercicio de las atribuciones de la Institucidn, el territoric veracruzano se divide en
cinco regiones: Xalapa, Veracruz, Orizaba-Cordoba, Coatzacoalcos-Minatitlan y Poza Rica-

Tuxpan.

Renuncia: Es la manifestacion escrita que contiene la voluntad del trabajador para dar por
terminada su relacién de irabajo.

SAF: Secretaria de Administracion v Finanzas

SAISUV: Sistema de Atencidn Integral a la Salud de la Universidad Veracruzana.
SPRFM: Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y Materiales

SsRH: Subsistema de Recursos Humanos

Submédulo: Elementos que componen un maodulo principal en el SsRH

Tabuladores: Importes de sueldos por modelo y region.

Procese: Administracién de Recursos Humanos
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Universigan Yeracruzana

Politicas

Generales

Para el pago de prestaciones por terminacién de la relacion de trabajo debe solicitarse al Titular de
la Direccién de Presupuestos mediante Hermes, la asignacion de presupuesto, anexando para dicho
efecto Afectacion Presupuestal/Orden de Pago (Formato ARH-RIL.-F-05).

Al personal de la Universidad Veracruzana por disposicion de la normatividad laboral, se pagan
las prestaciones a que tiene derecho el trabajador al concluir la relacion de trabajo o laberal en los
casos siguientes: renuncia, jubilacién, pension por vejez, incapacidad fisica —invalidez-,
terminacion de la relacién de trabajo con o sin responsabilidad para la Universidad, rescision
definitiva por laudo o reclamo de indemnizacién, y en caso de fallecimiento del trabajador a los
beneficiarios que acrediten ante la Autoridad competente el derecho en términos de lo dispuesto
por los Articulos 501 y 503 de la Ley Federal del Trabajo.

Cuando el trabajador presente la renuncia con mas de dos meses de anticipacion a [a fecha de
terminacién de relacion laboral, €l tramite de pago de prestaciones debe iniciarse 30 dias antes de
que cause baja el trabajador, aun cuando se cuente con la hoja de servicios y/u hoja informativa.
El pago al que tenga derecho el trabajador, debe cubrirse dentro de los seis meses siguientes a la
fecha de baja, siempre y cuando la Institucién cuente con la respectiva disponibilidad presupuestal.
La autorizacién de los tramites procede siempre y cuando se cuente con la disponibilidad
presupuestal y, en su caso, suficiencia financiera en los cddigos presupuestales.

Los laudos o sentencias para su pago se registran de forma manual en el SPRFM tal como se hace
con los pagos parciales de gastos de funeral y seguro de vida.

La Direccion de Relaciones Laborales debe remitir a las Direcciones de Contabilidad y Direccién
de Nominas, la documentacion comprobatoria de la liquidacion respectiva en la fecha de pago en
que los trabajadores y/o beneficiarios reciben el cheque de la Universidad Veracruzana o a mas
tardar el dia habil siguiente a aquella fecha en que el Departamento de Asesoria y Procedimientos
Laborales recibe [a documentacidn comprobatoria.

El tratamiento de datos personales de este procedimiento, serd con las medidas de seguridad de
nivel alto, para brindar mayores garantias en la proteccion y resguardo de los expedientes que
contienen informacidn personal. Asi como se exhortan a garantizar las mismas, a quienes en
cumplimiento de sus funciones se les transfieran y/o cedan.

Mandos M ios v Superiores

9.

10.

El pago de prestaciones del personal que se desempefia en una contratacidn de Mandos Medios y
Superiores y concluye su relacidon de trabajo por diversos motivos de baja, se integra con los
siguientes conceptos: prima de antigiiedad, partes proporcionales de aguinaldo, vacaciones, prima
vacacional, fondo de ahorro acumulado sélo si cuenta con plaza académica de planta - de licencia-
(este conforme a la antigiiedad que indique la Direccién de Personal en la plaza de académico),
gastos médicos pendientes de reembolso y cualquier pago pendiente que indique la Direccién de
Personal y/0 la Direccion de Nominas.

El pago del fondo de ahorro a funcionarios con plaza académica de planta - de licencia-, se calcula
con base en el sueldo tabular de académico y el reconocimiento de antigiiedad y se cubrird
considerando Gnicamente la antigiiedad en la plaza académica y que sefiala la Direccion de Personal
para esta prestacion,
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Universidad Yeracruzana

Personal Administrative, Técnico y Manual

1.

12.

El pago de prestaciones del personal Administrativo, Técnico y Manual que concluye la relacion
de trabajo por diversos mofivos de baja, se integra cuando corresponda con los siguientes
conceptos: prima de antigiiedad, partes proporcionales de aguinaldo, vacaciones, prima vacacional,
permisos econdmicos no disfrutados y cualquier pago pendiente que indique la Direccion de
Personal y/o la Direccidn de Nominas.

El salario del Personal Administrativo, Técnico y Manual se integra con los siguientes conceptos:
Sueldo, despensa, ayuda de renta, estimulo laboral, productividad general, reconocimiento de
antigiiedad después de 5 afios de servicios efectivos en la contratacion de planta, aguinaldo y prima
vacacional, también se considera la compensacion zona barata y de higiene y seguridad, cuando
correspondan estas ltimas.

Personal de Confianza

13.

14.

El pago de prestaciones del Personal de Confianza de planta que concluye su relacion de trabajo o
laboral por diversos motivos de baja se integra cuando corresponda con los siguientes conceptos:
prima de antigiiedad, partes proporcionales de aguinaldo, vacaciones, prima vacacional, gastos
médicos pendientes de reembolso, permisos econdmicos no disfrutados y cualquier pago pendiente
que indique la Direccion de Personal y/o la Direccién de Nominas.

El salario de personal de confianza se integra con los siguientes conceptos: Sueldo, compensacién,
despensa, reconocimiento de antigiiedad después de 5 afios de servicios efectivos, ayuda de renta,
estimulo laboral, productividad general, aguinaldo y prima vacacional.

Personal / 1démico

15.

16.

17.

18.

El pago de prestaciones del Personal Académico de planta que concluye su relacion de trabajo o
laboral por diversos motivos de baja se integra cuando corresponda con los siguientes conceptos:
prima de antigiiedad, partes proporcionales de aguinaldo, vacaciones, prima vacacional, fondo de
ahorro acumulado (este conforme a la antigiledad que indique la Direccién de Personal), gastos
meédicos pendientes de reembolso y cualquier pago pendiente que indique ia Direccidn de Personal
y/o la Direccion de Nominas.

El salario de personal académico se integra con los siguientes conceptos: Sueldo, despensa,
material de apoyo, reconocimiento de antigiiedad, ayuda de renta, ayuda de ahorro, prima
vacacional y aguinaldo; también se considera [a compensacion zona barata y de higiene y seguridad
(horas promedio), cuando correspondan estas (ltimas. En caso de fallecimiento no integra salario
la prestacién material de apoyo en razén del fin para el que se otorga dicha prestacion, que lo es,
adquirir el material que se utiliza en la imparticién de la docencia y desempefio de la funcién
académica.

Los trabajadores académicos de asignatura por horas que laboran en ambos perjodos ~semestres-
del afio lectivo, las horas que tengan en total se promedian entre los dos periodos para promediar
el salario integrado de las horas, que es con el cual se cubre la prima de antigiiedad.

En el caso de aquellos trabajadores académicos de asignatura por horas que laboran en un sélo
periodo —semestre- del afio lectivo y que ademas se desempefian en una plaza de académica de
tiempo completo o medio tiempo, la prima de antigliedad de la contratacion de asignatura se cubrira
acorde a la antigiiedad real efectiva en esa forma de contratacién, que por haber laborado
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10.

Universidad Yeracruzana

Gnicamente en un periodo resultard la mitad de los afios, meses y dias de la antigiiedad general que
sefiale la Direccion de Personal en la contratacion principal.

Desarrollo
Descripcion de actividades

Personal Administrativo de Ventanilla Unica de Oficialia de partes de la DGRH

Recibe la solicitud de pago de prestaciones y/u original del escrito de renuncia directamente de los
trabajadores o por conducto del sindicato y/o asociacién.

Registra la solicitud en el Sistema Integral de Correspondencia de la DGRH, donde genera la lista
de control de correspondencia por dia, posteriormente entrega a la Secretaria Ejecutiva de la
Direccion de Relaciones Laborales.

Secretaria Ejecutiva de la Direccidon de Relaciones Laborales

Recibe la documentacion y valida que la renuncia sea con firma autégrafa, firma en el reporte del
Sistema Integral de Correspondencia de la DGRH.

Tumna al Analista del proceso de retiro. (Contintia en actividad 9)

Entrega al final del dia al Jefe de Departamento de Asesoria y Procedimientos Laborales una copia
del acuse de entrega de la solicitud a los Analistas del proceso de retiro para su conocimiento y
efectos procedentes.

Jefe del Departamento de Asesoria y Procedimientos Laborales

Recibe una copia del acuse de entrega de la solicitud a los Analistas del proceso de retire para su
conocimiento y efectos procedentes.

Recibe del Departamento de Juicios Laborales oficio original, anexando copia simple del Laudo o
Sentencia de declaracién de beneficiarios y pago de prestaciones emitidos por la Autoridad Laboral
competente. ‘

Turna al Analista del proceso de retiro

An: ita de Proceso de Retiro

Recibe la solicitud y si es renuncia, valida que contenga el nombre del trabajador, categoria,
dependencia, regién, motivo y fecha de baja y firma autdgrafa, sino cumple algiin requisito realiza
respuesta al sindicato y/o asociacion, solicitando el documento correcto; si es correcta la
informacién, continua en la actividad 10. En caso de Laudo o sentencia continuar en la actividad
18.

Remite mediante HERMES, copia de la renuncia y/o solicitud de pago de prestaciones por
terminacion de la relacion de trabajo a la Direccién de Personal, solicitando la hoja de servicios
y/u hoja informativa con copia para conocimiento al Departamento de Prestaciones Sociales, a la
Direccion de Nominas, a la Direccidn de Contabilidad, al Analista de Sistemas y Estadisticas de la
DGRH, a la Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles, al SAISUV cuando corresponda,
al Encargado de Pensiones Alimenticias de la DRL y a la Direccién General de Desarrollo
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11.

14.

ts.

16.

17.

18.

19.
20.
21,

22.
23.

25.
26.

27.

28.

Universidad Yeracruzana

Académico e Innovacion Educativa cuando se trate de Personal Académico, para los efectos
procedentes.

Imprime acuses y guarda la solicitud en el expediente de liquidacion.

Personal Administrativo de Ventanilla Unica de Oficialia de partes de ]a DGRH

. Recibe original de la hoja de servicios y/u hoja informativa del trabajador.
. Registra la informacion en el Sistema Integral de Correspondencia de la DGRH donde genera el

reporte del Sistema Integral de Correspondencia de la DGRH, posteriormente entrega a la
Secretaria Ejecutiva de la Direccion de Relaciones Laborales.

Secretaria Ejecntiva de 1a Direccion de Relaciones Laborales

Recibe la documentacién y firma en el reporte del Sistema Integral de Correspondencia de la
DC H.
Turna al Analista del proceso de retiro.

An sta del procese de retiro

Recibe el original de la hoja de servicios y/u hoja informativa del trabajador y firma en las listas de
control de correspondencia interna.

Archiva el Analista del proceso de retiro original de la hoja de servicios y/u hoja informativa en el
expediente de liquidacion. (Contintia en actividad 19)

En caso de Laudo o sentencia, dar conocimiento via correo electrénico de la recepcion a la
Secretaria Ejecutiva de la Direccién de Relaciones Laborales, inicamente para que se efectiie dicho
registro en la base de datos de correspondencia.

Entra a] Médulo de Administracién de Personal, precisamente en el submaédulo de finiquitos del
SsRH.

Captura al personal a liquidar en la pantalla “Simulacién de finiquito”

Selecciona la plaza o plazas a liquidar.

Elige el tipo de finiquito de acuerdo al modelo que corresponda.

Selecciona las prestaciones considerando la informacion que contiene la hoja de servicios y/u hoja
informativa, el tabulador de sueldos aplicable, Consulta de Informacién Nominal y/o Constancia
de Percepcion Deduccion, la Ley Federal del Trabajo, las politicas y cualquier otra disposicion
aplicable. En el caso de Laudo o sentencia emitida por la Autoridad Laboral, captura y calcula las
prestaciones con base en la resolucion emitida en el tipo de finiquito “por montos”.

. Valida en el subméddulo de finiquitos del Subsistema de Recursos Humanos los saldos de las

operaciones que en su momento certificaran Jas areas correspondientes.

Define el tope.

Captura los datos de la baja (fecha de baja estipulada en [a renuncia, fecha cuando se esta generando
el finiquito, fecha de solicitud, asi como el tipo y motivo de la baja).

Genera simulacion de finiquito y anota nimero de control, que es el nimero que identificara al
tramite.

Valida la informacion en la Forma de pago de prestaciones por terminacién de relacion de trabajo
(ARH-RL-F-01) que se genera desde el rubro de reportes del médulo, en caso de que se requiera
modificar prestaciones o actualizar el calculo, se regenera el finiquito en la pantalla “Consulta y
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29,

30.

31.

32.

34,

35.

36.

Universigad veracruzana

Ejecucién de Finiquitos). Para mayor referencia ver Manual de Usuario para la Generacidn de
Finiguitos (ARH-RL-M-01).

Genera la Forma de pago de prestaciones por terminacion de la relacién de trabajo (ARH-RL-F-
01) y la Afectacion Presupuestal/ Orden de Pago (ARH-RL-F-05). Para mayor referencia ver
Marnual de Usuario para la Generacion de Finiguitos (ARH-RL-M-01).

Pasa los documentos al Jefe de Departamento de Asesoria y Procedimientos Laborales.

Je del Departamento de Asesoria y Procedimientos Laborales
Recibe los documentos y pasa a firma del titular de la Direccion de Relaciones Laborales
Director de Relaciones Laborales

Recibe los documentos, firma y regresa los documentos soporte al Jefe del Departamento de
Asesoria y Procedimientos Laborales.

Jefe del Departamento de Asesoria y Procedimientos Laborales

. Pasa los documentos firmados al Analista de Proceso de retiro.

Analista del proceso de retiro

Recibe los documentos y solicita via HERMES al titular del Departamento de Prestaciones Sociales
la certificacién de adeudos por concepto de préstamo personal y/o anticipo de sueldo a la fecha en
que causo baja el ex trabajador, as{ como las copias que comprueben el/los posible(s) adeudo(s);
Al titular de la Direccién de Nominas la certificacién de posibles pagos en exceso, pensiones
alimenticias e impuesto sobre la renta (ISR) que el (la) trabajador(a) haya tenido con la Universidad
Veracruzana, asi como las retenciones que haya lugar, quienes otorgaran la respuesta relativa a
dicha certificacién via HERMES; y dnicamente se formalizara la certificacion en el recibo (ARH-
RL-F-02). Al tituiar de la Direccion de Contabilidad se solicitard la Constancia de No Adeudo,
quien enviard dicha Constancia, en los casos solicitados por la Direccion de Relaciones Laborales,
emitida con la fecha de corte de la certificacién. En aquellos casos en que las y los trabajadores
presenten un Adeudo y posteriormente se reintegre o se acepta el descuento en el finiquito por parte
de la o el trabajador o ex trabajador, no se expedird actualizacién de la certificacion, por lo que, en
el expediente de la liquidacion respectiva se integrard el documento que acredite el pago, el que
correspondera a una fecha posterior al de la emisidn de la constancia referida. Para la solicitud de
certificacidn, se anexa para tal efecto Forma de pago de prestaciones por terminacion de relacion
de trabajo (ARH-RL-F-01) con firma autdgrafa del titular de la Direccién de Relaciones Laborales.
Solicita via HERMES la asignacion presupuestal al titular de la Direccién de Presupuestos,
anexando Afectacion Presupuestal/ Orden de Pago (Formato ARH-RL-F-05) con firma autdgrafa
del titular de la Direccidn de Relaciones Laborales y facsimil del titular de la Direccion General de
Recursos Humanos.

Imprime acuses y guarda en el expediente de liquidacion (este paso se puede hacer en cualquier
momento del proceso).
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37.

38.

39.

40.

41.
42,

43,

44,

45.

46.

47,

48.

49,

50.

Universioaa veracruzana

Personal Administrativo de Ventanilla Unica de Oficialia de partes de la DGRH

Recibe la Constancia de No Adeudo de la Direccion de Contabilidad seilando el reverso del
original.

Registra oficio en el Sistema de Administracion y Seguimiento de Correspondencia donde genera
el reporte del Sistema Integral de Correspondencia de ta DGRH, posteriormente enfrega a la
Secretaria Ejecutiva de la Direccion de Relaciones Laborales.

Secretaria Ejecutiva de la Direccion de Relaciones Laborales

Recibe la documentacién y firma en el reporte del Sistema Integral de Correspondencia de la
DGRH.

Turna al Analista del proceso de retiro.
Analista del proceso de retiro

Recibe la Constancia de No Adeudo de la Direccién de Contabilidad.

Recibe mediante HERMES la respuesta del Departamento de Prestaciones Sociales y de la
Direccidon de Néminas.

Valida los adeudos certificados a fin de que sean coincidentes con lo reflejado a través del
Subsistema de Recursos Humanos.

Genera la Afectacion Presupuestal/ Orden de Pago (ARH-RL-F-05) actualizada, Hoja de Control
de Separacion Laboral (ARH-RL-F-03), y Recibo (ARH-RL-F-02). Para mayor referencia ver
Manual de Usuario para la Generacion de Finiguitos (ARH-RL-M-01).

Formaliza la certificacion en el recibo (ARH-RL-F-02) del Titular del Departamento de
Prestaciones Sociales y de la Direccion de Nominas y ésta (ltima también en la Hoja de control de
separacion laboral (ARH-RL-F-03).

Pasa los documentos al Jefe de Departamento de Asesoria y Procedimientos Laborales.

Jefe del Departamento de Asesoria y Procedimientos L iorales
Recibe los documentos y pasa a firma del titular de la Direccién de Relaciones Laborales.
Director de Relaciones Laborales

Recibe los documentos soporte, firma y regresa al Jefe del Departamento de Asesoria y
Procedimientos Laborales.

Jefe del Departamento de Asesoria y Procedimientos Laborales

Recibe documentacion y entrega a la Secretaria Ejecutiva de la Direccion General de Recursos para
firma del Director General de Recursos Humanos.

Secretaria Ejecutiva de la DGRH

Recibe la documentacion y entrega al titular de la Direccion General de Recursos Humanos.
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Director General de Recursos Humanos
Recibe la documentacion original, firma y regresa a la Secretaria Ejecutiva de la DGRH.
Secretaria Ejecutiva de la DGRH

Entrega la documentacion firmada por el Director General de Recursos Humanos al Analista de
proceso de retiro.

Analista del proceso de retiro

Recibe la documentacién firmada por el Director General de Recursos Humanos.

Recibe la asignacion presupuestal (puede ser en cualquier momento del proceso posterior a su
solicitud).

Entra al submddulo de finiquitos en la pantalla “Consulta y Ejecucion de Finiquitos™ y da “Realizar
Finiquito” para el envio a la ndmina, siempre y cuando exista un periodo de némina abierto y se
cumpla con las condiciones nominales. Para mayor referencia ver Manual de Usuario para la
Generacidon de Finiquitos (ARH-RL-M-01).

Nota: No aplica para Laudos y sentencias emitidas por la Autoridad Laboral, asi como los casos
que no cumplan para su envio con las condiciones nominales, ya que estas se registran de forma
manual en el SPRFM de acuerdo a la Guia para el registro de captura Pago Directo Nacional
(ARF-SPRFM-(G-03) que se encuentra en la siguiente ruta = Mi UV => Subsistema de Planeacidn,
Recursos Financieros y Materiales => Recursos disponibles => Tramites de Egresos => Guias.
Recibe en la ventanilla del Departamento de Caja dependiente de la Direccién de Egresos, el
cheque, valida que los datos estén correctos y firma de recibido.

Captura los datos del trabajador en el archivo Excel que requiere el Centro de Conciliacion Laboral
y remite por correo institucional al Jefe de Departamento de Juicios Laborales para que agende
fecha de pago.

Entrega el cheque con documentacion soporte al Jefe de Departamento de Juicios Laborales.

Jefe de Departamento de Juicios Laborales

Recibe el cheque y la documentacion soporte, firma de recibido en una copia del cheque y regresa
al Analista de procese de retiro.

Agenda fecha de pago y avisa al Analista de proceso de retiro para generacion de oficio de
notificacién al sindicato y/o asociacion.

Analista del proceso de retiro

Elabora el oficio dirigido a! sindicato y/o asociacion notificando los pagos (Se realizan nuevamente
las actividades del 46 al 53)
Entrega el oficio(s) al Auxiliar de oficina.

Auxiliar de Oficina
Recibe el oficio, entrega y devuelve el acuse o copia de archivo al Analista de proceso de retiro.
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Analista del proceso de retiro

Recibe y archiva el acuse del oficio en el expediente de notificacién de cheques.
Entrega copia del oficio tramitado para minutario en la DGRH cuando corresponda.

Apoderado legal de la UV

Entrega ¢l cheque al trabajador y/o beneficiario(s).

Firman el convenio celebrado con el trabajador, formalizando el pago de prestaciones por
terminacion de la relacion de trabajo ante la Autoridad Laboral, estampando la firma y huellas
dactilares y en caso de Laudo o Sentencia firman el/los beneficiario(s) designados por la Autoridad
Laboral en la comparecencia de cumplimiento de pago, ademds en ambos casos firma el ex
trabajador y/o beneficiario(s) en el Recibo (ARH-RL-F-02).

Remite por medio del Departamento de Juicios Laborales los documentos originales y copias de
comprobacién de pago al Jefe de Departamento de Asesoria y Procedimientos Laborales.

Jefe del Departamento de Asesoria y Procedimientos Laborales

Recibe la documentacion soporte, recibo firmado y original del convenio o comparecencia
efectuado(a) ante el Centro de Conciliacion Laboral o Autoridad del Trabajo. Documentos con los
cuales se acredita el pago efectuado a la persona que causa baja y/o a los beneficiarios designados
y turna al Analista de proceso de retiro correspondiente.

Analista del proceso de retiro

Recibe 1a documentacion soporte, recibo firmado y convenio o comparecencia efectuado(a) ante el
Tribunal Laboral y valida que el recibo original cuente con la firma autégrafa del ex trabajador y/o
beneficiario(s), ademas de que el convenio o comparecencia sean originales.

Separa y compagina los documentos para la integracion de dos paquetes, el primero es ¢! original
que se sube al Subsistema de Recursos Humanos y se queda en el expediente y el segundo para
minutario de liquidacidn v en caso de Laudo o Sentencia, asi como los casos que se registraron de
forma manual en el SPRFM se debe subir al Subsistema de Planeacién, Recursos Financieros y
Materiales.

. Remite de forma digital v por correo institucional la comprobacion de pago al titular de la Direccion

de Contabilidad con copia al titular de la Direccién de Néminas. En caso de Laudo o Sentencia, ast
como los casos que se registraron de forma manual en el SPRFM, anexa el archivo Excel para el
tramite y emision de CFDI.

Archiva en el expediente de liquidacién y en el minutario de liquidacion la documentacion
respectiva.

Registra la fecha de pago en el submédulo de finiquitos y valida que esté correcta la fecha.

Jefe del Departamento de Asesoria y Procedimientos Laborales

Solicita al Analista de proceso de retiro cuando asi se requiera, la elaboracion de estadisticas,
reportes e informes de los trAmites realizados.
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V. Atencidon a usuarios

VI.

Departamento de Asesoria y Procedimientos Laborales
Lomas del Estadio S/N. Edificio A Piso PB

Colonia Zona Universitaria

C.P. 91090 Xalapa, Veracruz, México.

Conmutador: (228) 842-17-00, (228) 842-27-00
Extensiones: 11112

Preguntas frecuentes

1. ¢ Por qué razones me puedo jubilar?

R= Para que proceda la jubilacion es requisito cumplir con los términos establecidos en la Ley de
Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave aplicable.

2. ;Cudles son los motivos por los que procede la terminacion de la relacion individual de trabajo?
R= Los motivos de terminacion de la relacion laboral son diversos, entre ellos estan: Mutuo
consentimiento o Renuncia Voluntaria, Jubilacion, Incapacidad Fisica (Riesgo No Profesional-
Invalidez), Pensién por Vejez, entre otros.

3. ;(Cuando puedo terminar la relacidn de trabajo?

R= El terminar la relacion laborar para causar baja es una decision libre; sin embargo, en caso de
renunciar para obtener el derecho a una jubilacién, se debe cumplir con los requisitos establecidos
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X. Anexos

Universidad Veracruzana

Formatos
[. ARH-RL-F-01 Forma de pago de prestaciones por terminacion de relacion de trabajo.
2. ARH-RL-F-02 Recibo.
3. ARH-RL-F-03 Hoja de Control de Separacién Laboral.
4. ARH-RL-F-05 Afectacion Presupuestal/ Orden de Pago.
5. Guia para el registro de captura Pago Directo Nacional (ARF-SPRFM-G-03)
6.

Xl. Créditos

Manual de Usuario para Ja Generacién de Finiquitos (ARH-RL-M-01).

La elaboracion del presente Procedimiento estuvo a cargo del personal de la Direccién de Relaciones
Laborales dependiente de la Direccién General de Recursos Humanos con el apoyo de la Unidad de
Organizacién y Métodos de la Direccién de Planeacién Institucional, fue concluido y autorizade el 04
de marzo de 2024 para su publicacién en el Manual de Procedimientos Administrativos.

L.C. Rosa Aidé Villalobos Betancourt
Directora General de Recursos Humanos

Mtra. Sandra Rodriguez José
Directora de Relaciones Laborales

Lic. José Julian Perea Contreras
Jefe del Departamento de Asesoria ¥y
Procedimientos Laborales

Lic. Maria Guadalupe Vézquez Castillo
Jefa de Departamento de Asuntos Técnicos
DGRH

Mtro. Julio César Palmeros Martinez
Lic. Jair Edhier Molina Barahona

Lic. Diana Berenice Hernandez Huerta
C. Aratzy Adeliz Martinez Balcazar
Analistas de proceso de retiro

Mtra. Norma A. Lagunes Lopez
Encargada de la Direccion de Planeacion
Institucional

Ing. Alvaro Gabriel Hernandez
Director de la Unidad de Organizacion y
Métodos (UOM)

Andlisis, asesorfa y apoyo de la UOM
C.P. Marisela Goémez Girén

Lic. Elisa Saiz Bonilla

Lic. Armando R. Pastrana Avila.
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