1. Mandar correo notificando la baja y el motivo (sea voluntario o despido) (a Lalo, Letty, Tere, Clau, Sr. Rodolfo)
2. Me entregan cheque de finiquito y cheques de fondo de ahorro (a veces uno, a veces dos)
3. Recibos de fondo de ahorro (sólo cuando excede el 10% y se da fondo de ahorro como bono)
4. Redactar constancia laboral y firma de Clau (si ella lo autoriza)
5. Redactar carta de cancelación del seguro de gastos médicos (imprimir y la firma sr. Rodolfo/Lic. Alberto)
6. Persona firma y transcribe carta renuncia/terminación de contrato (depende motivo de salida)
7. Escanear ya firmada la carta de cancelación de seguro y mandársela por mail a Helen, Tere, Lic. Alberto, Sr. Rodolfo, Letty, Clau Pérez.
8. Mandar vía Fedex la carta de cancelación de seguro a Helen (guardar en sobre, engrapar por fuera la solicitud de Fedex)
9. Mandarle a Ignacio la baja de seguro de vida (ejemplo en el mail de Tarin donde viene Pedro Parra)
10. Mandar reporte de Altas y bajas   
11. [bookmark: _GoBack]Actualizar Archivo de Empleados OMX      

