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1. OBIJETIVO

Determinar las actividades a redlizar para la aplicaciéon del ditimo visto bueno de las bajas de los
empleados y proceder a la cuantificacion de los finiquitos y/o liquidaciones que corresponda pagar
a los trabajadores con motivo de la baja.

2. ALCANCE

Aplica a todos los Trabajadores que estén dados de baja del Municipio de Mérida.

3. RESPONSABILIDADES

Personal Administrativo de la Unidad Administrativa
% Subir las bajas del personal al Sistema de Recursos Humanos ddndole seguimiento a las

autorizaciones y vistos buenos.

% Adjuntar al oficio de baja del empleado la informacién detallada que indica el inciso 6.1.1. de
la Politica para tramitar a baja del personal y pago de indemnizacion.

% Enviar a la Subdireccién de Recursos Humanos el formato de baja junto con el oficio que
contenga la informacién que se seiala en el inciso 6.1.1, de la Politica para Tramitar la Baja del
Personal y Pago de Indemnizacion.

Director de la Unidad Adminlstrativa

< Firmar los formatos y los oficios de bajas de personal que se dirigen al Subdirector de Recursos
Humanos.

Jefe de Relaclones Laborales

<+ Aplicar el dltimo visto bueno al procedimiento de separacion de los Trabgjadores del
Ayuntamiento,

# Aplicar el proceso de cdlculo de liquidaciones o finiquitos de acuerdo a lineamientos.

< Aplicar al cdiculo de finiquito o liquidacién del Trabajador la informacidon que via oficio le haga
llegar el Personal de la Unidad Administrativa, segin inciso é.1.1. de la Politica para tramitar la
Baja del Personal y Pago de Indemnizacion.

< Subir al Sistema de Egresos la solicitud del gasto para la emision del vale de caja por el
concepto de liquidaciones.

% Comprobar electrénicamente el vale de caja.
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Personal de la Subdireccion de Egresos

L)

< Emifir el cheaue para el pago de las indemnizaciones por separacion del Trabajador.

Técnlco de Relaciones Laborales
% Acudir a la Subdireccidn de Egresos a recoger el cheqgue.

% Elabora-los documentos-gue firma el beneficiario por-pago-de-finiquito o liquidacién.

¥ Integra el expediente de comprobacidn del vale de caja del cheque entregado por finiguito o
liquidacion.

% Enfrega a la Subdireccién de Contabilidad un juego de los documentos originales del
expediente comprobatorio del vale de caja.

% Enfrega al Coordinador de Relaciones Laborales el oficio de comprobacion junto con los
documentos anexos.

Coordinador Serviclos Internos de Relaciones Laborales

% Archivar y mantener el control y actudlizacién del resguardo de los expedientes de los vales de
caja entregados.

Subdirector de Recursos Humanos

% Oftorgar su autorizacion electrénica y/o autdégrafa para la ejecucion de este procedimiento y
firmar los documentos de comprobacion.

Director de Administracion

*

< Otorgar su autorizacion electrénica y/o autdografa para la ejecucidn de este procedimiento y
firmar los documentos de comprobacion.

4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos internos Cédigo

Politicas para framitar la baja de persondly | ADM-REH-REL/PLOT
pago de indemnizacion

Documentos externos Cddigo

Politicas Generdles de pago FIT SEGR-PLI

597/ 57 l
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Cédigo Fecha de Edicidn Fecha de Gltima actualizacién

ADM-REH-REL/PO1 30/04/2009 01/10/2014

5. DEFINICIONES

ADMINISTRATIVO. Coordinador, Jefe de departamente o Subdirector que sirve de enlace de und
dependencia con el Departamento de Relaciones Laborales.

BENEFICIARIO.- Persona que recibe el finiquito ¢ liquidacion-al-haber ceoncluido su relacién laboral
con el Municipio de Mérida,

FINIQUITO.- Es la cantidad que resulta de la sumatoria de las prestaciones laborales que generd el
trabajador por la relacion activa de trabajo que lo unié durante el Ultimo afic anterior a la fecha de
la bdja, que no le hayan sido cubiertas via ndmina y las cudles le corresponden
independientemente del motivo que causd la baja.

LIQUIDACION.- Es la cantidad adicional al finiquito que a discrecidn de la Subdirecciéon de Recursos
Humanos y de la Direccidén de Administracion se paga a los trabgjadores bajo el concepte de
gratificacion y/o indemnizacién por haberse determinado su baja por el Ayuntamiento de Mérida
segun lo establecido en el punto 5.8 de las Politicas para tramitar la baja del personal y el pago de
indemnizacion.

SISTEMA DE EGRESOS.- Programa de cdmputo controlado por la Subdireccion de Egresos de la
Direccién de Finanzas y Tesoreria que se utiliza para el control de toda informacion relacionada dl
uso de los recursos financieros asignados a las unidades administrativas.

SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS - Sistema en el cual se registra la informacion del Personal Activo y
Pasivo del Municipio de Mérida, tales como Altas, Bajas, Movimientos de Sueldo, Plaza, Areq, etc.

TRABAJADOR: Cualquier perscna fisica gue preste un servicio personal subordinado al Municipio en
virtud del nombramiento.

6. RECURSQOS A UTILIZAR

Software;

- Microsoft Word

- Microsoft Excel

- Sistema de Recursos Humanos
- Finanzas y Egresos
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Cadigo Fecha de Ediclén Fecha de Oltima actualizacién
ADM-REH-REL/PO1 30/04/2009 01/10/2014
Herramientas, equipo, vehiculos o maquinaria:
-  Computadora
- Impresora

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Personal Administrativo de-la-Unidad Administraliva-

7.1 Sube la baja del personal al sistema de Recursos Humanos v le da seguimiento a los vistos
buenos y autorizaciones.

7.2 Elabora el oficio dirigido al Subdirector de Recursos Humanos, al cual adjunta el formato de baja
y la informacion que se sefiala en el inciso 6.1.1 de la Politica para tramitar la baja del personal y
pago de indemnizacion.

7.3 Envia a la Subdireccion de Recursos Humanos el oficio con el formate de baja v la informacién
que se sefiala en el inciso 6.1.1 de la Politica para tramitar la baja del personal v pago de
indemnizacion. :

Jefe de Relaclones Laborales

7.4 Recibe del Subdirector de Recursos Humanos el oficio de baja del empleado, con los anexos
consistentes en la renuncia, actas administrativas, etc., asi como de la informacién que indica el
inciso 6.1.1 de la Politica para tramitar la baja del personal y pago de indemnizacion,

7.5 Verifica en el Sistema de Recursos Humanos, seccion movimientos de personal que ya este
aplicada la autorizacion o visto bueno del Subdirector de Recursos Humanos y del Director de Area.

7.6 Aplica el Ultimo visto bueno de la baja de personal en el Sistema de Recursos Humanos
registrando la fecha de baja,

7.7 Blabora el finiguito con base en la informacién que via oficio le envié el personal administrativo
de la unidad administrativa y de acuerdo a los parametros de la Ley, informé&ndole al beneficiario y
haciendo una negociacién con éste,

7.8 Envia el finiquito impreso al Departamento de Nominas para el cdiculo del impuesto
correspondiente.

A
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direcclén de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
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Cédigo Fecha de Edicién Fecha de dltima actualizacién

ADM-REH-REL/PO1 30/04/2009 01/10/2014

7.9 Recibe del Departamento de Central de Néminas el cdiculo del impuesto correspondiente.

7.10 En los casos de haber impuesto se modifica el finiquito en el Sistema, agregando el impuesto y
se imprime nuevamente,

7.11 Firma el Finiquito.
7.12 Recaba la firma para el finiquite del Subdirector de Recursos Humanos.

7.13 Sube la solicitud de gasto al sistema de Recursos Humanos y recaba las firmas electrénicas,
solicita asignacién de nimero de cuenta contable y contra recibo del Vale de Caja.

7.14 Imprime el Vale de caja que avala el pago del finiquito y/o liquidacion,

7.15 Recabka firmas fisicas del Director de Administracion y Subdirector de Recursos Humanos en el
Vale de Caja que ampara el pago del finiquito o liquidacion.

Técnico de Relaclones Laborales

7.16 Turna el Vale de Caja a | Departamento de Egresos.

7.17 Obtiene el Contfra Recibo correspondiente y espera emision de cheque.
7.18 Obtiene de la Caja General el Cheque,

7.19 Cita al beneficiario para que acuda al Departamento de Relaciones Laborales para el recibo
de cheque y firmas correspondientes.

7.20. Integra la siguiente documentacién para recabar la firma del beneficiario, la cual una vez
firmada la turna al Jefe de Relaciones Laborales.

a} Carta de Renuncia.

b) Recibo de Chegue,

c) Copia del Cheque.

d) Copia de la credencial de elector para votar, licencia o pasaporte.

e) Cdlculo de Finigquito de Relaciones Laborales

f} Hoja de Cdiculo de ISR.

G) Cualquier otro documento acreditable.

A mw /
Y 7 i
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Cédigo Fecha de Edicién Fecha de 0ltima actualizacidén

ADM-REH-REL/PO1 30/04/2009 01/10/2014

Jefe de Relaciones Laborales

7.21 Enirega el cheque dl beneficiario previa firma de los documentos descritos en el punto que
antecede.

7. 22 Revisa los documentos descritos en el punto 7.20 del presente procedimiento y que integraran
el expediente.

7.23 Comprueba electrénicamente el pago del cheque.

7.24 Turna el expediente al Técnico de Relaciones Laborales.

Técnico de Relaciones Laborales

7.25 Elabora el oficio de comprobacion del Vale de Caja.

7.26 Recaba el visto bueno del Subdirector de Recursos Humanos en el oficio de comprobacion del
Vale de Caja

7.27 Recaba firma del Director de Administraciéon en el oficio de comprobacion.

7.28 Anexa dl oficio un juego los documentos descritos en el punto 7.20 del presente procedimiento.,
7.29 Envia al Departamento de Contabilidad el oficio y la Documentacidon adjunia.

7.30 Obtiene sello de recibido el oficio.

Coordinador Serviclos Internos de Relaciones Laborales

7.31 Archiva el oficio con el sello del Departamento de Contabilidad y un juego original de los
documentos del finiauito o liquidacion.

7.32 Alimenta la base de datos del departamento para los informes correspondientes.

A
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccion de Administracién
Subdireccion de Recursos Humanos
Departamento de Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LA BAJA DE PERSONAL Y EL PAGO DE INDEMNIZACION POR RETIRO

Codigo

Fechda de Edicidn

Fecha de Ultima actualizacién

ADM-REH-REL/PO1

30/04,/200¢

01/10/2014

Nota: Los documentos que integran el expediente de los finiquitos son en dos tantos originales, de tal

forma que los documentos que se envian a Departamento de Contabilidad son originales, asi como

los que se archivan en el Departamento de Relaciones Laborales,

Fin del Procedimiento.

8. REGISTROS QUE GENERA EL PROCEDIMIENTO

Codlgo del | Nombre del Responsable de Medio de Tiempo de | Disposlicidn final
formato. formato. almacenamiento | alimacenamilento | retencién del registro.
del registro. del regisiro, del reglstro.
No aplica Vale de caja | Jefe de Impreso y 6 afios Se destruye
Relaciones electrénico
Laborales
ADM-REH- | Formato de Jefe de Impreso y 6 afos Se destruye
REL/PO1-FO1 | renuncia Relaciones electronico
Labordles
ADM-REH- | Formato de Jefe de impreso vy 6 afos Se destruye
REL/PO1-FO2 | recibo Relaciones electrénico
Laborales
No aplica Oficio de Jefe de Impreso y 6 anos Se destruye
compropaciéon | Relaciones electréonico
Laborales
ADM-REH- Finiquito Jefe de impreso y 6 afnos Se destruye
REL/POI1-FO3 Relaciones electronico
Laborales
No aplica Cdiculo de Jefe de Impreso y 3 anos Se destruye
impuesto Relaciones electrénico
Laborales
9. ANEXOS

9.1 Diagrama de flujo
+ No aplica

}5‘]0‘! Redisd, g

L Mok Carolina Canto Valdes
Coorginador de Servicios [nlemos

Lic. Gabriela Gutiémez ¢ los Santos
Subdirector de Recursos Humanos
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccion de Administracién
Subdirecclén de Recursos Humanos
Departamento de Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LA BAJA DE PERSONAL Y EL PAGO DE INDEMNIZACION POR RETIRO

Caédigo

Fecha de Edicién

Fecha de Oltima actualizacion

ADM-REH-

REL/PO1

30/04/2009

01/10/2014

9.2 Formalos del Procedimiento:

9.2.1 Calculo de Finiquito y/o liquidacion
9.2.2 Cdlculo de impuesto

9.2.3 Vdle de caja

9.2.4 Formato de renuncia
9.2.5 Formate de recibo
2.2.6 Oficio de comprobacidn

9.3 Otras Especilfic
e N/A

aclones

10. CONTROL DE CAMBIOS

No. Revisidn Fecha de Ultima Descilpcién del camblo
actualizacién

NR 00 No aplica Se genera el documento

NR 01 20/07/2012 Se rediseino todo el documento en base al
Instructivo vigente del Departamento de
Calidad.
En pie de pdaginag, se actualizo el nombre y
firma autégrafa de los funcionarios.

NRO2 18/12/2013 El apartado Responsabilidades fue modificado

agregdndose "Personal Administrativo de la
Unidad Administrativa™ “Director de la Unidad
Administrativa” "Técnico de Relaciones
Laborales” y "Coordinador Servicios Internos
de Relaciones Laborales” , se elimind el
funcionario "Auxiliar Administrativo de
Relaciones Laborales”

En el apartado Documentos de Referencia, se
agrego el documento "Politicas Generdles de
Pago" con nUmero de cédigo FIT SEGR-PLI

El apartado Descripcidn del Procedimiento fue
modificado agregdndosele las funciones: del

Actuglizd 7]

- 4
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LA BAJA DE PERSONAL Y EL PAGO DE INDEMNIZACION POR RETIRO

Cédigo Fecha de Edicién Fecha de (ltima actualizacidn

ADM-REH-REL/PO1 30/04/2009 01/10/2014

personal administrativo de la unidad
administrativa y del Técnico Relaciones
Laborales, se modificaron las funciones del
Jefe del Departamento de Relaciones
Laborales, las funciones del Coordinador
Servicios Internos Relaciones Laboralss, se
eliminé el apartado de las funciones del
auxiliar administrativo de Relaciones Laborales.

NRO3 01/10/2014 Se modificé el objetivo del procedimiento.

Se modificaron las definiciones de finiquito vy
liquidacion.

Se modificé el punto 7.20 del apartado
denominado Descripcion del Procedimiento.
Se modificd el punto 92.2.1 del apartado
denominado Formatos del Procedimiento.

Yy 7> f"jﬂ//y 77 4V
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direcclén de Administracién
Subdireccion de Recursos Humanos
Departamento de Relaciones Laborales

Finiguito

Referencla

Fecha de Ediclén

Fecha de Gltima actualizacién

ADM-REH-REL/PO1 Anexo 2.2.1

30/04/2009

01/10/2014

Sollehud
1227

DEPARTANMENTO DE RELACIONES LABORALES -
RESPONSABLE: LIC PATRICIA ESPINOSA CORREA

EMPLEADO: 12431 MIOLINA GONZALEZ JORGE MATRT,

%@

Fecha Elaboracién; 09/Dle/2013
Fecha Ingress: 28/0c/2010
Peohn Baja: 19/Ago/2013

Anllgtiedad: 3 artos Dlreccion: SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES QO Coulmto'. BASE
Putsio; OFICIAL SERYVICIOS PUB, @ Cod. Presup: 1,92.2.1.2.1131.9601
Salario ensunl: 2,230.00 Salario Diario; 73.32
<
\éﬁﬁ‘b Diuailo Dias Pago Dlaos al Afo WontoTotal
@
PERCEPCIONES (&)
INDEMNIZACION 73.32 20 0 6,598.30
VACACIONES NO PAGADAS @ 73.32 1 0 219.96
PRIMA YACACIONAL 18,33 3 0 54.99
B. PROPORCIOMNAL AGUINALDO 73.32 231 363 [,856.10
<S® 3,7'19_.§5
DEDUCCIONES
DESCUENTO POR SUELDO COBRA 73.32 10 0 733.20
733.20
A il
TOTAL: (- Qﬁ\/ 7,996.65
\/ LS.R.: 0.94
NETO A PAGAR: 7,995,71

Vo.Bo, LIC, PATRICIA ESPINOSA CORREA
JEFE DE RELACIONES LABORALES

ADM-REH-REL/PO1-FO3 NRO1

Vo.Bu, LIC. GABRIELA GUTIERREZ DE LOS SANTOS
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

2. Mafia Curofno Canto Valdés
Cogprdinador de Serviclos Internos

Uc. Gabriela Guherrez d os Santo

Subdirector de Recursgs Humanos
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccldén de Administracién
Subdireccldn de Recursos Humanos
Departamento de Relaclones Laborales

Cdilculo del Impuesto

r .
Referencla Fecha de Edlcidn Fecha de Ulllma aclualizacién
ADM-REH-REL/PO1 Anexo 9.2.2 30/04/2009 01/10/2014
DIRECGIGH DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO GEH TRAL DE HOMINAS
16091203
CALCULO DEL ISR POR FINIOUITO
[2ATCS BEL TRABAIADOR PERGEPCIONES A RECIBIR PERCEPCIONES
EXENTAS GRAVADAS
t40. DE EMPLEADO 13356 ) n %
HOMARE BENCOMO INTERIAH WENDY ALHE INDEMNIZACION 0.00 0.00 0.00
SUELOO MENSUAL s 1122400 !
1.5 R. SUELDO ENSUAL 5 1,200.34 GRATIFICACIGH 0.00 0.00 0,00
COMPENSACION FHIA $ . 0.00 0.00 0.00
1.5.R. MENSUAL CICOMP 5 1,200.34
ARTIGOEDAR 11.00 MESES BERCEFCIONES
EXEHTAS GRAVADAS
DIAS
@Ano ) 0.00 0.00 0.00
SUELDO DIARIO $ 360.01 NES 0 0.00 0.00 0,00
AHTIGUFLAD EH AHOS i 0.00 0.30 0.00
DIAS QUE LABORO DEL ARG 3]
ERCEFCIONES ATECIE PENCEPCIONES
DTAS DE NDEMHIZACION 0 EXENTAB GRAVADAS
DIAS NO PAGAQDS o DIAS
DIAS VACAGIONES HO PAGAT] B PP, VALES IF DESPEHSA a 000 0.00 0.60
- 5 .00 0.00 0.00
MIAS DE VALES DE DESPENSA Q
TIPC DE CONTRATO | cor\% PERCEPCIONES A RECIBIR PERCERFCIONES
EXENTAS GRAVADAS
AL
PRINA VACACIONMAL 0.00 200 0.00
AGUINALDO 9.175.70 1,845.40 7.340.36
TOTALES 9,170.70 810 7,330,36
i
TOTAL 9,170,780 1,644.40 ,330.36
MENOS ISR 1,667.47
NETO | ez
Fl 4.

Actuahid -7
Al e
=

. &
Licéﬁon’ aroline’ Canto Valdés
Cotrdiriador de Servicios Inferncs

Lic. Gobriela GUtiérez d
Subdirector de Recursgs Humanos

os Santos

Paginade: 1del
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I Y Y E _' i

[ﬂ"l_-'.-j_-‘h_l'e\',.v c :'.E.:'.._.'i_;ll

M ‘-'Pl'.IFlJ"ﬂl'rd'D t:n-tn
Campos: e ——— i Operadore

N — A Ty

'51 Heglslro' Impoits | Comtrareaibo
15215 15000 00 399,984 2335.. BALAN

El‘ EEPE (PSR | Convo deCoste: e =2

07 Administracidn
L, ?BB AU, e Lo 05 Subditeccion de Recursos Humanos
'398,768 12377, PALL( 06 Relaciones Laborales

_l{-ff‘%f’"-?q;-,..--,..'.‘:" i Im ‘_T & A H 425 @l 7 D @ CD |

Fol|o.|.|.92.1'7 = | Facha E’apl’u’:a"os/lz/ze.}a H

|0
=
! | 00

398, 820 13365.. PAYA e —— = I_Descrlgdén da la Dlraccnén, Subdirecc{én v [

398,770,12188.. BAGU
010590 CAaMC| e G. - l- .J..»,,,M,, -~
JMofna Gonzalez Jorge Marlin
< 387, SBB 11278.- PERE ‘ Oficial Sslvrclok Put.
|i:.'. r = o e IR T . = Tipo de Fendo: 01 Fpr [Hecuuos P
Folia Importe Cédigo Presupuas!
|

T ipo Benelficiario: Beneli

Bsueflcmrm |_.l.

- ) o | = Subconcepto: l45-|-
——— chqLudacmnea- po Jn dos y Salaios Caidos

Importe '?,995. 71
Saldo: &6a3,576.35

ancelsi st |

I Conceplo y Mohvo i

UBLlCDS MUNIC!PALES ND DF EMPLEADD 1234, FECHA DE lNGF!ESD

o da Can:elac-lén' tO T | =) Cuenta Contable: |'1.1 1.2.3.3.7.1 i |

" | |GUTIEAREZ OE LOS SANTOS GABRIELA.
- | |UC.(SUBDIA.RECURSOS HUMANDS)

Plazo: 1305‘ Dias |

ON FOR RETIRN DEL C. JOAGE MARTIN MOLINA GONZALEZ, OFICIAL DE

o a4

! oo
| o1
=

< |
Estalus : 12.-Cancelado 23.-Aechazedo 24.-Creado 25.-Autorizado 37.-Lislo 57.-Pot Comprobsar 58.-Comprobade 72,-En Prdroge 78.-Con Cuenta
Infoimacién det Cheque:

Comprobantes | ~ 0 00000001 1558 Fecha de Emisiér: 11/12/2013 Fecha de Entregs; 00/00/00 Monto: § 7.995.71 Conlrarecibo: 400,223

Trédmiles » VI

mcantc |

q

Pagnade: 1d

;),( rolin@anioVoldes Lic. Gcbriélgzéu.llérrez fosSontos
6

raing@or de Servicios Infernos | Subdirector de Recursgs Humanos

el

Dlrecigg £ Administracién.
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direccién de Administracién
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Fecha de Edicl
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Fecha de Oliima actualizacldén
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30/04/2009

01/10/2014

C.
DIRECTOR DE
PRESENTE.-

Por éste medla la comunlico Mt renuncia vofuntarf2
desempefando on la Diraccldn de Finanzas vy Tasnre
de trabajo qua ma unld desde al 03 de Noviemb

semahal

conforme a la Loy de los Trabajacg
de Tr

los servicios

Condiciones Geneaerales

proporcionaron

enfermedad de trabajo ni =

hoy concluye,

Asl mismo soli
Ley mo corresponden rela

an forma d&orracta

y oporft

vigentes en

ridad social a

anterfor por asl convenir a mis intereses persa
Asf tarmmblén manifiesto que durainie todo el % jue durd la relacion de trabajo, recibl ml salario

omo demas prostaciones a

4

Marida, Yucaldan a 01 _de Qctubre de 2013,

lo conducenle,

plicable;

@®

uesto de Recaudaclor que venia
midipal, dando por terminada la relacién

10, formalizando mi retiro voluntario, lo

que luve derecho

servicio del Estado y Municipios de Yucatan y las

recchocliendoe se me

que actuaiments no padezco
brte de trabajo alguno derivado de la relacion de trabajo que

de tramile al pago del finiquilo de las partes proporclonales gque por

o al ando 2013,

Atto.

ADM-REH-REL/POT-FOT NRO1

7.2

LicMdiria Cardliina Canto Valdés
grdinador de Serviclos Infernos

Lic, Gabriela Guliérez dé los Santes®

=CF. Jorge Mg

Subdirecior de Recurgds Humanos

Directer@e Administracion.

Pdgina de: 1de
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MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
Direcclon de Administraclion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Relaciones Laborales

Formato de Reclbo

Referencla Fecha de Edicldn Fecha de 0ltlma actuallzacion

ADM-REH-REL/PO1 Anexo 9.2.5 30/04/2009 01/10/2014

Avuntamlenta de Mérlda.
2012-2015.

En la Ciudad ce Mérldoa, Capiten cdel Eslado dae Yuoatdn, Eslados Unicdos Mex fendo 1os e
horais con cincuenta minutos del dia 09 de Oclubre doel ano dos mil traec

2, reunicios an la
oflcing da la Subdireccldn e Racursos Hurmonos ca la Direccl™a mitmisiraiciaon del
: unicipal, ubblcado

a hace constar: La

Avunltamisnto cda Maerlda, cito en ) Pracdio sin ndmero, conocido como i
en la calle &2 por 1 vy 63 del centro de esia ciucdad do Méricda, Y
. s ldenliflca con g
k % rdaral BElectoral an'cuyo
comparaclonta 1a cual en
“hos, dejando copla simels de

comparecencia ds la S, WENDY ALHEL BENCOMO INYERIA
Marte la comparecencla da la’

craecencial de eleclar para votar con fologralla expeacdlicda por
margen contiena su lologralia v conclade aon los rasgos 1is
este Mmismo aclo la as davuella para ! ceklcio ajerclcio de §
la misrna para deblda canstancla do identlflcocian; de 1a

LICENCIADA GARBRIELA GUTIERREZ DE LOS SAMTOS, on
LUl L T el et el

Gl motive de la presanfe conparecencia es para
focha 20 da Septlembre do 2013 expodido a fav 1

el Hiulo dde crécilio Nndmere ROOBA0Z de
. WENDOY ALHEL! BENCOMO INTERIAN, por
nomaex por la cantlcdad cde $7.612.29 (Siefa”
& an osle aclo o entrege como pagoe odal
N cle rabala queae i unid con el H. Ayuntamlenic
RO en lecha LS ce agosio de 2013, Sehaldnacdose
riles doce p'casos Y /100 ML), se ntegra v cesglosa .
anexda ol presente coma parta nfogral de esta

21 rumnlelplo dde Marliclo Yuacatdn a carqao de
il selsclentos doce pasas 29/100 ML),
miqulto por la terminacidn voluntaria de
cle Mérlcla, en virtud de i ronunala o
quea la canllclad <dla $7,.612.29 (Siatae
an tdrminos de |la cuantiicacidr
carnparecencia-—---- e --

EN USO DE LA VOZ: La C. WF
mantflesto ml contormiys
racibo 2l chequa nw
il finlagulio por el tér
darecho proceaeda, libherd
Igporal, v <cda cualaguler
conslancicl. —

HELlI BENCOMO INTERIAN, rmaniliester Que an primer términoe
o e la cuantiicacian da finlaullo gue se anaxXd. Asl mismo
2 descrito ¢on antarlorladac o ml entera sallsfacaian comao pago
1 relacldn laboral, explclonclo ol mds armplio Minicguito que an
4 a1l H. Ayuntarmienlo cde Mderca de cualouier responsabilicdad legai,
ndotler; lirmando ¢l presente reclibo de conformidadad para dekida

/; / /
% .

Y Ry e
o ,/’/2 T
A A ///’4)—” s

L. GABRIELA GUTIERREZDE LOS saNTOS.

)

e

—_——

e T
. WEMNDY ALHEL BERM \OMO LNT A

. \‘_ﬂ TESTICGOS: s “
T g rH _—', -
K’{/n - ‘{ //,- /- ;”;/{_;? o ’.,-/
Kz. A / : Pt L A s
LIC. YUDY 15 /lia LVWRITIRA GOMZALEZ, G LIZBETH R ARIA CE LA GRUL

e K
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CErz 7 —.
Liwo ief Caralina Canto Valdés | Lic. Gabrlefa Gutiérez deos Santos -

C or@ﬁodor de Servicios Internos | Subdirector de Recursgs Humanos
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~gler MUNICIPIO DE MERIDA, YUCATAN
: Direcciéon de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos

Ty 2l o .
o Departamento de Relaciones Laborales
Oficlo de Comprobacién
Referencia Fecha de Edicién Fechda de Uliima actualizacién
ADM-REH-REL/P0O1 Anexo 9.2.6 30/04/2009 01/10/2014
Ayuntamiente de Mérido
20k 2015
Mdarlda, ‘Yucatdn u 14 de Noviembre do 2013
DEIC o302 2013
ASUNTO: BNVI PROBACIDNES
C.P. RITA MARIA SUAREZ ALCOCER. @
SUBDIRECTORA DE CONTARBILIDAD Y ADMNINISTRAGION
DIREGGIGON DE FINANZAS Y TESORERIA MUNIGCIPAL
PRESENTE, @
Alunto al presenie los documentos orglneles comprobato cheque entcegada a la siguatante
persang:

REEEVER RN
‘BENECFICIARIO ! - VIRIPORTE “Wo. Vale | 'Me, chegue’
i CRISTINA VIOLETA PARRA HERAERA w 11/11/2033 $45,067.80 18819 _bouavus

Sin mds por ef maomonlo, quu(mm pern da aug amables alenclones, mea despldo con un
cordizl saludo,

Alnnmmnntu
O3S DE NOBLEZA Y LEALTAD,

C.R JORGE MARTIN GANMBOA WCONG.
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Pagina de; 1del

onﬁ Carofifia Canto Valdés | Lic. Gabrie p’éuherrez de/|65 santos
oopdmcndorde Servicios Interncs | Subdirector de Recursos Humanos
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