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1. Objetivo
Establecer los lineamientos y controles necesarios para realizar las bajas del personal de la Institucion,
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/o temporal y de prestacién de servicios). Y abarca desde la firma de renuncia hasta el
pago de finiquito.

3.Receptor del servicio
Todas las &reas que requieran la baja del personal de la Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte.

4. Responsable
Gerencia de Recursos Humanos ART.
Gerencia de Recursos Humanos UFD.

5. Areas involucradas

AREA PUESTO RESPONSABLE
(Nombre y Firma)
Direccion de Recursos Humanos Gerente de Recursos
Humanos ART/UFD
. . Gerente de Reclutamiento y
Direccién de Recursos Humanos -
Seleccion
Direccion Deportiva Lider Deportivo
Direccion Deportiva Coordinador Deportivo
Gerencia de Residencia Administrador de Residencia
Gerencia de Residencia Supervisor de Consejeros TM
Gerencia de Residencia Supervisor de Consejeros TV
Gerencia de Residencia Supervisor de Consejeros TN
Gerencia de Residencia Coordinador de Lavanderia
Direcciéon de Operaciones Director de Operaciones
Direccion de Operaciones Jefe de Mantenimiento
Direccién de General Lider come’d ores
PCP/Pabelléon
Direccién de General Lider comedores ART/CEMA
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Direcciéon de Administracion y
Finanzas

Director de Administracion y
Finanzas

Direcciéon de Administracion y
Finanzas

Gerente de Cobranza

Direcciéon de Administracion y
Finanzas

Gerente Administrativo de
Servicios

Direcciéon de Administracion y
Finanzas

Gerente de Contabilidad

Direccién de Tecnologias de la
Informacion

Director de Tl

Direccién de Tecnologias de la
Informacion

Gerente de TI

Direccion de Mercadotecnia

Director de Mercadotecnia

Direccion de Mercadotecnia

Coordinacién de Promocion

Direccién de Licenciaturay

Directora de Licenciatura y

Posgrado Posgrado
Direccién de Licenciatura 'y Lideres de Lineas
Posgrado

Director de Nivel Basico
Coordinacion Académica
Coordinadora de Servicios
Escolares

Responsable de Admisiones
Responsable de enlace
operativo

Coordinador de Gimnasio

Direccion de Nivel Basico
Direccion de Nivel Basico
Coordinacion de Servicios
Escolares

Coordinacion de Admisiones
Coordinacion de Enlace
Operativo

Coordinacion de Gimnasio

6. Contenido

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

6.2 Gerente de Recursos Humanos ART/UFD
Gestionar al Término de Contrato, él Director debera de entregar formato de seguimiento de renovaciéon
de contratos (SRH-RG-18) firmado, el cual debera especificar el término de contrato.
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6.3 Gerente de Recursos Humanos ART/UFD
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 ART/UFD
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 de la Institucion.

6.5 Gerente de Recursos Humanos ART/UFD

Entregar el formato de liberacién de adeudos (SRH-RG-20) al empleado que realizara dicho proceso,
para que este proceda a recabar las firmas de liberacion con las é&reas involucradas, y debera de
regresar dicho formato al gerente de recursos humanos.

6.6 Gerente de Recursos Humanos ART/UFD
Proceder a solicitar finiquito al &rea de néminas.

6.7 Gerente de Recursos Humanos ART/UFD
Proceder a la entrega de finiquito de acuerdo a los tiempos y procesos que marca el area de néminas.

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

Fin
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7. Diagrama de Flujo

Gerente de RH ART y UFD

6.1
| Recihir convocatoria para reunion de solicitud de baja |
6.2 Recibir formato de seguimiento de renovacion de contrato firmado
L
6.3 Evaluar y revisar con el responsable del &rela baja si procede
6.4 Solicitar firma de renuncia al empleado
A 4
6.5 Entregar formato liberacion de adeudo
w
6.6 Solicitar finiquito
v
6.7 Continuar Proceso interno Nomina
) 2
Solicitar firma de entrega de finiquito
6.8

Elabord Autorizo
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8. Resultado deseado / Entregables
Asegurar la salida correcta del personal.
Garantizar el proceso de cierre completo.
9. Indicador (es)
Indicador Descripcién Factor Formula Frecuencia Meta
o Cumplimiento
Gestion de procesos de | Eficiencia (NBR) Mensual 100%
(Area) baia || X 100
J (NFP)

NBR=NUmero de bajas realizadas.
NFP=NUmero de finiquitos pagados.

10.Aportaciéon / Alineacién a la Filosofia Institucional / PDI

Contribuir en el Objetivo Estratégico 6, para la gestion eficaz de los Recursos Humanos del personal que
atienden a los alumnos deportistas, que son parte del modelo académico deportivo de la Universidad del

Futbol y Ciencias del Deporte.

Referencia:
Objetivo Estratégico 6:

Planeacion y gestion eficaz y eficiente de recursos que garantiza la viabilidad de su proyecto
universitario y la calidad de los servicios que ofrece.
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