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.  OBJETIVO
Aplicar los lineamientos para la baja de personal emitidos por la Direccion de Recursos Humanos
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, en la plantilla laboral de la Secretaria de Fomento
Econdmicoy Trabajo del Gobierno del Estado de Yucatan.

il. ALCANCE :
Aplica al personal adscrito que causen baja en la plantilla de personal de la Secretaria de
Fomento Econ6mico y Trabajo del Gobierno delf Estado.

lll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 31, Fraccion lIl; de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.
Articulo 27, Fraccion V; del Cédigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.

Articulos 11, Apartado A, Fraccion [V; 12, Fraccién XV y 14, Fraccion X; del Reglamento del Cédigo
de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.

Norma 6.6; del Manual de Procedimientos para la Administracion de los Recursos Humanos al
servicio del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.

IV. DEFINICIONES

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.
DJ: Direccion Juridica de la Secretaria de Fomento Econdémico y Trabajo.

- DN: Departamento de Nominas de Ia Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.
DRH: Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
DSI: Departamento de Seleccion e Ingreso de la Direccién de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracién y Finanzas.
Finiquito: Pago realizado al trabajador por término de relacion laboral con la Secretaria de
Fomento Econémico y Trabajo.
Gratificacion: Pago de compensacion Iaboral realizado al trabajador que cause baja y que haya
tenido un desempefrio satisfactorio.
ISSTEY: Instituto de Seguridad Social para los Trabajadores del Estado de Yucatan.
Jefe de RH: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
Partes Proporcionales: Pagos realizados a los trabajadores que causen baja por prestaciones
laborales obligatorias en leyes y reglamentos, en caso de no haber cumplido el afio calendario
para obtenerlas.
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Renuncia: Documento formal en el cual el trabajador manifiesta al Secretario de Fomento
Economico su decision personal de ya no prestar mas sus servicios en esta Secretaria.

SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SECOGEY: Secretaria de Contraloria General del Estado de Yucatan.

Secretario: Secretario de Fomento Econémico y Trabajo.

SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan. -

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Administraciény Finanzas.

1.1. Autorizar los movimientos realizados en el SIGEY.
1.2. Firmar los formatos de baja del personal.
1.3. Dar visto bueno al finiquito laboral.
2. Direccion Juridica. ' A
2.1. Entregar ante las autoridades correspondientes el pago del finiquito del

trabajador que cause baja.
3. Jefe de Recursos Humanos.
3.1. Revisary autorizar la captura en el SIGEY.
3.2.  Imprimiry entregar el formato de baja firmado por la DRH.
‘ 3.3. Elaborar el finiquito laboral y resguardo del mismo.
4. Analista Administrativo , _
4.1. Capturar las bajas del personal autorizadas en el SIGEY.
4.2.  Resguardar toda la documentacion generada durante el tramite de baja.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Recursos Humanos
1. Recibe el F-PR-GBP-01 RO0O Formato de Renuncia Voluntaria del trabajador sellada de
recibido por la oficina del Secretario de Fomento Econémico y Trabajo.
Analista Administrativo _
2. Capturaen el SIGEY el formato de baja del personal.
Jefe de Recursos Humanos.
3. Verifica que la captura en el SIGEY esté correcta.
4. ;Estacorrectala capturarealizada?
Si: Continua a la actividad 6.
No: Continua a la actividad 5.
Modifica la captura realizaday autoriza.
Autoriza la captura realiza.
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- Director de Administracion y Finanzas

7. Realiza la ultima autorizacién de la captura en el SIGEY.
Jefe de Recursos Humanos
8. Envia mediante correo electrénico al DSI la aplicacion en el SIGEY de la baja del
trabajador.
9. Imprime el formato de baja del trabajador en SIGEY y recaba las flrmas del Dlrector de
Administracion y Finanzasy del Secretario.
10. Envia en original y dos copias al DSI, el formato de baja firmado y la renuncia del
trabajador para la aplicacién en el sistema.
11. Archiva en el expediente del trabajador la copia sellada de recibida la documentacion en
el BSI.
Director de Administracién y Finanzas
12. Indica al Jefe de RH que calcule el pago del finiquito laboral informando si se entregara
alguna gratificacion adicional al pago de partes proporcionales.

. Jefe de Recursos Humanos

13. Calcula el finiquito y envia al DN mediante correo electrénico para su autorizacion, en
caso de pago de gratificaciones mayores a 60 dias es necesario anexar el formato de
autorizacion del Secretario de Administracion y Finanzas.

14. Espera respuesta de autorizacion.

15. Recibe del DN mediante correo electrénico el finiquito laboral autorizado.

16. Recaba las firmas del Director de Administracion y Finanzas y del Secretario, asi como
firma de elaboracion del mismo.

17. Envia el finiquito en original y copia al DN mediante oficio firmado por el Director de
Administracion y Finanzas, adjuntando formato de baja sellado.

18. Esperarespuesta para la entrega del finiquito.

19. Recibe aviso y recoge la ndmina de finiquito en el DN de la SAF. ‘

20. Envia finiquito laboral, nomina del trabajador y el desglose de percepciones a la DJ, en
original y copia, solicitando la firma de las autoridades correspondientes en la
documentaciaén.

Director Juridico
- 21. Devuelve documentaciony el convenio laboral acordado.
Jefe de Recursos Humanos
22. Devuelve al Depto. de Nomina, la némina original firmada y 3 tantos del acuerdo laboral.

'Fin del procedimiento.
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Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
. (Bajas o
Esjr?eccgs personal Correctas/Bajas Porcentaje Trimestral 0%
Capturadas)*100

VIIl. _ ANEXO0S

. - % * %* . P
Codigo Nombre del Ubicacion AT AC PTC Dlsp?smlon
: anexo final
Diagrama de Flujo
No aplica del Procedimiento RHU Indefinido 1 1ARo Eliminar
para Generar Ano
Bajas de Personal.
F-PR-GBP-01 | Renuncia . . Archivo
ROO Voluntaria RHU Indefinido 0 Indefinido Historico
Noaplica | ovimiento de | qoey | ndefinido | O | Indefinido |  ATChivo
baja Historico

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad

09/08/2019 00 Generacion de documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENYO

Autrizoé

s
M. en A.D. Jdver lll Eppaflas y Espadas
ctor d¢ Adminis{racion y Finanzas
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12. Indica al Jefe de RH que calcule el
pago del finiquito laboral y de
gratificaclones.

Generar Bajas de Personal

Director de Administracién y Finanzas

1. Recibe larenuncia def trabajador seftade . . 13. Calcuta el finfquito y envia a) ON para su
de recibido por ta oficino del Secretario. outorizactén,

Jefe de Recursos Humanos - Jofe de Recursos Humanos
2. Captura en el SIGEY elformato de baja
de personal, 14. Espera
Analista Administrativo
y
15. Reclbe del ON, el finiquito autorizado.
3. Verlfica que la captura cn el SIGEY este

cosrecta,

Jole de Recursas Humanos

v

16. Recaba las firmas del Director de
Administraciény del Secretarlo,

Jefe de Recursos Humanos

§. Moditica la captura reallzada y autorize. Jefe de Recursos Humanos
4, (Esté correcta la captura? No+ . l
Jefe de Recursos Humanos
si 7. Envia ol finiquito en original y copla a!

DNy el formato de baja seflado.

Jefo de Recursos Humanos
8. Autoriza la captura realizada.

Jefe de Recursos Humanos

18. Espera
y

7. Realiza ta ultima autorizacién de la
capturaen SIGEY.

19, Recibe aviso y recoge ta ndmina de
Director de Admln!ls(mc_:IOn y Finanzas finiquito en of ON de la SAF.

Jete do Recursos Humanos -
8. Envia mediante correo electrénico e l

DSt ia aplicacion de !a boja.

i 20. Envia finiguito laboral, némina del

Jele do Recursos Humanos trabajador y el desglose de percepclones

alsDJ.
l Jefe de Recursos Humanos
8. Imprime el formato de bejay recaba tas l
firmas.
21, Devuetve ta documentacién y convenlo
Jefe de Recursos Humenos

taboral autorlzado.

Oirector Juridico
, l
10. Envia el orlginal y dos coplas al OSI, el '
formato de baja y ia renuncla del
trabajador.

22. Devuclve ol DN, la nomina originaty 3
q tantos des acuerdo faboral.
Jefe de Recursos Humanos

Jele de Recursos Humanos

A

11, Archiva en el expediente del trabajador
fa copia sellada de recibida,

Generar Balag de Personal,
(inalizado.

Jefe do Recursos Humanos -
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- SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO
Yucatan ' Direccion de Administraciony Finanzas

GOBIERND ESTATAL 2018 - 2024

Renuncia Voluntaria

Mérida, Yucatan, ______de del 201_(a).
(b) |
Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo.
Presente :

El suscrito{c), por mi propio y personal derechoy con fundamento en el articulo
48 ter fraccion | de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios
de Yucatan, asi como el articulo 53 fraccién | de la ley Federal del Trabajo
aplicado supletoriamente, a partir de la presente fecha doy por terminado el
contrato individual y la relacion de trabajo que me unia con el Gobierno del
Estado de Yucatan, sin responsabilidad de ninguna especie para este dltimo.

Hago constar que durante el tiempo que preste mis servicios al Gobierno del

Estado de Yucatan como empleado, con la categoria de (d) adscrito a la (e) me -

han sido pagados oportunamente mis salarios y demas prestaciones que me
corresponden conforme a la Ley Federal del Trabajo y a la Ley de Trabajadores
al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Hago constar asi mismo que durante el tiempo que presté mis servicios no sufri
accidente de trabajo alguno ni contraje enfermedad profesional de ninguna
especie, motivos. por los cuales declaro que no tengo cosa ni cantidad que
reclamar por ningun concepto al Gobierno del Estado de Yucatan, al que libero
de todo tipo de responsabilidad presente o futuray a quien otorgo por medio de
este documento el mas amplio y eficaz finiquito que en derecho proceda, ya que
no me reservo accion o derecho algunos para ejercitar en el futuro.

ATENTAMENTE

(f)
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