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Aplicables a Némina Ultima Revision:

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir y definir a los responsables involucrados en el registro del alta de
nuevos colaboradores, bajas, modificaciones de salarios y/o esquemas de comisiones y
destajos, incidencias tales como: permisos, vacaciones, incapacidades, etc.; que ocurran
durante la relacion laboral.

Lo anterior para dar el debido cumplimiento al entero de cuotas de seguridad social y demas
impuestos que genere el pago de las nbminas.

POLITICAS:

1. Es Responsabilidad del Gerente del Departamento:

a)
b)

c)

d)

Notificar al Gerente de Recursos Humanos la intencién de crear o modificar alguna
posicion dentro de su departamento.

Revisar continuamente y en su caso proponer modificaciones a los esquemas de
pago de los colaboradores a su cargo.

En su caso notificar y entregar al area de Recursos Humanos el formato
correspondiente para documentar los cambios que tendré en su departamento, tales
como: modificacion de sueldo, modificaciones a la estructura, baja y/o alta de nuevos
colaboradores, etc.

En su caso comunicar con anticipacion al Gerente de Recursos Humanos la baja de
cualquier colaborador, en caso de alguna baja por algin evento extraordinario
informar de inmediato al Gerente de Recursos Humanos, para que éste gestione la
documentacion correspondiente de acuerdo con el proceso Adm-RH-013
Terminacion de la relacion laboral de empleados, Adm-Rh-015 Terminacion laboral
por falta de Honradez o causas imputables al colaborador segun corresponda.

2. Esresponsabilidad del Gerente de Recursos Humanos:

a)
e)

b)
c)

Realizar el alta del colaborador ante el IMSS desde el primer dia de trabajo.
Cumplir en su totalidad con los procesos Adm-RH-013 Terminacion de la relacion
laboral de empleados, Adm-Rh-015 Terminacion laboral por falta de Honradez o
causas imputables al colaborador segun corresponda.

Realizar la baja del colaborador ante el IMSS una vez finiquitada la relacion laboral.
Notificar oportunamente al area de Néminas cualquier incidencia para que éste
realice el célculo del finiquito y/o liquidacion.
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3. Es responsabilidad del jefe de NGminas:

a) Operar de manera oportuna cualquier modificacion en las percepciones o
deducciones de los empleados de acuerdo con las instrucciones del Gerente de
Recursos Humanos.

b) A solicitud del Gerente de Recursos Humanos calcular de forma inmediata el importe
del finiquito y/o liquidacion a favor del colaborador.

¢) Cumplir en su totalidad con los procesos establecidos en el Adm-RH-013
Terminacion de la relacion laboral de empleados, Adm-Rh-015 Terminacion laboral
por falta de Honradez o causas imputables al colaborador segun corresponda.
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