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Procedimiento para Realizar Finiquitos a los Servidores Publicos del Slstema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan.

l. OBJETIVO
Establecer las actividades para realizar finiquitos a los Servidores Publicos del Sistema para el

Desarrollo Integral en Yucatan, ante el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado, con la
finalidad de garantizar y transparentar los procesos.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion Juridica y a los servidores publicos del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

IlI. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 123, apartado B; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 76, 87 y 162; de la Ley Federal del Trabajo.
Articulos 30, 34, 38 y 43; de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
reglamentaria del Apartado B del articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Ambito Estatal

Articulos 12, 34, 36, 43; Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.
Articulo 53, fraccién |; Estatuto organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Documentacion original: Consistente en convenio, copia de cheque, pdliza original de cheque,
copia de identificacion original del servidor publico, carta finiquito y renuncia.

Finiquito: Remuneracion proporcional monetaria de aguinaldo, vacaciones, prima vacacional y en
su caso, salarios adeudados que el patrén debe entregar al trabajador al concluir la relacién
laboral. Los casos en los que se debe entregar el finiquito incluyen la renuncia voluntaria del
trabajador, la finalizacion de un contrato por tiempo definido, el despido injustificado o
justificado, la incapacidad del trabajador para presentarse a trabajar debido a una enfermedad vy la
muerte del trabajador

Propuesta econdmica: Documento donde se desglosan cada una de las prestaciones que le
corresponden al Servidor Publico conforme a Ley.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar leqwtos alos Serv1dores Publicos del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia en Yucatan.

Servidor publico: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién en el Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Titular del Departamento de Recursos Humanos.
1. Contacta al servidor publico para firma de propuesta econémica.
2. Solicita al servidor publico dos copias de identificacion oficial con fotografia.
3. ;El servidor publico acepta la propuesta econémica?

e Si: Continua a la actividad 5
e No: Continua a la actividad 4

4. Destruye la propuesta econémica realizada. Fin del procedimiento.
5. Informa, via oficio, a la persona titular de la Direccién Juridica, los datos del servidor publico
que firmd la propuesta econdmica.

Titular de la Direccién Juridica.
6. Recibe el oficio de la persona titular del Departamento de Recursos Humanos con los datos
del servidor publico que firmé la propuesta econdémica.
7. Canaliza via oficio al Auxiliar adscrito a la Direccion Juridica, los datos del Servidor Publico
que firmo la propuesta econémica.

Auxiliar adscrito a la Direccion Juridica.
8. Recibe via oficio los datos del Servidor Publico que firmé la propuesta econémica.
9. Solicita por correo electrénico o mensaje en numero oficial cita al Tribunal de los
Trabajadores al Servicio del Estado.
10. Contacta, con los datos proporcionados por la persona titular del Departamento de
Recursos Humanos, al servidor plblico para senalar dia y hora de pago en el Tribunal de los
Trabajadores al Servicio del Estado.
11. Elabora un oficio dirigido a la persona titular del Departamento de Recursos Humanos,
para solicitar la documentacion requerida por el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del
Estado para realizar el finiquito del servidor publico, los cuales son carta finiquito con desglose
firmada, dos copias de la identificacién oficial con fotografia, pdliza de cheque, cheque original
y dos copias del cheque.
12. Envia el oficio de solicitud de documentacién a la persona titular de la Direccién Juridica
para su firma.

Titular de la Direccién Juridica.
13. Recibe el oficio del Auxiliar adscrito a la Direccién Juridica
14. Firma el oficio de solicitud de documentacién.

”

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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15. Envia el oficio de solicitud de documentacién a la persona titular del Departamento de
Recursos Humanos.
Titular del Departamento de Recursos Humanos
16. Recibe el oficio de solicitud de documentacién del titular de Direccion Juridica.
17. Envia por oficio a la persona titular de la Direccién Juridica la documentacion solicitada del
servidor publico.
Titular de la Direccion Juridica.
18. Recibe el oficio de la persona titular del Departamento de Recursos Humanos con la
documentacion del servidor publico.
19. Canaliza al Auxiliar adscrito a la Direccion Juridica la documentacion del servidor publico.
Auxiliar adscrito a la Direccion Juridica.
20. Recibe el oficio de la persona titular del Departamento de Recursos Humanos con la
documentacién del servidor publico.
21. Asiste el dia y la hora sefalada por el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
para pago del finiquito al servidor publico.
22. ;Procede el pago del finiquito al servidor publico?
e Si.: Continla en la actividad 24.
e No: Continta en la actividad 23
23. Devuelve documentacion del Servidor Publico a la persona titular del Departamento de
Recursos Humanos para subsanar errores. Regresa a la actividad 1
24. Elabora oficio con la documentacion en original generada y entregada en el Tribunal de los
Trabajadores al Servicio del Estado a la persona titular del Departamento de Recursos
Humanos.
25. Entrega al Titular de la Direccién Juridica para firma, el oficio de devolucion de
documentacién original generada en el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Titular de la Direccién Juridica.
26. Recibe del Auxiliar adscrito a la Direccién Juridica, oficio con la documentacién original
generada en el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
27. Envia a la persona titular del Departamento de Recursos Humanos, oficio con
documentacion original generada en el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado
dentro de los 12 dias habiles posteriores al pago de finiquito.
Titular del Departamento de Recursos Humanos.
28. Recibe del titular de la Direccién Juridica, oficio con documentacién original generada en
el Tribunal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
29. Genera acuse de recibo de documentos originales y entrega al Auxiliar adscrito a la
Direccién Juridica.

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

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 4 de 6



| i 1
{ |
A

| O/NO RENACIMIENTO M AAYA |

| SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
(«») YUCATAN FAMILIA EN YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +°2030 |

| Direccion Juridica
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DJU-03 ROO 21/18/2025

No aplica
Procedlmlento para Realizar lequltos a los Servidores Publicos del Slstema para el Desarrollo Integral de la

i

Familia en Yucatan.

Aucxiliar adscrito a la Direccién juridica

30. Archiva el acuse generado por el Departamento de Recursos Humanos
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIl.  ANEXOS
D Nombre del Ubicacié AT* AC* PTC* | Disposicion
Cadigo :
anexo n final
Diagrama de flujo
del Procedimiento
para para realizar
finiquitos a los 10
No aplica servidores publicos DJU 5 afos 5 anos ARos Conservacion
del Sistema para el
Desarrollo Integral
de la Familia en
Yucatan.

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

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

, Generaciéon de procedimiento para realizar
21/11/2025 00 finiquitos a los servidores publicos del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

Lic. Mayr@ds

1

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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RENACIMIENTO MAYA |

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA EN YUCATAN
Direccién Juridica

Dlagrama de FIUJo del Procedlmlento para Realizar FlnquItOS

alos SerVIdores Publicos del Sistema para para el

Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

parz2 Realizar la Certificacidn de
Documentos del Sistema para el

Desarrollo Integral de 1a Familizen

Yucatan.

1. Contacts al servidor piblico para firma
de propuests econdmica.

Titular del Departamento de Recursos
Humanos.

"

2 Solicita al sarvidor plblico dos copias
deidentificacidn oficial con fotografia.

Titular del D ento de R

Humanos!

3. éElsenvidor plblico aceptala
pPropuesta econdmica?

4. Destruye |a propuesta econdmica
realizada.

Titular del Departamento de Recursos
Humanos.

!

5. Informa, via of icio, a Ia persona titular
dela Direccion Juridica, los datosdel
sarvidor piblice que fimd Ia propuesta
econdmica.

Servidor Piblico

]

6. Recibe el oficio de Ia persona titular del

Departamento de Recursos Humanos con

los datos del servidor plblico que firmd la
propusests econdmica.

Titular de |2 Direccidn Juridica

[

PP

7. Canaliza via oficio al Auxiliar adscrito 3
I3 Direccién Juridica, los datns del
Servidor Piblico quefirms |a propuesta
econdmica.

13. Recibe &l oficio del Awxiliar adscrit 5
Ia Direccién Juridica

Titular de la Direccién Juridica

Titular de Ia Direccién Juridica

!

.

8. Recibe via ofitic los datos del Servidor
Piblico que firmd la propuesta
econdmica,

14, Firma el oficic de saliciud de
deocumentacidn,

Ausiliar adscrito 3 Ja Direccidn Juridica,

Titular de Ia Direccién Juridica

¥

i

8. Solicita por correo electrénico o
mensaje en numerc oficial cita al Tribunal
delos Trabajadores al Servicio del Esrade.

15. Envia &l oficio de solicitud de
documentacion a la persona titular del
Depanamento de Recursos Humanos,

Auxiliar adscrito a la Direccidn Juridica,

Titular de Ia Dirsccidn Juridica

v

¥

10. Contacta, con losdatos
proporcicnados por |a persona titular dal
Departamento de Recursos Humanos, al
sarvidor publico para sefialar diay hora
depage en el Tribunal de los Trabajadoras
al Servicio del Estado.

Augiliar adscrito 3 I3 Direccidn Juridica.

1E. Recibe el oficio da solicitud de
documantacidn del titular de Direccién
Juridica,

Titular del D ‘ de R

¥

11. Elabora un oficio dirigido a |2 persaona
titular del Cepartamento de Recursos
Humanos, para solicitar la documentacién
requerida por gl Tribunal de los
Trabajsdores al Servicio del Estado para
realizar el finiquito del servidor piblico,
los cualesson cartafiniquito con desglose
firmada, dos copias de la identificacidn
oficial con fotografia, pdliza de cheque,
chequeoriginal y dos copias del cheque.

17. Envia por oficio a Ia personatitular de
la Direccidn Juridica 12 decumentacién
solicitada del sarvidor piblico.

Titular del Depataments de Recursos
Humanos.

Ausliar adscrito 3 I3 Direccidn Juridica.

!

5

12, Envia el oficio de solicitud de
documentacidn 2 la persona titular de Ia
Direccién Juridica para su firma,

18, Recibe gl oficic de Ia persona titular
del Departamento de Recursas Humancs
con ladocumentacién del servidar
piblico,

Titular de 12 Dirsccidn Juridica

Auzxiliar adscrito 3 13 Direccidn Juridics.

[
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA EN YUCATAN
Direccidén Juridica

Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

18. Canaliza al Auxiliar adscrito ala
Direccién Juridica la documentacidn del
servidor plblico.

Titular de la Direccidn Juridics.

.

20. Recibe el oficic de |a personatitular

del Departamento de Recursas Humanes

con ladocumentacién del servidor
publico.

Auxiliar adscrito a la Direccidn Juridica.

!

21. Asiste el dia y la hora sefialada por el
Tribunal de los Trabajadores al Servicio
del Estado, para page delfiniquito al
servidor piblico.

25. Entrega al Titular de la Direccidn
duridica parafirma, eloficio de devolucidn
dedocumentacion original generada en &l

Tribunal de los Trabajadones a2l Servicio
del Estadao,

Ausdliar adscrito & Is Direccidn Juridica,

)

26. Recibe del Ausiliar adscrite 2 Ja

Direccidn Juridica, oficio con 1a
documentacidn original generada en &)
Tribunal de laz Trabajadores al Servicio
del Estado,

Titular de |2 Direccidn Juridica.

27. Enviaa |a persona titular del
Departamento de Recursos Humanos,
oficio con decumentacién original
generadaen el Tribunal de los
Trabajadores al Servicio del Estado dentno
delos 12 dias habiles posteriores al pago
definiquita.

Titular de Ia Direccidn Juridica,

Auxiliar adscrito a la Direccidn Juridica.

22. éProcede €l pago delfiniquito
al servidor pdblico?

23. Devuelve documentacicn del Servidor
Pdblico a 1 personatitular del
Departamento de RecursosHumanos
para subsanar emores. Regresa ala
actividad 1

Ausiliar adscrite a I Direccidn Juridica.

+

24. Elabara oficio con la documentacisn
en original generaday entragadaen el

Departamento de Recursos Humanos.,

Ausiliar adscrito a Ia Direccién Juridica.

e

+

28. Recibedel titular de Ia Direccidn
Juridica, oficie con documentacidn
original generada en &l Tribunalde los
Trabajadores 8l Servicio del Estado,

Titular del Departamento de Recursos
Humanos.

+

28. Genera acuse derecibe de
documentos originales v entrega a1
Ausdliar adserito 3 la Direccidn Juridica,

Titular del Depatamento de Recursos
Humanos.

¥

Tribunal delos Trabajadores al Servicio
del Estade 3 Ia persona titular del

30. Archiva el acuse generado por el
Departamento de Recursos Humanos.

Auiliar adscrito a la Direccidn Juridica,

Procadimiento
para Realizar 1a Certificacidn de
Documentos del Sistema para el

Desarrollo Integral de la Familia en

Yucatén, realizado,

Realizar Fir?fdffitos alos Servidb?gf’ublicos del Sistema para el

—

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