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I. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos y controles necesarios para el correcto proceso de las bajas por
renuncia voluntaria, con la finalidad de cumplir los requisitos del marco legal y laboral,
salvaguardando los Derechos Humanos, las garantias individuales y la dignidad de los
trabajadores.

Il. ALCANCE.

La presente politica tendra aplit;acién en todas y cada una de las areas de la empresa
CARRIZAL MINING S.A DE C.V. Areas operativas y administrativas: Mina Carrizal, Mina
Monte, Planta de Beneficio y Oficinas centrales.

Ill. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA.

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

« Ratificacién de renuncia voluntaria: Documento autorizado, elaborado e implementado
para corroborar la decision del trabajador de renunciar y dar por terminada su relacion
laboral con el patron.

o Entrevista de Salida: Documento en donde el trabajador explica de manera detallada
las causas y motivos de su renuncia voluntaria.

o Formato de entrega de equipo de proteccion personal: Documento con el cual se
hace la recepcion del equipo de proteccion personal que le fue proporcionado al
empleado y/o trabajador por la empresa. :

« Finiquito: El finiquito corresponde al pago de las prestaciones contractuales de la Ley
Federal de Trabajo y se otorga al presentarse una renuncia voluntaria

e Formato de Renuncia Voluntaria: Documento autorizado, elaborado e implementado
internamente para dar inicio al tramite de renuncias voluntarias.

o Ley Federal del Trabajo (LFT): Conjunto de normas juridicas que rigen las relaciones
entre trabajadores y patrones.

IV. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
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V.

VL.

a. Todo empleado de confianza que presente renuncia voluntaria, debera ser por
escrito en un tiempo no menor de quince dias naturales, presentandola al
departamento de capital humano y/o area legal, esto con la finalidad de garantizar
la correcta entrega y recepcion de los resguardos e informacion que estén bajo su

responsabilidad.

b. En caso de los trabajadores operativos, la renuncia se puede presentar de manera
inmediata, donde el area legal tendra que cerciorarse de que el trabajador realice
la entrega del material y/o herramienta que pueda tener a su cargo.

c. Una vez que se concluyen los procesos de entrega de material tanto para los
empleados operativos como de confianza, se procede con la entrega al trabajador
del formato CM-K-F-09 CM-K-F-10 que corresponden a los formatos de (renuncia
voluntaria y ratificacion), documentos que seran entregados Unicamente por €l
departamento de capital humano ylo &rea legal. Mismos que el trabajador debera
firmar, asi como poner su huella digital y posteriormente debera firmar la
ratificacion de renuncia voluntaria.

d. En el caso de ambos trabajadores, el pago de finiquito podré hacerse mediante
transferencia electrénica previo a la firma de una autorizacion que deberd llenarse
y firmarse en el area legal o bien en el area de capital humano, de igual manera
se hace entrega de cheque el cual puede ser entregado de manera personal ylo
carta poder segun sea el caso.

SANCIONES.

e Sino se hace la entrega de material, herramienta, vehiculo, casa, habitacion,
equipo de computo, se hara la deduccién correspondiente del finiquito con finalidad
de resarcir los dafios ocasionados.

e La sancion aplicada por falta de entrega de lo ya mencionado en el punto anterior,
estara respaldada por el resguardo que esta firmado por el empleado o trabajador
con el departamento de control interno y/o activo fijo.

GENERALES.

En cuanto a los empleados, al firmar el contrato se dan por enterados del proceso de
renuncia voluntaria.
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e El cumplimiento de cada uno de los puntos permitira agilizar el proceso de la renuncia
voluntaria asi como de la ratificacién de la renuncia voluntaria.
e La informacion a las areas correspondientes sobre la renuncia voluntaria debe ser en

tiempo y forma.

VII. LEGISLACION APLICABLE

e Ley Federal del Trabajo
o Ley del Seguro Social

e CM-K-F-09 Formatos de Renuncia Voluntaria

e CM-K-F-10 Formato Ratificacién de Renuncia Voluntaria.

e CM-K-F-49 Formato de entrevista de salida

e CM-K-F-11 Formato de Entrega de Equipo de Proteccion Personal

VIIl. ELABORACION Y AUTORIZACION

Elabord: Autoriz6:
Lidia Martinez L.E.M. q‘fzél Andrea 7Ing. Sergio Augusto
Solano Silva Hernandez Labra | Duran Arredondo
Asistente Area Legal Sptte. Del Gerente’de Admon. | Gerente General de
departamento de Y Finanzas la empresa.
Capital Humano.
; CODIGO DEL NOMBRE Y
AREA DOCUMENTO NO.COPIA | PUESTO RESPONSABLE FIRMA

Gerencia General

Gerente General

Sergio A. Duran
Arredondo
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Planta Beneficio

Mina Carrizal

Mina Monte

Seguridad

Salud Ocupacional

Proteccion Ambiental

Geologia y Exploracion

Proyectos y Mecanica de

Rocas

Planeacion e Ingenieria

Laboratorio Quimico

Embarque y Ventas

Mantenimiento Automotriz

Capital Humano

Suministros

Contabilidad

Control Interno y Activo

Fijo

Superintendente de Planta
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Gerencia de Gerente de Administracion y Araceli Perez
Administracién y Finanzas Finanzas Labra
Gerencia de Servicios - s i Luz Maria Sanchez
Técnicos Gerente de Servicios Técnicos Resales
. . Gerente de Administracion de Mireya Aguiar
Gerencia de Riesgos Riesgos Duran
Gerencia de Operaciones Gerente de Operaciones Alfon_sro Andrads
orres
01 : .
Mantenimiento Planta CM-K-0-24 Supenntgndente de Rafael Lopez
Mantenimiento Planta Rangel
oy ; Superintendente de
Mantenimiento Mina Mantenimiento Mina
Jose Arturo

Beneficio Castolo Gonzalez
Superintendente de Mina ;
Caifriza) Francisco Alday
Superintendente de Mina .
Monte Octavio Alvarado

Superintendente de Seguridad

Alma H. Calva
Arroyo

Jefe de Salud Ocupacional

Alma Calva arroyo

Superintendente de
Proteccion Ambiental

Gilberto Rojo

Superintendente de Geologia
y Exploracion

Luis Martin
Portugal

Superintendente de Proyectos
y Mecénica de Rocas

Vioel Espino

Superintendente de
Planeacion e Ingenieria

Ing. Carlos
Eduardo Guerrero

Jefe de Laboratorio Quimico

Ma. Dolores de
Lara

Jefe de Embarques y Ventas

Antonio Villanueva

Jefe de Mantenimiento Gilberto Diaz
Automotriz Lamarque
Superintendente de Capital ltzel A. Silva
Humano Hernandez
Superintendente de ;
Sumini&ttos Ana Isabel Silva

Jefe de Contabilidad

Mariela Sarahi
Gonzalez

Jefe de Control Interno

Edwin P. Rivera
Garcia
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