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POLITICA: ] ]
TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

| NIVEL DE APLICACION

Esta politica aplica a todo el personal que interviene en el proceso de terminacion de la relacién laboral de los
trabajadores de la empresa.

LINEAMIENTOS Y RESPONSABILIDADES

Cuando un empleado decida renunciar a su puesto debera notificarlo por escrito a su jefe inmediato con
15 dias de anticipacién como minimo, para poder solicitar, contratar y capacitar con tiempo suficiente a
la persona que cubrira el puesto.

El empleado deberd presentar su renuncia por escrito, debidamente firmada y ratificada, al
departamento de Recursos Humanos, para poder tramitar a la brevedad el pago del finiquito corres-
pondiente.

El empleado también concedera una entrevista de salida para que la empresa conozca las causas de
rotacion del personal.

El finiquito al personal se originara invariablemente por una renuncia de tipo voluntario.

El calculo del finiquito serd revisado y aprobado por el departamento de Contabilidad y Recursos
Humanos y posteriormente turnado al responsable de caja para que tramite el pago correspondiente.

El empleado con 15 afios de servicios prestados a la empresa en forma ininterrumpida y que decida
renunciar voluntariamente, tendrd derecho a un pago por concepto de prima de antigliedad,
equivalente a 12 dias de salario por cada ano de servicios prestados, a partir de la obtencién de su planta
y de acuerdo al tope legal.
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