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OBJETIVO

Proporcionar a las Unidades Administrativas elementos necesarios para llevar ante la Junta
de Conciliacion y Arbitraje del Estado, las bajas por renuncias de los empleados que laboran
en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Juridico y Servidores Publicos del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 123, apartado B; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 162; de la Ley Federal del Trabajo.

Articulos 30, 34, 38, 43; de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
reglamentaria del Apartado B del articulo 123 Constitucional.

Ambito Estatal

“No aplica”

DEFINICIONES

Finiquito: Corresponde al pago de las prestaciones contractuales de la Ley
Federal de Trabajo y se otorga al presentarse Una renuncia voluntaria por parte del servidor
publico ante su empleador. Es un acto en el que un servidor publico y un empleador validan o
aprueban el término de la relacion laboral.

Servidor Publico: Es una persona que brinda un servicio de utilidad social. Esto quiere decir
que aquello que realiza beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas (mas alla

del salario que pueda percibir el sujeto por este trabajo), por lo general, prestan servicios al
Estado.

Propuesta economica: Documento donde se desglosa todas y cada una de las prestaciones
que le corresponde conforme ala Ley.

RESPONSABILIDADES
1. Jefede Departamento
L1 Recibir la canalizacion enviada por Recursos Humanos
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12 Canalizar al auxiliar.
2. Jefe de Departamento de Recursos Humanos

2 Solicitar al Departamento de Juridico las fechas disponibles.

2.2.  Canalizar al Departamento de Juridico la lista de finiquitos.
3. Auxiliar

3.1 Revisar la documentacion.

3.2. Hacer las propuestas a los servidores publicos.

3.3. Llevar a cabo el procedimiento de los finiquitos.

3.4. Devolver la documentacion al Departamento de Recursos Humanos.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Recursos Humanos

1.

Solicita al Departamento de Juridico las fechas disponibles para finiquitar al servidor
publico.

Cita a los Servidores Publicos y les notifica que pasen al Departamento de Juridico.
Canaliza al Jefe de Departamento mediante un oficio la lista de los Servidores
Publicos que seran finiquitados, adjuntado la documentacion del finiquito que
consiste en el cheque original con la péliza, la hoja de su desglose y la hoja de la
renuncia.

Jefe de Departamento

4.

5.
Auxiliar

6.

7.

10.

Auxiliar

1.

Recibe la lista de los Servidores Publicos que seran finiquitados enviada por el
Departamento de Recursos Humanos con la documentacion adjunta.
Canaliza la documentacion al Auxiliar.

Revisa la documentacion canalizada que sea la correctay este completa.

;Esta correctay completa la documentacion?

e Si: Continta a la actividad 8

e No: Regresaalaactividad 1

Hace del conocimiento al Servidor Publico en las oficinas del Departamento de
Juridico |la propuesta econdmica de su finiquito.

Decide el Servidor ptblico si acepta o no su finiquito.

¢Acepta su finiquito el servidor publico?

Si: Continta a la actividad 11

No: Regresa a la actividad 1

Solicita dos fotocopias de la credencial de elector.

F-PR-AIM-01R00 Pagina3 de b



ﬁ}. ’Yhég"t"“é’"‘;; SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
r GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 FAHII—IA EN YUCATAN
Direccion General

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DGR-JUR-03 ROO 10/03/2020 No aplica

Procedimiento para Realizar Finiquitos alos Servidores Publicos del Sistema DIF Yucatan

12. Informa al Servidor Publico que acuda a la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje en el
Estado para la firma de su finiquito.

13. Registra al Servidor Pablico que acepté el finiquito, en el area de registro de la Junta
Local de Conciliacion y Arbitraje en el Estado, para que revisen que la documentacion
esté correcta.

14. Acude al mddulo asignado para proceder hacer el convenio de finiquito.

15. Firma el convenio y recaba la firma y huella del Servidor Publico para que el auxiliar de
la Junta le entrega el cheque de su finiquito y una copia del convenio debidamente
firmado y sellado por las autoridades de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

16. Remite al Jefe de Departamento de Recursos Humanos mediante oficio firmado por
el Jefe de Departamento, toda la documentacion original.

17. Archiva el expediente.

Fin del procedimiento.

Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
No Aplica
Vill. ANEXO0S
Codigo Nombre del Ubicacién AT* AC* PTC* Dlsp?sicién
anexo | final
Diagrama de
Flujo del '

Procedimiento
para Realizar
Finiquitosde |

No aplica Empleados del | JUR Indefinido lano lano Eliminar

Sistema para el

Desarrollo
Iintegralde la
Familia en
Yucatan

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha NUmero de revision Actividad
| 10/03/2020 | 00 | Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

-

Mtra. Maria Cristina Castillo Espinosa
Directora General del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia en Yucatan
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