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Politica de retiro y baja de personal

Objetivo y alcance

Establecer los lineamientos y controles necesarios para realizar las bajas del personal de la
Compaiiia, con el fin de cumplir los requisitos legales y laborales.

La presente politica aplica a todo el personal (ya sea que cuenten con contrato indefinido, temporal
y/o subcontratacion) de Q MASIT S DE RLDE CV, en adelante “QMASIT” o “Compafiia”.

Definiciones y terminologia

Entidad: Aquella unidad identificable que realiza actividades econdmicas, constituida por
combinaciones de recursos humanos, materiales y financieros (conjunto integrado de actividades
econdmicas y recursos), conducidos y administrados por un Unico centro de control que toma
decisiones encaminadas al cumplimiento de los fines especificos para los que fue creada.

Partes relacionadas: Son aquellas entidades que tienen duefios comunes.

Renuncia: Cuando el trabajador por voluntad propia decide terminar la relacién de trabajo con la
empresa.

Responsables

Es responsabilidad del departamento de Recursos Humanos y Legal cumplir con los lineamientos
descritos en este documento. Los gerentes de area deberan vigilar el cumplimiento de la presente
politica.

\

Referencias

Reglamento interior de trabajo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Seguro Social.

Cddigo de ética.

Politica de Retencidn de Registros.

Politica de independencia y conflicto de interés.

Politica de evaluacidn de desempefio.

Politica sobre el uso de alcohol y sustancias controladas.
Politica de confidencialidad.
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Politicas de Retiro.

o Los empleados (as) que deseen unirse al plan de SIEFORE deberan acudir al departamento
de Capital Humano.

e Los empleados que por decision propia quisieran retirarse a partir de los cincuenta y cinco
afos de edad y diez afios de servicio en la empresa, deberan notificar a Recursos Humanos
a fin de iniciar la planeacidon de dicho retiro.

e Losempleados que decidan retirarse deberan apegarse a los lineamientos del plan SIEFORE.

e Los empleados que no estén afiliados al plan SIEFORE y cumplan con los requisitos para
jubilarse de acuerdo ala ley del Seguro Social, deberan dar aviso a Recursos Humanos sobre
su intencion de retirarse de la Compafiia y acudir a las oficinas del IMSS a tramitar su retiro.

Politica de retiro y baja de personal
Baja:

Sera responsabilidad de los jefes de Capital Humano preparar la informacidén necesaria para efectuar
la baja del empleado (a).

Todas las personas que se involucren en el proceso de baja de un empleado (a) deberan respetar la
confidencialidad de la informacién que pudiera estar en su poder.

Cuando exista reduccién de personal, debera ser notificado al departamento de Recursos Humanos
por el gerente del drea, debidamente autorizada por el director del drea, por lo menos una semana
antes de la fecha de la baja.

En caso de renuncia, el empleado (a) debera notificar al supervisor inmediato, al gerente de area
y/o un representante de Capital Humano, su decision de retirarse de la Compafiia, de forma escrita
y respectivamente firmada.

Capital Humano sera responsable de realizar la entrevista de salida.

El jefe de Capital Humano procedera a solicitar los calculos del finiquito que incluiran proporcionales
de aguinaldo, prima vacacional y dias transcurridos de la catorcena, asi como fondo de ahorro, vales
de despensa y bonos especiales que se adeuden a la fecha de baja, descontando los impuestos
correspondientes.

En el caso de reduccion de personal y/o despido injustificado ademas de los mencionados
anteriormente, los que marque la ley para este efecto.

Los calculos de finiquito deberdn estar aprobados por el departamento de Contabilidad, para
elaboracién del cheque correspondiente.

Capital Humano debera notificar al personal que administra los sistemas a fin de efectuar la
cancelacion de claves de acceso a los sistemas de cdmputo de la Compaiiia, al departamento Legal
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a fin de revocar los poderes que pudieran existir en favor del empleado (a) que cause baja y al
departamento de Tesoreria para que realice la cancelacidén de las Tarjetas Corporativas.

A la entrega del finiquito el empleado (a) deberd entregar todas las herramientas de trabajo, que se
pusieron a su disposicion para el cumplimiento de su trabajo.

Todos los expedientes de personal que sea dado de baja de la Compafiia, deberdn contener la
siguiente informacion:

v Finiquito firmado por el empleado (a).

Carta de renuncia (en su caso) firmada por el empleado (a).

Baja del IMSS.

Convenio de terminacion firmado por empleado (a) (interna y/o junta de conciliacién local).
Entrevista de salida.

SR

El expediente del empleado (a) debera ser conservado por un periodo de cinco afios, de acuerdo a
GE-01 Politica de Retencion de Registros, y sera responsabilidad de Capital Humano, que este cuente
con todos los requerimientos antes mencionados.

La empresa es consciente de laimportancia que tiene para los colaboradores el mantener su trabajo,
es por ello que ante situaciones de cambio o adversas, la empresa buscara alternativas antes de
minimizar la plantilla de personal.
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