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Objetivo 

Establecer el procedimiento para la indemnización del personal. 

Alcance 

Aplica para el Subdirector de Recursos Humanos que será quien informe del cese al 

trabajador y dará seguimiento al caso.  

Responsabilidad 

Subdirector de Recursos Humanos: Solicitar el calculo de lo correspondiente a la 

indemnización al Área de Nomina, informar al trabajador del cese y en coordinación con la 

Dirección Jurídica a través del Área Jurídico Laboral dar seguimiento  al caso hasta su 

conclusión.  
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Procedimiento 
 
Subdirector de Recursos Humanos 
 
1- Solicitar al Área de Nomina que realice el cálculo de lo que le corresponde al 
trabajador por concepto de indemnización de acuerdo al motivo que fuera: recisión de 
relación laboral, renuncia voluntaria o defunción.  
 
2- Solicitar a la Secretaria que cite al trabajador en una fecha y hora establecidas. 
 
Subdirector de Recursos Humanos y Área Jurídico Laboral (SOLO EN CASO DE 
RECISION DE RELACION LABORAL) 
 
3- Reunirse con el trabajador. 
  
4- Informar al trabajador que será cesado. 
 
Subdirector de Recursos Humanos 
 
5A- Si se llega a un acuerdo con el trabajador con respecto al cese, solicitar a la 
Dirección Jurídica que acudan al Tribunal de Conciliación y Arbitraje de para que se 
ratifique la renuncia. 
 
5B- Si no se llega a un acuerdo con el trabajador, solicitar a la Dirección Jurídica que 
le de seguimiento al caso y se mantiene la coordinación entre la  Subdirección de 
Recursos Humanos y la Dirección Jurídica hasta la resolución del mismo.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

3 de 4 

Manual de procedimientos de la Subdirección de 

Recursos Humanos del Sistema DIF Zapopan 

                                                      Flujograma 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Inicio 

Solicitar al Área de Nomina que realice el cálculo 

de lo que le corresponde al trabajador. 

Solicitar a la Secretaria que cite al trabajador 

Reunirse con el trabajador 

Informar al trabajador que será cesado. 

 

Acuerdo 

Solicitar se ratifique la 
renuncia. 

 

Solicitar se le de seguimiento 

al caso. 

Fin 

1 

2 

3 

4 

5A 5B Si No 

Subdirector de 

Recursos Humanos 

Subdirector de 

Recursos Humanos y 

Área Jurídico Laboral 

Subdirector de 

Recursos Humanos 

Subdirector de 

Recursos Humanos 
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