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Procedimiento para Gestionar la Baja de Empleados por Renuncia Voluntaria

. OBJETIVOD
Establecer las actividades necesarias para gestionar la baja de empleados por renuncia voluntaria
con lafinalidad de unificar criterios y estandarizar el término de la relacion laboral.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos y Procesos de la Direccion de
Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 53, Fraccion |; de la Ley Federal del Trabajo.
Articulo 93, Fraccion Xl y Fraccion XIV; de la Ley del Impuesto Sobre |la Renta.

Ambito Estatal

Articulo 15 Fraccion Ill; Articulo 26, Fraccion II; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos para la
Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Empleada: Nombre con el que se conoce a todos los empleados, ya sea administrativo o musico
con plaza permanente.

Empleado administrativo: Empleado del FIGAROSY, ya sea de base o de confianza, que no forma
parte de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de |la Orquesta Sinfonica de Yucatan.
Musico permanente: Musico que se incorpora a la Orguesta Sinfonica de Yucatan con plaza base.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Administracion y Finanzas:
1.1. Autarizar el monto por concepto del finiquito que se entrega al empleado que solicita su
baja de la Entidad.
1.2. Gestionar los tramites correspondientes ante el Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Yucatan.
2. Jefe de Recursos Humanosy Procesos:
1.3. Realizar los tramites administrativos relacionados a la baja de los empleados y su
aplicacion en la néamina.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Director de Administracion y Finanzas

1. Informa e instruye al Jefe de Recursos Humanos y Procesos a realizar los tramites
requeridos ante las instancias correspondientes, para la baja de algun empleado.

Nota: El Director General del FIGAROSY debe tener conocimiento del hecho antes de realizar
los tramites de baja del empleado.
Jefe de Recursos Humanos y Procesos

2. Recibe instrucciones del Director de Administracion y Finanzas para realizar los tramites
correspondientes a la baja del empleado del FIGAROSY por renuncia voluntaria.

3. Espera el F-PR-SPP-01 oficio administrativo emitido por Director o Jefe de la Unidad
Administrativa de adscripcion del empleado donde se solicita su baja.

4, Recibe del Auxiliar de Archivos el F-PR-SPP-01 oficio administrativo emitido por el Director o
Jefe de la Unidad Administrativa de adscripcion del empleado por el que se realiza la
solicitud de baja, previamente autorizado por el Director de Administracion y Finanzas. El
oficio adjunta como minimo lo siguiente:

e Escritolibre de renuncia voluntaria.
e [-PR-GBE-01Formato de renuncia voluntaria.

5. Esperaque el Director de Administracion y Finanzas realice la solicitud de cita ante el Centro
de Conciliacion Laboral del Estado de Yucatan del empleado que causara baja mediante
correo electronico y la confirmacion donde se indica el dia, fecha, hora y documentos que
debe presentar el empleado.

6. Notifica al empleado que presentd su renuncia voluntaria sobre el dia, fecha, hora y
documentos requeridos por el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Yucatan para el
tramite de terminacion laboral ante la instancia competente.

7. Espera la fecha estipulada como baja del empleado que corresponda al periodo guincenal
vigente.

8. Realiza el F-PR-GBE-02 calculo del finiquito en formato Excel de acuerdo a la legislacion
vigente y con las consideraciones autorizadas por el Director General, en caso de existir
percepciones adicionales.

9. Efectua el calculo del finiquito en el sistema de nomina con los parametros de antigledad,
prestaciones en partes proporcionales y otras incluidas en el F-PR-GBE-02 calculo del
finiguito.

10. Verifica que el calculo del finiquito en el sistema de ndomina coincida con el F-PR-GBE-02
calculo del finiquito realizado.

11. ¢Se presentan diferencias?

e Si: Continua en la actividad 12.
e No: Continua en la actividad 13.

12. |dentifica el motivo de las diferencias, recalcula y modifica en el sistema de nominas o en F-
PR-GBE-02 célculo del finiquito seqgun sea el caso. Regresa a la actividad 8.

13. Espera validacion de la Direccion de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracion y Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de |la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 RO1 “{ Pagina 3 deq?_/ ngigp
A



P — FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
: Yucatan | DE YUCATAN

S . Bimic Direccion de Administracion y Finanzas

C-ﬁt_i-igo | - Fecha de emision | Fecha de actualizacion
PR-DAF-RHP-02 R02 B 11/07/2018 e | 13/07/2023

Procedimiento para Gestionar la Baja de Empleados por Renuncia Voluntaria

14. Genera la impresion de pantalla del sistema de nominas y archiva el documento electrénico.
15. Imprime el F-PR-GBE-02 calculo del finiquito y recaba la firma del Director de
Administracion y Finanzas de autorizacion y la firma del Director General de visto bueno.

16. Completa el F-PR-GBE-D03 Recibo del finiquito que se presentara ante el Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Yucatan con base al F-PR-GBE-02 célculo del finiguito.

17. Emite el CFDI del sistema de néminas correspondiente a la baja del empleado y procede al

timbrado.

Nota: EI CFDI permanece en resguardo hasta la fecha de término de la relacion laboral, fecha

en la que se recaba la firma correspondiente del empleado.

18. Elabora el F-PR-SPP-01 oficio administrativo por concepto de finiguito solicitando el monto

y fecha de pago y adjunta lo siguiente:

e F-PR-GBE-03 Recibo del finiguito.

e F-PR-SPP-01 oficio administrativo emitido por Director o Jefe de la Unidad
Administrativa de adscripcion del empleado por el que se realiza la solicitud de baja.

Nota: El oficio por concepto de finiquito se realiza en 2 tantos: Original-contabilidad, copia-

del Departamento de Recursos Humanos y Procesos.

19. Esperala fecha senalada para la emision del cheque y la poliza de cheque.

20. Recibe del Director de Administracion y Finanzas el cheque y la paliza cheque del finiguito en
cumplimiento del tramite solicitado.

21. Instruye al Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos para sacar una fotocopia del cheque y
de la pdliza cheque para el expediente de baja.

22. Regresa el cheque y la pdliza de cheque al Director de Administracion y Finanzas.

Director de Administracion y Finanzas

23. Instruye al Auxiliar Administrativo para la elaboracion del F-PR-GBE-05 oficio interno de
entrega de documentacion dirigido al Director de Asuntos y Servicios Juridicos para el
tramite ante el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Yucatan recabando el acuse de
recibo correspondiente y adjunta lo siguiente:

« Copia fotostatica del F-PR-SPP-01 oficio administrativo por concepto de finiquito en
donde se incluye copia fotostatica del oficio de notificacion de renuncia voluntaria del
empleado y copia fotostatica de recibo de finiquito.

e Cheque original

e Poliza cheque original

24. Asiste a la cita en el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Yucatan acompanado del

Director de Asuntos y Servicios Juridicos y el empleado.

Nota: En caso de fuerza mayor que le impida su asistencia, el Director de Administracion y

Finanzas nombrara a su representante para llevar a cabo las gestiones correspondientes.

25. Espera que se lleve a cabo la cita en el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Yucatan.
26. Recibe del Director de Asuntos y Servicios Juridicos el oficio de entrega de la
documentacion utilizada para el tramite ante el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de

Yucatan y el acta de término correspondiente.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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27. Instruye al Auxiliar Administrativo para la elaboracion del F-PR-GBE-06 Oficio interno de
entrega de documentacion por baja dirigido al Jefe de Recursos Humanos y Procesos,
adjuntando acta de término de la relacion laboral, copia fotostatica de la padliza cheque
firmada por el empleado que causoé baja(nombre, firmay fecha).

28. Entrega documentacion al Jefe de Recursos Humanos y Procesos.

Jefe de Recursos Humanos y Procesos

29. Recibe el F-PR-GBE-06 Oficio interno de entrega de documentacion por baja, acta de
término de la relacion laboral, y copia fotostatica de péliza cheque con datos del empleado
que causo baja.

30. Instruye al Auxiliar de Recursos Humanos y Procesos para el archivo de la documentacion
del finiquito en el expediente correspondiente.

Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Numero de tramites
Tramites de baja de de baja S T
empleados realizados/Numero Porcentaje . 100%
: i d requerido
realizados de tramites de baja
solicitados*100
VIll. ANEXO0S
Codigo Nombre del Ubicacion AT* AC® PTC* Disposicion
anexo Final
Diagrama de Flujo RHP Indefinido | 2anos 2 anos Archivo
del Procedimiento Historico
Ng aplica para Gestionar la
Baja de Empleados
por Renuncia
Voluntaria
F-pgr. | Formatode RHP Indefinido | Banos Banos Eliminar
GBE-07 | renuncia
voluntaria
F-PR- Calculo del RHP Indefinido | 6anos B afos Eliminar
GBE-02 | finiquito
F-PR- Recibo del RHP Indefinido | Banos B afios Eliminar
GBE-03 | finiquito
F-PR- Oficio interno de RHP Indefinido | B afos B afios Eliminar
GBE-05 | entregade

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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documentacién
dirigido al Director
de Asuntosy
Servicios Juridicos
para el tramite
ante el Centro de
Conciliacion
Laboral del Estado
de Yucatan
Oficio interno de RHP Indefinido | B6anos 6 afios Eliminar
entrega de
documentacion
por baja dirigido al
Jefe de Recursos
Humanosy
Procesos

F-PR- Oficio RHP Indefinido | 6 afios B afos Eliminar

SPP-01 | administrativo
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

F-PR-
GBE-06

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Gestionar la Baja de
Empleados por Renuncia Voluntaria.

Actualizacion del Procedimiento para Gestionar la Baja
de Empleados por Renuncia Voluntaria (Apartado V.
20/07/2022 01 Responsabilidades, Apartado VI. Descripcion del
Procedimiento y Apartado VIII. Eliminacion F-PR-GBE-
04 y modificacion del F-PR-GBE-05y F-PR-GBE-06).
Actualizacion del Procedimiento para Gestionar la Baja
de Empleados por Renuncia Voluntaria (Apartado V.
13/07/2023 02 Responsabilidades, Apartado VI. Descripcion del
Procedimiento, Apartado VII. Indicador y Apartado VIII.
Modificacion del F-PR-GBE-05 y F-PR-GBE-06).

11/07/2019 00

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Maruel Jesus Gonzalez Cardena
Director de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 RO1 Pagina7de? =



Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

DE YUCATAN

Direccion de Administracion y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar la Baja de Empleados por Renuncia Voluntaria

Gesticnar la Bajn de Empleados
por Renuncia Voluntarla

1. Informa & instruys al Jefe de Racursas
Humanas y Procesos a realizar los
tramites requeridos ante las instanclas
correspondientes , pars la baja empleada.

Director de Administracion y Finanzas

v
2_Recibe instrucciones del Oirsctor de
Administracion y Finanzas para realizar

los trémitss correspondlentes & ka baja del

empleado por renuncia valuntana ,

JJefe de Recursos Humanos y Procesos

3. Espera

4. Recibe del Auxiliar de Archivos ef oficio

administrativo emitido por Oirector o Jefe

de |a Unidad Administrativa del empleado
por el que se reallza la sollcitud de baja.

Jefe de ¥ Procesos

&, Espera.

B. Matificz al emplsado que presentd su
renuncia voluntaria sobre el dia | fecha,
hora ¥ documentos requerido para el
tramite de terminacién laberal.

Jaofa do Recursos Humanos y Procesos

8. Resliza e calculo del Finiguito en

Formato excel de acuerdo a |a legisiacion
vigente y con las consideraciones
autorizadas por el Directar General

Jofe do Recursos Humanos y Procesos

I

8. Efectis el caloulo dal finkguito 2n &l
sistarma de ndm na con los parém etros de
antigledad , prestaciones en partes
proporcionales ¥ otras incluldas |

Jefe de Recursos Humanos y Procesos

!

10 Verifica que e calculo del Finlguito en
al sistema coincida con el calculo dal
finiguito realizado,

JJefe de Recursos Humanos ¥ Procesos

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependen

T, 48¢e presentan diferencias ?

Ne

[ Espera

¥, Banera |a impresion de panialla da/
sistema de ndminas y archiva al
documents elaetranico .

«efe de Recursos Humanoe y Procesos

A 4

16 Imprime @ calcule del finiguita y
recabe la firma deal Director de
Administracion y Finanzas de autorizacién
¥ |a firma del Direntor Genaral de VaBo.

«efe de Recursos Humanoa y Procesas

A

16. Completa ef recibo del finiquito cue se

presentara ante =l Centro de Conciliacidn

Laboral del Estado de Yucatan con base af
calculo del finiguito

Jafe de Recursos Humanos ¥ Procesos

v

T. Emite & CFDI del cistema de néminas
Gorr ala baja del
procede al timbradoy firma respactiva
para su archivo.

«Jofo da Recursos Humanos y Procesos

A

8. Elabora el oficic administrative por
o de finiquito solici el manto
y fecha de pago y adjunta docum entaclen

Jefe de Recursos Humanos y Procesos

18.Espera

20 Recibe del Direotor da Administraciin
¥ Finanzas &l chagque y la paliza cheque del
finlguite en cumplimisnto del tramite
solicitado

efe de Recursos Humanos y Procesos

v

21 Instruye al Auxiliar de Recursos
Humanos y Procesos para sacar ura
fotccopia del cheque v da la pdiiza cheque
para el sxpedisrts de baja .

Jete de Recursos Humanos y Procesos
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12, ldentifice &l mativo delas diferencias,
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“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/

O

v

272, Regresa el cheque v |8 poliza de
cheque al Director de Administracian y
Finanzas.

Jefe de Recursos Humanes y Procesos

h 4
23, Instruye al Auxiliar Administrativo para
la elaboracién del oficio Interna de
entrega de documentacion dirlgide al
Oirector de Asuntos y Serviclos Jurldicos.

. de A . i6n y Fi

y
24_Asiste a |a cita en el Centro de
Conglliacion Laboral del Edo. de Yucatén
acumpansdo del Director de Asuntos y
Serviclos Juridicos y el empleado.

Director de Administracién y Finanzas

26, Recibe de| Director de Asuntos y
Sarvicios Juridices el oficio de entrega de
la documentacion por concepto de
finiguito,

Director de Administracién y Finanzas

v
27, Instruye al Auxillar Administrative para
elaborar el oficio Interno de entrega de
documentacion por baja dirigido al Jefe
de Recursos Humanos y Procesos.

Director de Administracién y Finanzas

r

28. Entrega documentacidn al Jefe de
Recursos Humanos ¥ Proceses.

Director de Administraciény Finanzas

h 4

29, Recibe el oficio interno de entrega de

documentacidn por baja, actay fotocopia

de pdllza cheque con datos del empleado
fue causs baja.

Jefe de Recursos Humanos y Procesos

r
30, Instruye al Auxilisr de Recursos
Humanos y Procesos pere el archivo de la
documentacion del finiquito en &l
expediente correspondiente .

Jefe de Recursos Humanos y Procesos

Gestionar |a Baja de Empleados
por Renuncla Volumaria Realizado
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Formato de Renuncia Voluntaria

Mérida, Yucatan a(1)de(1)de(1)

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
Y/0 NOMBRE (S) Y APELLIDOS(2)

PRESENTE,

Por medio de la presente y sin que exista presion de ninguna indole, me permito comunicarle
que con esta fecha estoy presentando formalmente mi RENUNCIA VOLUNTARIA con caracter
de irrevocable, al puesto de (3) (base/confianza) que ininterrumpidamente venia desempefando
para la dependencia a su cargo, desde el (4) (fecha de alta en la entidad) como (5) (puesto que
ocupaba) adscrito a la (8) (area administrativa a la que pertenece el puesto), del Fideicomiso
Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan, con un horario legal de labores que no excedieron
de siete horas diarias, con dos dias de descanso a la semana, en tal virtud, manifiesto que es mi
plena voluntad dar por terminada la relacion laboral que me unia con la dependencia antes
mencionada y que mi ultimo dia de labores sera el (7)(fecha del dltimo dia laborable).

Asimismo, y bajo protesta de decir verdad, expreso que siempre recibi puntualmente el pago de
mis salarios, vacaciones, prima vacacional, aguinaldo y en general todas y cada una de las
prestaciones legales y contractuales a las que tuve derecho, por ello no me reservo derecho o
accion alguna que reclamar en su contra.

De igual manera manifiesto bajo protesta de decir verdad, que durante el tiempo que laboré
para la dependencia mencionada, nunca sufri accidente o enfermedad de trabajo alguna, por
ello tampoco me reservo accion o derecho que ejercitar en su contra, restandome Unicamente
agradecer las atenciones que se sirvieron dispensarme durante el tiempo que laboré al servicio

de la misma.
Atentamente:
Nombre de la persona(8)
Puesto(5)
Huella
Dactilar del
Empleado

c.c.p. |
c.c.p. Archivo |

a,Z‘
gJJ D
F-PR-GBE-01R00 @de



Juntos ranstormemos | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
Yucatan DE YUCATAN

it Direccion de Administracion y Finanzas

Formato de Renuncia Voluntaria

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

; Fecha en la que se emite el formato de renuncia voluntaria(dia, mes y afio).

9 Nombre completo del Director General (iniciando con nombre(s), apellido paterno y
) apellido materno).

3. Categoria a la que corresponde el puesto (base/confianza).

4, Fecha de alta en |a entidad (dia, mes y afio).

5. Puesto que ocupaba en la Entidad.

6 Unidad administrativa a la que pertenece el puesto (mencionar direcciony
; departamento, en su caso).

T Fecha del Ultimo dia laborable del servidor publico (dia, mes y afio).

8 Nombre completo (iniciando con nombre(s), apellido paterno y apellido materno)y
' puesto correspondiente del servidor publico.

F-PR-GBE-01RO0"
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Calculo del Finiguito

CALCULO DE FINIQUITO
EMPLEADO: m
NUMERO DE EMPLEADO: 2)
PLAZA: (3)

Fecha de Ingreso (4)
Fecha de Baja (5)
Motiva de Baja (6)
Antigledad (7} afos
Sueldo Base Mensual

Sueldo Base Diario

Dias Pendientas de Pago Ordinario

PROPORCIONAL TOTAL GRAVADO

m

m) z . ;

() : 2 - ;

(n - - - - (18) :ual
- - - - (18) 118)

Total de Percepciones (17) an 1 (17) | 17 |

(18)
(18)
(18)
{18) =
Total de Deducciones (18)
Netoa Pagar

|Despensa _l J (21) ]

Elaboro Autorizo Visto Bueno

(22) (23) (24)
Jefe de Recursos Humanos y Procesas Director de Administracion y Finanzas Director General

NOTA: IMPORTE DEL FINIQUITO CONSIDERANDO BAJA EL {26) DE (26) DE (25).
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

Juntnslmnsfcrmsmm !
Yucatan DE YUCATAN
it Direccion de Administracion y Finanzas
Calculo del Finiquito
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion

Nombre del empleado que se esta dando de baja (iniciando con nombre(s),
apellido paterno y apellido materno).

2, Codigo del empleado que se esta dando de baja.

I Plaza que ocupa el empleado que se esta dando de baja.

4, Fecha en la que ingresé el empleado a la Entidad (dia, mes y ano).

5. Fecha de la baja del empleado (dia, mesy ano).

B. Motivo por el cual se esta dando de baja.

7. Antigliedad en la Entidad (Numero de afnos)

8. Sueldo base mensual del empleado.

9. Sueldo base diario del empleado.

10. NuUmero de dias pendientes de pago de némina ordinaria.

1. Prestaciones proporcionales que le corresponden al empleado.

12. Montos totales de las prestaciones proporcionales correspondientes.

13. Montos gravados de las prestaciones proporcionales correspondientes.

14. Monto de las prestaciones proporcionales exentas.

15 Sumatoria de los montos gravados mas los montos exentos.

16. Tope para la determinacion de montos exentos.

17 Total de las percepciones correspondientes.

18. Deducciones correspondientes del empleado.

19. Total de las deducciones correspondientes.

20. Neto a pagar del finiquito (percepciones menos deducciones).

21. Cantidad correspondiente de despensa.

29, Nombre del Jefe de Recursos Humanosy Procesos (quien elabora el calculo del
finiquito) (iniciando con nombre(s), apellido paterno y apellido materno).
Nombre del Director de Administracion y Finanzas (quien autoriza la cantidad

23. calculada del finiquito)(iniciando con nombre(s), apellido paterno y apellido
materno).

24, Nombre del Director General(da visto bueno al calculo).

25, Fecha en la que se considera el calculo del finiquito (dia, mes y afio).

F-PR-GBE-02 ROO
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| Yucatan

gy GOBIERNO DEL ESTADD

Juntos transformemos FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

DE YUCATAN
Direccion de Administracién y Finanzas

Recibo del Finiguito

Mérida, Yucatan a(1)de(1)de(1)

Recibi la cantidad de $(2)(Son: (3) 00/100 Moneda Nacional) como finiquito en el vinculo laboral
que tenia con el Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan, Entidad para la cual

presté mis servicios hasta el dia(4).

La cantidad establecida se encuentra integrada de la siguiente forma: (5)

Sueldos no cubiertos

Gratificacion

Gratificacion por Evento

Parte Proporcional de Prima Vacacional
Segundo Semestre 2016

Parte Proporcional de Gratificacion Anual

Vacaciones Sequndo Semestre 2015

Total de Percepciones

Retencion ISR

ISSTEY 8%

Ajuste al neto

Total de Deducciones

Neto a Recibir

| Despensa

—

Hago constar que todas y cada una de las demas prestaciones a las cuales tenia derecho de
acuerdo con la ley vigente, me fueron debidamente cubiertas por el Fideicomiso Garante de la
Orquesta Sinfonica de Yucatan, por lo cual no se me registran adeudos a la fecha indicada por
ningun concepto derivado de la relacion de trabajo, ni de ningun otro tipo, accidente de trabajo
ni enfermedad profesional alguna.

Atentamente:
Nombre de la persona (6)

F-PR-GBE-03 ROO -

Huella
Dactilar del
Empleado
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yumosonstomames | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
\ Yucatan DE YUCATAN

GOBIEAND DEL EBTADD

Qireccion de Administracion y Finanzas

Recibo del Finiquito

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Fecha en la que se expide el recibo de finiquito (dia, mes y afio).
2 Cantidad correspondiente al finiquito en nimeros. Cantidad que se entrega por
) concepto de finiquito de relacion laboral.
s Cantidad que se entrega por concepto de finiquito de relacion laboral en letras.
4, Fecha en la que es dado de baja de |a entidad el servidor ptblico.
5. Integracion de lo que esta conformado el calculo del finiquito. (Concepto, dias y montos)
6 Nombre de quien recibe el finiquito (iniciando con nombre(s), apellido paterno y apellido
; materno).

F-PR-GBE-03 ROO
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suntos transformemos | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
E Yucatan | DE YUCATAN

GORIFANO DEL ESTADO

» | Direccion de Administracion y Finanzas

Trjémite ante el Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Yucatan

Namero de oficio: PE/FIGAROSY/(T/(2)/(3)
Asunto: (4)

Mérida, Yucatan a(5)de(5)de(5)

Nombre(s) Apellidos (6)

Director de Asuntosy Servicios Juridicos

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
PRESENTE,

Por este medio, me permito remitir a usted la siguiente documentacion en ariginal para la
realizacion del tramite correspondiente ante el Centro de Conciliacian Laboral del Estado de
Yucatan con motivo de la baja del empleado (7).

= Copiadel oficio administrativo (8) de determinacion del finiquito en el cual se incluye copia del
oficio (9) de notificacion de la renuncia voluntaria del empleado (7) y copia de recibo de
finiquito correspondiente al finiquito.

= Pdliza cheque y cheque original con folio #(10) por un monto de $(11)

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo

Atentamente:

Nombre de la persona(12)

Puesto

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan

c.c.p.
Archivo
(2
Calle 60 s/n x 57y 57-A Col. Centro T +52(999)923 1333 +52 (999) 823 1334 j
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx
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Juntostranstormemas | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
Yucatan DE YUCATAN

Direccion de Administracion y Finanzas

Tramite ante el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Yucatan

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Siglas de la unidad administrativa donde se emite el oficio (direccion y en su caso,
' departamento).
2. Numero consecutivo de folio interno del oficio.
35 Afo en que se emite el oficio.
4. Asunto del oficio que se emite.
B Fecha en la que se emite el oficio (dia, mes y ano).
5 Nombre completo (iniciando con nombre(s), apellido paterno y apellido materno) de la
: persona a quien va dirigido el oficio.
7 Nombre completo del empleado que causa baja (iniciando con nombre(s), apellido
: paterno y apellido materno).
B. Numero del oficio administrativo donde se determina el calculo del finiquito.
9. Numero del oficio administrativo en donde el empleado notifica su renuncia voluntaria.
10. Namero de folio del cheque emitido.
1. Monto total del cheque.
12 Nombre completo (iniciando con nombre(s), apellido paterno y apellido materno)y

puesto de quien emite el oficio.

Calle B0 s/n x 57 y 57-A Col. Centro
C.P. 87000 Mérida, Yuc. México

F-PR-GBE-05 R02

Oficio Interno de Entrega de Documentacion dirigido al Director de Asuntos y Servicios Juridicos ra el
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Juntostranstormemos | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
Yucatan DE YUCATAN

e Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio Interno de Entrega de Documentacion por Baja dirigido al Jefe de Recursos Humanos y Procesos

Numero de oficio: PE/FIGAROSY/(1)/(2)/3)
Asunto: (4)

Mérida, Yucatan a(5)de(5) de(5)

Nombre(s) Apellidos (6)

Jefe de Recursos Humanos y Procesos

Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan
PRESENTE,

Por este medio, me permito remitir a usted la siguiente documentacion para su archivo en el
expediente del empleado: (7)

» Convenio y anexo original con firmas autografas y huella digital, levantada por el Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Yucatan.

- Copiade la pdliza cheque con folio # (8) por un monto de $(9).

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo

Atentamente:

Nombre de la persona (10)

Director de Administracion y Finanzas |
Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan |

c.c.p.
Archivo

Calle 60 s/n x 57 y 57-A Col. Centro T +52(999) 923 1333 +52(999) 923 1334 [:Zj
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx

F-PR-GBE-06 R0Z
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| 1 I —— " FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
Yucatan DE YUCATAN

“ a s | - = o, o "
i Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio Interno de Entrega de Documentacion por Baja dirigido al Jefe de Recursos Humanos y Procesos

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. : Descripcion
1 Siglas de la unidad administrativa donde se emite el oficio (direccién y en su caso,
i departamento).
Z. Numero consecutivo de folio interno del oficio.
3. Aho en que se emite el oficio interno.
4. Asunto del oficio que se emite.
9. Fecha en la que se emite el oficio(dia, mes y afo).
5 Nombre completo (iniciando con nombre(s), apellido paterno y apellido materno)a quien
i va dirigido el oficio.
v Nombre completo del empleado que causa baja (iniciando con nombre(s), apellido
' paterno y apellido materno).
8. Numero de folio del cheque emitido.
2, Monto total del cheque.
0 Nombre completo (iniciando con nombre(s), apellido paterno y apellido materno) de
i quien emite el oficio.
Calle 80 s/n x 57y 57-A Col. Centro T +52(999) 923 1333 +52(999) 923 1334 5@ |
C.P. 97000 Mérida, Yuc. México sinfonicadeyucatan.com.mx .
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

Juntos transformemos
Yucatan DE YUCATAN

Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio Administrativo

OFICIO ADMINISTRATIVO

f"6?1'51'5"&3.“5"ﬁ'é}"Ff'GA'Fétiswxxg.["]}fxxx{2};00;{'3'};3_{2{1;;5(&
vms tnnsfurm:mns FIGARDSY | Asunto: | (5)

ucatan | roeomn.. Herds, Vicana(GdEds (mmjde(es)

GOBIERNO ESTATAL 20182024 | DEYLCATAN

Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas
(7)
I:l Solicitud de pago [j Reembolso de gasto I:l Comprobacion de pago
[:] Impuestos y retenciones D Incidencias, altay baja de personal l Otros:

Forma de pago: (8) Cheque |:| Transferencia bancaria D No aplica D

Proveedor: | Indicar nombre fiscal completo (no el comercial)(8) | Numero de CFDI: [ Numero factura(10) |

JUSTIFICACION

(1m)

IMPORTE: $000.00  (12) |SON:  Pesos /I00M.N. _ (12)
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN

Enunciar todos los comprobantes que se adjuntan  (13)

Para uso exclusivo de la Direccidn de Administracion y Finanzas

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Numero de operacion bancaria: | | Fecha de operacion: :
Cuenta origen: ] | Cuenta destino: [ |
DATOS DE CHEQUE

Numero de cheque: | | NUmero de cuenta: ] I Fecha de cheque: L |
_._._._._._._._._,-.,.,‘_._._._A_._._._,.....,-‘-,-...,..m-...._._._,_,_._._.'_,_..: ............ Forioroi i AR 1 LA

Solicitante V.2eB.2 Autoriza VeB.2

(14) (15) (18) (17)
caso de incldenclas, altas y bajas de personaly de comprobaciones de gasto se indicard “N/A", proveedor, nimero de CFDI y forma de pago.

Nota 2: En los casos en los que la solicitud la realice un puesto distinto a director de drea, requerird de un visodo del jefe inmediato, En los cosos en el que el solicitante sea el director

dclmln.lwmnhuﬁrmmislupnnmﬂwlmuyondvoﬂ.oupomrﬂm ﬂé"’z
I

Nota 3: No se pletard la s que se indican como uso de la Direcclon de Admini iny Fh
Paginalde 2
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Junwstransform:mus I
Yucatan DE YUCATAN
e Direccion de Administracion y Finanzas
b
| Oficio Administrativo
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
i Iniciales de la Direccion al cual esta adscrita el departamento que solicita.
2. Iniciales del Departamento que solicita.
3. Nimero interno consecutivo del departamento que solicita.
4, Afo en curso.
5 Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catalogo de busqueda de documentos
d del Poder Ejecutivo.
6. Fecha de elaboracion del oficio.
e Marca con una "X" la naturaleza del oficio o llenar el apartado otros.
8. Marca con una "X" la forma de pago.
g, Indicar el nombre fiscal completo, no el comercial.
10. Indicar el numero de |a factura.
1 Breve explicacion del pago solicitado indicando el nombre completo del proveedor, el
3 meétodo de pago y en su caso, relacionarlo con un periodo o programa y temporada.
12. Monto total del pago a realizar con impuestos, en pesos y letras.
13. El nombre de todos los documentos que amparen el pago a realizar.
14, Nombre y puesto del responsable que solicita.
Visado en el caso de que la solicitud la realice un puesto distinto a Director de area. En el
15. caso que el solicitante sea el director del area solamente se firmara el apartado de
solicitante y en el V.o B.o se pondra "N/A".
16. Nombre del Director de Administracion y Finanzas.
17. Nombre del Director General.

F-PR-SPP-01R00 Pagina 2 de 2




