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1. Objetivo

Regular la tramitacion de la terminacién de la relacion laboral entre el Instituto Electoral de la
Ciudad de México (Instituto Electoral) y sus personas servidoras publicas, por las siguientes
causales:

* Por renuncia.

e Por convenio.

e Por retiro, edad o tiempo de servicios.

« Porincapacidad fisica, mental o inhabilidad manifiesta que haga imposible la prestacion
del trabajo, conforme al dictamen que al efecto emita el ISSSTE.
Por supresion de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura administrativa.
Por rescision.
e Por fallecimiento de la persona servidora publica.

2. Alcance

Este procedimiento comprende desde la presentacion de la solicitud respectiva o el dictamen
conjunto, segun sea el caso, hasta la recepcion del pago correspondiente.

Las areas involucradas son:

Consejo General (CG).

Junta Administrativa (Junta).

Secretaria Ejecutiva (SE).

Secretaria Administrativa (SA).

- Direccion de Recursos Humanos (DRH).

- Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion (DRDyE).
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Contraloria Interna (CI).

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ).
Titulares de las Areas del Instituto Electoral (TA).
Personas Servidoras Publicas.

Personas beneficiarias.

3. Marco normativo

Consultar el formato SA/SGC/FR/05 “Declaracién de cumplimiento normativo del proceso
Gestion de Recursos Humanos”.

4. Definiciones
Para los efectos de este procedimiento se entendera por:

Apoderado: Persona con facultades de representacion, en términos de la legislacion coman.
Convenio: Acuerdo de voluntades que se suscribe entre el Instituto Electoral y sus personas
servidoras publicas, para dar por terminada la relacion laboral que los vincula, mismo que
debera ratificarse ante el Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

Dictamen: Instrumento emitido por las Secretarias Ejecutiva y Administrativa, segun
corresponda, por medio del cual se determina la procedencia de alguno de los supuestos de
terminacion de la relacion laboral, sin responsabilidad para las personas servidoras publicas
del Instituto Electoral, los montos a erogarse, el origen de los recursos para realizar su pago y
la suficiencia econémica.

Encuesta de separacion: Instrumento estadistico para identificar oportunidades de mejora en
cuanto a las relaciones y clima laboral del Instituto Electoral.

Fallecimiento: Causa de terminacion de la relacion laboral entre el Instituto y su personal, por
deceso de la persona trabajadora.

Finiquito: Consistente en los sueldos, salarios, vacaciones no disfrutadas, y demas
prestaciones parciales devengadas por la persona servidora publica hasta el momento de la
separacion.

Gratificaciéon: Consistente en 3 meses de salario bruto y 20 dias de salario bruto por afio
laborado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 150 del Coédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo); asi como la Prima de Antigliedad
correspondiente a 12 dias de salario por cada afio de servicio, en términos de lo dispuesto en
el articulo 162 de la Ley Federal del Trabajo, la cual podra ser calculada de forma proporcional
para quienes no cumplan con la antigiedad respectiva. Estas prestaciones se cubriran
unicamente en caso de terminacion de relacion laboral por convenio.

Incapacidad fisica o mental: Causa de terminacion de la relacién laboral entre el Instituto y
su personal, por presentarse alguna situacion de padecimiento fisico o psiquico, por accidente
o enfermedad, que impida a una persona servidora publica realizar su actividad profesional de
manera transitoria o definitiva.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
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Indemnizacion: Consistente en 3 meses de salario bruto y 20 dias de salario bruto por afio
laborado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 150 del Cédigo, asi como la Prima de
Antigliedad correspondiente a 12 dias de salario por cada afio de servicio, en términos de lo
dispuesto en el articulo 162 de |la Ley Federal del Trabajo, la cual podra ser calculada de forma
proporcional para quienes no cumplan con la antigledad respectiva. Estas prestaciones se
cubriran unicamente en los casos de terminacién de relacion laboral por incapacidad fisica o
mental que haga imposible el desempefio de las funciones encomendadas, por fallecimiento o
por supresion de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura administrativa.

Persona Beneficiaria: Persona que haya sido designada por la persona servidora publica, en
el formato de beneficiarios o a quien acredite serlo en términos del articulo 501 de la Ley Federal
del Trabajo.

Persona servidora publica: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama
Administrativa.

Reestructura administrativa: Causa de terminacion de la relacién laboral entre el Instituto y
su personal, en caso de que el érgano superior de direccién del Instituto u otra autoridad
competente afecte la estructura organico-funcional del mismo, y tenga como consecuencia la
modificacién o supresién de alguna de las areas que integran el Instituto, causando afectacion
a los derechos laborales de alguna persona servidora publica.

Reforma legal: Causa de terminacion de la relacion laboral entre el Instituto Electoral y su
personal, que se actualiza cuando entran en vigor modificaciones o reformas a las normas que
rigen su actuar y con ello, se generen afectaciones de naturaleza laboral a las personas
servidoras publicas de éste.

SPEN: Servicio Profesional Electoral Nacional.

Supresion de cargos y puestos por reforma legal o reestructura administrativa: Causa de
terminacion de la relacion laboral entre el Instituto Electoral y su personal, cuando el érgano
superior de direccion del Instituto u otra autoridad competente afecte la estructura organica del
mismo, y tenga como consecuencia la modificaciéon o supresion de cierta area que integra el
Instituto, asi como cargo o puesto especifico, causando afectacién laboral a alguna persona
servidora publica.

Tribunal: Tribunal Electoral de la Ciudad de México.

5. Atribuciones

CG —-Determinar la supresion o modificacion de plazas derivado de una
reestructuracion o reorganizacion del Instituto Electoral.

SA —Supervisar que la persona servidora publica solicitante realice las gestiones
relacionadas, con apego a los procedimientos administrativos establecidos
para tal fin.

—Elaborar el dictamen que determine, en su caso, la procedencia de la
terminacion laboral por las causas siguientes: a) por incapacidad fisica,
mental o inhabilidad manifiesta que haga imposible la prestacién del trabajo,
conforme al dictamen que al efecto emita el ISSSTE, y b) por fallecimiento
de la servidora o servidor; asi como el monto de indemnizacién, el origen de
los recursos para realizar el pago y la suficiencia econémica.
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—Realizar la cuantificacién de las cantidades a erogar con motivo de la
terminacion de la relacién laboral e informar a la SE y a la UTAJ, segun
corresponda.

~Llevar a cabo los tramites necesarios ante el ISSSTE u ofras instancias que
correspondan, con motivo de la baja de la persona servidora publica.

—Emitir el aviso de baja de la persona servidora publica, para que realice ante
la aseguradora los tramites correspondientes, en el caso de las servidoras y
servidores que cuenten con un seguro de separacion individualizado.

—-Elaborar y suscribir de manera conjunta con la SE un dictamen para
establecer la procedencia de la terminacion de la relacion laboral en el caso
de supresion de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura
administrativa, los montos del finiquito e indemnizacion, el origen de los
recursos para realizar su pago y la suficiencia econémica.

SE

-Ordenar que se notifique a la trabajadora o el trabajador el aviso de
terminacién de la relacién laboral.

—-Otorgar garantia de audiencia a la persona servidora publica que concluya
su relacion laboral por cese o rescision.

-Tramitar las solicitudes de convenio.

—Elaborar el dictamen con la debida fundamentaciéon y motivacion para
determinar, en su caso, la terminacion de la relacion laboral via convenio.

-Elaborar y suscribir de manera conjunta con la SA, un dictamen para
determinar la procedencia de la terminacion de la relacion laboral en caso de
supresion de cargos y puestos; por reforma legal o reestructura
administrativa, asi como los montos del finiquito e indemnizacién, el origen
de los recursos para realizar su pago y la suficiencia econémica.

~Instruir a la UTAJ la elaboracion del dictamen, en caso de solicitud de
celebracion de platicas conciliatorias.

Cl

—Realizar informe que dé cuenta si la persona servidora publica se encuentra
sujeta a un procedimiento de responsabilidad administrativa por haber
cometido presuntas conductas que impliquen dafio y/o perjuicio patrimonial;
o haya sido sancionada por una responsabilidad administrativa de caracter
patrimonial, en mas de una ocasién o cuyo monto no haya resarcido al
Instituto Electoral; o bien en los Ultimos seis meses, por alguna falta grave.

—Proporcionar la informacioén que le solicite la SE para elaborar el dictamen
relacionado con el convenio.

UTAJ

—Realizar las notificaciones del aviso de cese o terminacion de la relacién
laboral.

—Proporcionar la informacién que le solicite la SE para elaborar el dictamen
relacionado con el convenio.

—Presentar el convenio ante el Tribunal para su ratificacion y efectos
definitivos; comunicando a la persona servidora publica la fecha sefialada
para la ratificacién.
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—Realizar informe que dé cuenta si la persona servidora publica se encuentra
sujeta a un procedimiento laboral por haber cometido presuntas conductas
que impliquen dafio y/o perjuicio patrimonial, o bien, se vinculen con asuntos
de Hostigamiento Sexual o Acoso Sexual.

—Elaborar el dictamen en caso de solicitud de celebracion de platicas
conciliatorias y comunicarlo a la SE.

—Dictaminar, cuando el convenio sea solicitado por la persona Titular de la
Secretaria Ejecutiva.

DRDyE =Proporcionar la informacién que le solicite la SE para elaborar el dictamen
relacionado con el convenio.

—Realizar informe para dar cuenta si la persona miembro del Servicio
Profesional Electoral Nacional se encuentra en alguno de los supuestos de
separacion del servicio previstos en el Estatuto del SPEN.

—Realizar informe para dar cuenta si la persona servidora pablica de la Rama
Administrativa se encuentra en el supuesto prévisto en el Reglamento,
relativo a la no aprobacion de la evaluacion del desempefio

TA —Informar a la SE si la persona servidora publica, se encuentra realizando
actividades sustantivas improrrogables, cuya inejecucién ponga en riesgo los
intereses institucionales, explicando de manera exhaustiva en qué consistiria
la afectacion. Salvo en los casos de las personas servidoras publicas cuya
designacion sea por un periodo definido.

DRH —Llevar a cabo las cuantificaciones de las cantidades a erogar que le
encomiende la SA.
Personas | —Realizar la entrega de documentos, bienes y recursos asignados para el
Servidoras desempefio de sus funciones.
Pablicas | ~Rendir los informes de los asuntos que tenga bajo su responsabilidad.

—En caso de tratarse de las personas servidoras publicas con nivel de mando
medio o superior, elaborar el acta administrativa de entrega-recepcién en los
formatos establecidos por CI.

—Llevar a cabo el tramite para la recepcion del pago.

6. Politicas de operacion
6.1 Generales

1) Larelacion laboral entre el Instituto Electoral y las personas servidoras publicas miembros
del Servicio podré darse por terminada en los supuestos que establece el Estatuto del
SPEN como causales de separacion del Servicio Profesional Electoral Nacional.

2) Sila persona servidora publica que cause baja se abstiene de recibir las cantidades que
le corresponden, se promoveran diligencias de jurisdiccién voluntaria ante el Tribunal, a
fin de que dicho érgano se encargue de notificar, y en su caso, entregar tales sumas.
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3) En caso de que la persona servidora publica nombre a un Apoderado, éste debera exhibir
la escritura publica en donde conste el poder y las facultades para realizar los tramites
contenidos en este procedimiento.

4) Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el
Procedimiento para el registro y control de las salidas no conformes cédigo:
SA/SGC/PR/04.

5) En los casos de separacién por renuncia, convenio, retiro, edad o tiempo de servicios,
supresion de cargos y puestos, la DRH debera aplicar una encuesta de separacion como
parte de los tramites para el pago de prestaciones al personal.

6) Para cualquiera de los casos de terminacion de la relacion laboral, deberan prevalecer
los principios de presuncion de inocencia, pro persona y el de in dubio pro operario, con
la finalidad de considerar las condiciones mas favorables para la persona servidora
publica y sus beneficiarios, en su caso.

6.2 Renuncia

1) La renuncia debera constar por escrito, con los datos de identificacion y laborales, asi
como la firma de la persona servidora publica.

2) Se debera cubrir a la persona servidora publica, el pago de las sumas que resulten con
motivo de la terminacién de la relacién laboral por esta causa.

6.3 Terminacién de la relacién sin responsabilidad para las personas servidoras publicas

1) Los supuestos a los que se refiere este inciso son los siguientes: por incapacidad fisica,
mental o inhabilidad manifiesta que haga imposible la prestacion del trabajo, conforme al
dictamen que al efecto emita el ISSSTE; por supresion de cargos y puestos, por reforma
legal o reestructura administrativa o por fallecimiento de la persona servidora publica.

2) En el caso de incapacidad fisica, mental o inhabilidad manifiesta, que imposibilite la
prestacion del trabajo, se podra solicitar por escrito por: la persona TA de la adscripcion;
por la persona servidora publica o sus familiares. La solicitud debera acompanarse del
original del documento publico que acredite la causa de la terminacion de la relacion
laboral.

3) En el caso de fallecimiento de la persona servidora publica, se reembolsaran los gastos
de inhumacién o funerarios las personas que hayan realizado el gasto, los cuales no
podran exceder el importe de cuatro meses de salario integrado neto que percibia a la
fecha de su deceso y se otorgara a sus familiares o personas beneficiarias, la
indemnizacién correspondiente a lo previsto en el articulo 150 del Coédigo, en términos
del articulo 501 de la Ley Federal del Trabajo.

4) Las cuantificaciones de las cantidades a erogar deberan considerar los conceptos de
finiquito e indemnizacién, segun sea el caso. Para el célculo de la antigiedad se debera
considerar el tiempo laborado bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios.

5) Encaso de supresion de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura administrativa,
la SA y SE, elaboraran y suscribirdn de manera conjunta un dictamen que, en su caso,
determine la procedencia de la terminacion de la relacion laboral, los montos del finiquito

-e indemnizacién, el origen de los recursos para realizar su pago y la suficiencia
economica.
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6)

El pago de las sumas que resulten con motivo de la terminacion de la relacion laboral se
realizara, sin excepcién, mediante cheque de caja o cheque certificado expedido a
nombre de la persona servidora publica o sus beneficiarias, segiin proceda, debiendo
obrar firmado en los archivos de la DRH el contra recibo correspondiente.

6.4 Terminacion de la relacion sin responsabilidad para el Instituto Electoral

Los casos a los que se refiere este inciso son los siguientes:

1)

2)
3)
4)

Cese o rescision laboral. Seran consideradas causas de cese o rescision las
contempladas en los articulos 46 y 47 de la Ley Federal del Trabajo.

Son causas de cese o rescision de la relacién laboral las estipuladas en el Reglamento.
El aviso de rescision debera contener los elementos que se establecen en el Reglamento.
Tratandose de esta causal, la persona servidora publica invariablemente gozara de la
garantia de audiencia, ante la SE auxiliada por la UTAJ.

6.5 Convenio

1)
2)

3)

7)

El Instituto Electoral podra acordar con sus personas servidoras publicas la terminacion
de la relacion laboral mediante esta via, y sera ratificado ante el Tribunal.
Para celebrar el convenio, deberan existir recursos en el fideicomiso constituido para tal
fin.
Las personas servidoras publicas que pretendan acogerse a esta via de separacion
definitiva deberan contar con una plaza presupuestal y con tres afios de servicio continuo
y efectivo laborado en el Instituto Electoral.
Para el calculo de la antigliedad se considerara el tiempo laborado bajo el régimen de
honorarios asimilados a salarios, siempre y cuando exista continuidad en su contratacion.
Para la tramitacion de la separacién por convenio, la persona servidora publica presentara
su solicitud, con un mes de anticipacion a la fecha en que se desea concluir la relacién
laboral, debera corresponder dicha fecha con quincena, el escrito sera dirigido a la
persona Titular de la Secretaria Ejecutiva, en el cual manifestara de manera indubitable
su intencion de terminar su relacion laboral con el Instituto Electoral a través de la
celebracion de un convenio. La persona solicitante podra modificar la fecha de su
terminacion de la relacion laboral por convenio, solo en una ocasién, pero no debera
exceder de quince dias posteriores a la originalmente solicitada. En caso de pretender
elegir una fecha posterior, debera desistirse de su tramite original, para iniciar otro,
respetando los requisitos establecidos en este Procedimiento.
Para el caso de los cargos o puestos de las personas servidoras publicas cuya
designacion sea por un periodo definido, podra celebrarse un convenio de conclusién del
cargo, cuyo tramite se realizara, en lo que corresponda, igual que la terminacion de la
relacion laboral por convenio, con excepcién de los informes que se requieren al TA, por
no resultar aplicables. En este supuesto, la solicitud debera presentarse previo al término
establecido para la conclusion del cargo, esta fecha en ninguin caso podra ser modificada.
El pago de las cantidades establecidas en el convenio se realizara una vez que el
instrumento haya sido formalizado entre el Instituto Electoral y la persona servidora
!
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8)

publica, y sea ratificado ante el Tribunal para efectos definitivos, en presencia del personal

de la UTAJ.

Se consideraran como impedimentos para la celebracién del convenio los siguientes:

a. Que la persona servidora publica presente extemporaneamente el escrito de solicitud
de terminacién de la relacién laboral por convenio, o bien, que solicite modificar la
fecha de la terminacién laboral y ésta exceda de los quince dias posteriores a la
originalmente solicitada.

b. Que la persona servidora publica se encuentre sujeta a un procedimiento de
responsabilidad administrativa ante Cl o laboral disciplinario ante la UTAJ, por haber
cometido presuntas conductas que impliquen dafio y/o perjuicio patrimonial, o bien,
presuntas conductas que se vinculen con asuntos de Hostigamiento Sexual o Acoso
Sexual.

c. Que la persona servidora publica haya sido sancionada por una responsabilidad
administrativa de caracter patrimonial, en més de una ocasion o cuyo monto no haya
resarcido al Instituto Electoral; o bien en los ultimos seis meses, por alguna falta
grave.

d. En el caso de las personas del Servicio Profesional Electoral Nacional, que con
motivo de las evaluaciones a que estan sujetas las personas servidoras publicas, se
actualice alguna causal de separacion definitiva consignada Estatuto del SPEN.

e. En el caso de las personas de la Rama Administrativa, cuando se actualice el
supuesto previsto en el Reglamento, relativo a la no aprobacién de la evaluacién del
desempefio.

f. Que la persona servidora publica no cuente con una plaza presupuestal o con la
antigliedad minima de tres afios continuos efectivamente laborados en el Instituto
Electoral.
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7. Diagrama de flujo

a) Renuncia.

Persona servidora publica TA

SA/DRH

Presenta escrito de Recibe escrito de

Realiza cuantificacion

renuncia a la persona renuncia e informa a
SA.

Escrito de Oficio.
renuncia.

v

Recibe pago y firma

Y

de cantidades a
erogarse por finiguito.

Realiza los tramites
administrativos
necesarios y notifica a la
persona servidora
publica.

contra-recibo
presentado por la SA.

Contra-
recibo.

FIN

La version vigente de este documento sé
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b) Incapacidad fisica o mental o inhabilidad para el desempefio de las funciones encomendadas

o fallecimiento

Persona servidora publica, sus familiares o
beneficiarios o la persona TA de adscripcion.

SA/DRH

' INICIO '

Presenta escrito de solicitud ante la
SA o a través de la persona TA de
adscripcién anexando documento

publico original que acredite la causa
de |la terminacion de la relacién
laboral.

Solicitud con anexo
original.

Emite dictamen incluyendo las
cantidades a erogarse, por finiquito €
indemnizacién y suficiencia
econdmica.

Notifica a la persona servidora
publica o a sus beneficiarios o
familiares, segun proceda, mediante
oficio, una vez emitido el dictamen.

NO
Recibe notificacion de dictamen. « ¢El resy!tado
es positivo?
FIN
Firma contra-recibo que al efecto Cuando el pago es aprobado, realiza
emita la SA a la persona servidora los actos administrativos y
publica o a sus beneficiarios, segin | financieros necesarios.
corresponda. Procedera el pago cuando se cuente
con los cheques nominativos
correspondientes.
Afectacion de recursos
Titulo s de crédito (Finiquito
EIN e indemnizacion).
\\
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c) Supresion de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura administrativa.

SE

SA

DRH

Persona servidora
publica

Elabora dictamen conjunto donde
establezca |a procedencia de la
terminacién de la relacién laboral.

Dictamen
conjunto.

NO

Cuantifica las cantidades

a erogarse por finiquito e
indemnizacién, origen y
suficiencia econémica.

SEl
resultado?

Notifica a la persona

servidora publica mediante
oficio una vez emitido el
dictamen conjunto.

Oficio conjunto
de notificacion.
e

Cuando el pago es
aprobado, realiza los actos
administrativos y

financieros necesarios
para cumplir con el
dictamen coniunto.

Recibe notificacién.

_ & Aplica encuesta

de separacion.

| Encuesta.

Afectacion
de recursos.

Procedera el pago en
cuanto la SA cuente con
€l cheque nominativo
correspondiente.

l

FIN

Finiquito e

indemnizacion.

\\

Recibe pago y firma
contra-recibo que presente
la SA.

Contra-recibo.

FIN

La version vigente de este documeptfeefe
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d) Cese o rescision laboral.

SE UTAJ Persona servidora publica

( INICIO )

Elabora y suscribe en

aviso de cese o de Notifica el aviso de cese o
rescision de la relacion rescisién laboral.

laboral.

Aviso de
rescision
laboral.

Otorga garantia de
audiencia a la persona |«
sujeta a rescision laboral. Ejerce la garantia de
audiencia por escrito ante la
SE, solicitando pléticas

conciliatorias,

l

Instruye a la UTAJ la
elaboracién del dictamen
en caso de que se solicite la
celebracién de platicas

conciliatorias.

Comunica el dictamen a la
SE.

Elaborar el dictamen en
caso de que se solicite la
celebracién de platicas
congciliatorias.

Y

A

De acuerdo con el sentido
del dictamen, instruye a
UTAJ la celebracion de un
convenio a fin de evitar un
juicio de naturaleza laboral,
o bien, notificar la
improcedencia a la persona —
sujeta a rescision laboral.

h 4

FIN

Atender las instrucciones
que al efecto emita la SE.
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e) Convenio.

Servidor Piblico

SE

SA/DRH

UTAJ/CI

TA

y

Recibe solicitud
Presenta solicitud de requiere a la SAI); Cuantifica las
convenio con un mes cuantificacién y cantidades a
de anticipacién a la suficiencia — erogary verifica si
fecha en que se desee econémica para existe suficiencia
concluir |a relacién cubrir el pago economica
laboral.
Oficio Uforﬁi
Solicitud de e
convenio

Solicita informe a la
UTAJ y a Cl respecto

a los procedimientos
de responsabilidad y/o
administrativos
existentes

Solicita a la persona
TA informe respecto a
las actividades
sustantivas
improrrogables que

Elabora informe
respecto a los
procedimientos de
responsabilidad
y/o administrativos
vy lo remite a la SE.

pongan en riesgo los

! actividades
intereses sustantiva
institucionales.
Informe
-_.———--__-

v

f\

Elabora informe
que indique si se
estéan realizando

La versidn vigente de este documen

e
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SE Titular de la Unidad DRDyE TA

Administrativa

Solicita a la SA informe si la persona
servidora publica se encuentra en
alguna de las hipoiesis sefaladas
por Estatuto del SPEN.

l

Elabora informe.

Elabora informe con relacién a

Oficio.

I

las actividades sustantivas que
la persona servidora plblica esta
realizando e informa a la SE.

Informe.

Recibe y revisa los informes de
la SA, CG, UTAJ, DRDYE y de
la persona TA y elabora
dictamen de procedencia.

| Informe.
e

Dictamen

¢ Existe
impedimento?

NO

Instruir a la UTAJ para
que elabore el proyecto
de convenio.

Notifica la imposibilidad
= para terminar la relacion
laboral via convenio.

Oficio.

La version vigente de este documento s
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UTAJ SE JA

Elabora proyecto de Integra expediente y lo .
convenio y remite a la remite a la JA para su Somete a aprobacion
SE. aprobacion. proyecto de convenio.

Proyecto de Expediente. Acuerdo.
Convenio.

Informa a la persona servidora
publica que su solicitud fue
turnada ala JA.

Oficio.
e
{Procede el
convenio?

Si
Cita a la persona servidora )
publica para la firma del Instruye a UTAJ citar a la Comunica a SE el
convenio. persona servidora publica para Acuerdo.
la firma del convenio.

Citatorio y - Oficio.
convenio Oficio.

Una vez firmado el convenio,
convoca al comité técnico a ¥
efecto de que se autorice el NO
pago.
Oficio. Notificar a la persona servidora
il publica la improcedencia del
convenio

; 1 |
] s

\Y
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Persona servidora publica UTAJ SA/DRH

Recibir el pago

Realiza las gestiones ante el
Tribunal para la ratificacion y
pago del convenio. &

i

Realiza la afectacion de los
recursos necesarios para
cubrir la suma correspondiente
y aplica encuesta.

Oficio y
encuesta.

Oficio y cheque

Remite a la UTAJ el titulo de
crédito para su pago.

correspondiente.

Pago del
convenio.

nominativo.

Oficio y Titulo de
crédito.

FIN

La version vigente de este do to
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8. Descripcion de actividades.

a) Renuncia.

Presenta escrito de renuncia

incluyendo los datos de identificacion ;
1 y laborales de la persona servidora Personngewldora Escrito de renuncia
publica, asi como su firma, ante la gl
persona TA.
2 Presenta escrito de renuncia a la SA. TA Oficio
Realiza la cuantificacion de las
cantidades a erogarse por finiquito, su
origen y suficiencia economica.
3 SA/DRH Oficio
Lleva a cabo los tréamites
administrativos y notifica a la persona
servidora publica.
Recibe el pago y firma el contra recibo | Persona servidora .
4 que al efecto le presente la SA, publica. Conliarecibb

b)

Incapacidad fisica o mental o inhabilidad para el desempefio de las funciones
encomendadas o fallecimiento.

Presenta escrito de solicitud ante la
SA, ya sea por la persona servidora
publica, sus familiares o beneficiarios,
segln proceda, o a través de la
persona TA de adscripcion, anexando
el original del documento publico que
acredite la causa de terminacion de la
relacién laboral.

Persona servidora
publica, sus
familiares o

beneficiarios/as o el
titular del area de
adscripcion

Escrito de solicitud con
su anexo original

Emite el dictamen dentro de los 10
dias habiles siguientes a que se
presento la solicitud.

Elabora la cuantificacion de las
cantidades a erogarse, por su finiquito
e indemnizacion, su origen vy
suficiencia econdmica.

SA

SA /DRH

Dictamen

Informa a la persona servidora
publica, sus familiares o sus
beneficiarios, segun proceda, el
resultado del dictamen mediante
oficio.

SA/DRH

Oficio de notificacion
sobre el resultado del
dictamen

La version vigente de este documento k4 e
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En caso de que el dictamen sea
negativo, el tramite concluira con la
notificacion correspondiente.

Si es positivo, realiza los actos
administrativos y financieros
necesarios para cubrir la suma que

Solicitud de afectacion

presente la SA para recibir el pago.

sus familiares o sus
beneficiarios/as

4 corresponda a la persona servidora SA/DRH
pL'JinceE), sus fa!rjniliares 0 sus de recursos
beneficiarios, segun proceda, en caso
de que el dictamen sea favorable.
Realiza el pago correspondiente, tan Titulos de Crédito
5 pronto cuente con los chegues SA/DRH (Finiquito e
nominativos. indemnizacion)
SA vy la persona
6 Firma el contra recibo que al efecto | servidora publica, Conira recibo

c) Supresion de cargos y puestos, por reforma legal o reestructura administrativa.

Al actualizarse alguna de las causales
de terminacion de la relacion laboral
sin responsabilidad para el personal,
se elaborara un dictamen conjunto,

dentro de los 10 dias habiles
siguientes a que se conocid la
verificacion de la causal de que se
trate.

Elabora la cuantificacion de las
cantidades a erogarse, por finiquito e
indemnizacion, su origen y suficiencia
economica, deben ser incluidos en el
dictamen conjunto.

SEy SA

SA/DRH

Dictamen conjunto

Informa mediante oficio y de manera
inmediata a la persona servidora
publica, el resultado del dictamen
elaborado por la SAy SE.

En caso de que el dictamen sea
negativo el tramite concluira con la
notificacion correspondiente.

SEy SA

Oficio conjunto de
notificacion sobre el
resultado del dictamen
conjunto

Realiza los actos administrativos y
financieros necesarios para cubrir la

A

SA

Solicitud de afectacion
de recursos

La versién vigente de est

ogumgniqg se
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suma que le corresponda a la persona
servidora publica, en caso de que el
dictamen conjunto sea favorable.

Aplica encuesta de separacion. DRH Encuesta
Realiza el pago correspondiente, tan Titulos de Crédito
pronto se cuente con los cheques SA (Finiquito e
nominativos correspondientes. Indemnizacién)

Firma el contra recibo que al efecto
presente la SA para recibir el pago.

SAvy la persona
servidor plblico,
sus familiares o sus
beneficiarios/as

Contra recibo

d) Cese o rescision laboral.

Elabora y suscribe el aviso de cese o
rescision de la relacién laboral.

SE

Aviso de la rescision
laboral

Notifica personalmente el aviso de
cese o rescision de la relaciéon laboral.

UTAJ

Oficio

Otorga a la persona sujeta a rescision
laboral, garantia de audiencia.

SE

Ejerce la garantia de audiencia
solicitando por escrito ante la SE,
platicas conciliatorias.

Persona sujeta a
rescision laboral

Escrito

Instruye a la UTAJ la elaboracion del
dictamen en caso de que se solicite la
celebracion de platicas conciliatorias.

SE

Oficio

Elaborar el dictamen en caso de que
se solicite la celebraciéon de platicas
conciliatorias.

UTAJ

Dictamen

Comunica el dictamen a la SE.

UTAJ

Oficio

De acuerdo con el sentido del
dictamen, instruye a UTAJ la
celebracion de un convenio a fin de
evitar un juicio de naturaleza laboral,
o bien notificar el dictamen
improcedente a la persona sujeta a
rescision laboral.

SE

Oficio

Atiende las instrucciones que al
efecto emita la SE.

UTAJ

Oficio

La version vigente de este doc &
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e) Convenio.

Presenta solicitud, con un mes de
anticipacién a la fecha en que desea
concluir la relacién laboral, por
escrito, dirigido al SE en el que
manifiesta la intencién de celebrar un
convenio para dar por concluida la
1 relacion con el Instituto Electoral.
Salvo en los casos de las personas
servidoras publicas cuya designacion
sea por un periodo definido, quienes
deberan presentarla previo al término
establecido para la conclusion del
cargo de que se trate.

Persona servidora
publica que ocupe
una plaza
presupuestal

Solicitud

Solicita informes, al dia habil siguiente
de recibida la peticion:

-A la SA para que realice la
cuantificaciéon de las cantidades a
erogar para cubrir el pago de la
suma que resulte con motivo de la
terminacion de la relacién laboral y
se  verifique la  suficiencia
econdmica.

AlaClyala UTAJ, uninforme en el
que se dé cuenta si la persona
servidora publica se encuentra
sujeto a un procedimiento de
responsabilidad administrativa o
laboral, bajo las condiciones
sefaladas en las Politicas 8b y 8c SE
de este Procedimiento.

A la persona TA de adscripcion
informe, en su caso, si la persona
servidora publica se encuentra
realizando actividades sustantivas
improrrogables que pongan en
riesgo los intereses institucionales,
y explicara de manera exhaustiva en
qué consistiria dicha afectacion.
Salvo en los casos de las personas
servidoras publicas cuya
designacion sea por un periodo
definido.

A la DRDyE informe si la persona
servidora publica se ubica en alguna
S de las causales de separacion

Oficios
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definitiva sefialadas en las Politicas
8d y 8e del presente Procedimiento.

Elabora la cuantificacion de las
cantidades a erogar para cubrir el
pago de la suma que resulte con
motivo de |la terminacion de la relacién SA /DRH
laboral por convenio, y verifica si
existe suficiencia econdmica, dentro
de los 3 dias habiles siguientes.

Informe

Elabora informe que indique si la
persona servidora publica se
encuentra sujeta a un procedimiento

de responsabilidad administrativa o ey Lk
laboral, dentro de los 2 dias habiles
siguientes.

Informe

Elabora informe que indique, en su
caso, si la persona servidora publica
esta realizando actividades
sustantivas  improrrogables  que
pongan en riesgo los intereses TA
institucionales dentro de los 2 dias
habiles siguientes. Salvo en los casos
de las personas servidoras publicas
cuya designacion sea por un periodo
definido.

Informe

Elabora informe que indique, en su
caso, si la persona servidora publica
se encuentra en alguna de las
causales de separacion definitiva
sefaladas en las Politicas 8d y 8e del
presente Procedimiento, dentro de los
2 dias habiles siguientes. Salvo en los
casos de las personas servidoras
publicas cuya designacion sea por un
periodo definido.

DRDyE

Informe

Recibe informes de la SA, de Cl, de
las UTAJ y DRDyE y el édrea de
adscripcion de la persona servidora
publica, a fin de elaborar dictamen
con la debida fundamentacion vy
motivacién para determinar si es SE
procedente o improcedente dar por
terminada la relacion laboral via
Convenio.

;Existe  impedimento  para la
terminacion de la relacion laboral?

Dictamen

71

N
No I\SE

Oficio

La version vigente de este dogu
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Instruye a la UTAJ, dentro de los 3
dias habiles siguientes de recibidos
los informes, para que elabore el
Proyecto de Convenio, el cual sera
remitido al SE en el plazo maximo de
5 dias habiles siguientes. (Pasa a la
Actividad 11.2)

7.2

Si

Notifica a la persona servidora
publica, dentro de los 3 dias habiles SE
siguientes de recibidos los informes,
la imposibilidad para terminar la
relacion laboral por convenio.

Oficio

Recibe la informacion de la SE;
elabora Proyecto de Convenio en un UTAJ
plazo maximo de 5 dias habiles y lo
remite a SE.

Proyecto de Convenio

Integra el expediente y lo remite a la
JA para someterlo a la consideracion
de ésta, dentro de los 3 dias habiles SE
siguientes de recibido el Proyecto de
Convenio.

Oficio y expediente,
convenio

10

Informa a la persona servidora publica
que su solicitud de terminacion de la SE
relacion laboral por convenio ha sido
tunada a la JA para su resolucion.

Oficio

11

Incluye en el orden del dia de la
siguiente sesion de la JA el pago
respectivo, discute, y en su caso, JA
aprueba, la celebracion del convenio.
;Se autorizé6 la celebracion del
Convenio?

Orden del dia de la
siguiente convocatoria y
Acuerdo

111

No

Notificar a la persona servidora
publica la determinacion de la JA de JA
no aprobar la terminacion de la
relacion laboral por esta via. (Fin)

Notificacién de no
procedencia del
convenio

11.2

Si
Comunicar a la SE la determinacién JA
de la JA de aprobar la terminacion de
la relacion laboral por convenio, y
continua con el tramite
correspondiente.

La SE, através de la UTAJ, citara a la
persona servidora publica a efecto de
que firme dicho instrumento.

SEy UTAJ

Oficio

Oficio y Convenio
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Realiza los actos administrativos y
financieros necesarios para cubrir el "

12 pago que corresponda y aplica SNDRH Oficio
encuesta de separacion.

13 Aplica encuesta de separacion. DRH Encuesta
Una vez firmado el convenio, convoca
al Comité Técnico cuando asi se :

L requiera, a efecto de que autorice el SE Oficio
pago.
Remite los cheques nominativos a la Oficios a la fiduciariay a

15 UTAJ para que en su oportunidad los SA la UTAJ, y Titulos de
entregue a la persona. Crédito
Presenta ante el Tribunal el convenio

16 para su ratificacion y efectos UTAJ Convenio y Titulos de
definitivos con los  cheques Crédito
nominativos correspondientes.

9. Anexos.

Encuesta de separacion.
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ENCUESTA DE SEPARACION

Ciudad de México, de de

Objetivo: El presente cuestionario tiene como objetivo recopilar, sistematizar y
analizar informacién referente a las personas que terminan su relacion laboral con
el IECM. Estos datos nos permitirdn tomar acciones para detectar areas de
oportunidad.

Las respuestas son de caracter anonimo y no seran asociadas a su expediente laboral.

Conteste las siguientes preguntas:

; 8

Seleccione las causas por las que decidi6 dejar el IECM

Me ofrecen un mejor puesto
Me ofrecen un mejor sueldo
Cambio de empleo

Necesito un cambio

Motivos familiares

Motivos de salud
Desmotivacion, no le gusta lo que hace
Cambio de residencia

Jefes inmediatos o superiores
Relaciones Laborales
Jubilacion

Otro:

¢ Cual es su grado de satisfaccion con los siguientes aspectos
relacionadoscon el desempefio de sus funciones en el IECM?

La versién vigente de este
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Procedimiento para tramitar la IECM-JA124-23

terminacién de la relacion laboral Revision: 00

INSTITUTO ELECTORAL de las personas servidoras Coédigo: SA/DRDE/PR/09
T MRIce publicas del Instituto Electoral de Fecha de revision: 23/08/2023
N\ la Ciudad de México. Fecha de emision: 23/08/2023

Aspectos Totalmente Satisfecho Insatisfecho Totalmente
satisfecho insatisfecho

Salario

Formacion/capacitacion

Ambiente de trabajo

Cargas de trabajo

Prestaciones

Posibilidad de ascenso

Relacion con los
companeros/as

Reconocimiento

Trabajo en equipo

Relaciones con los
periores

3. ¢Qué opinién tiene de su jefe/a directo/a?

4. ;Como describiria el ambiente laboral en el IECM?

Excelente () Bueno ( ) Regular ( ) Malo ()

iPor que?
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Procedimiento para tramitar la IECM-JA124-23

terminacion de la relacién laboral Revision: 00

INSTITUTO ELECTORAL de las personas servidoras Cédigo: SA/DRDE/PR/09
. e i NEea publicas del Instituto Electoral de Fecha de revision: 23/08/2023
- la Ciudad de México. Fecha de emision: 23/08/2023

5. ¢Cémo considera la relacién de su Jefe/a Inmediato/a con el
personal a su cargo?

Excelente( ) Bueno( ) Regular( ) Malo ( )

¢ Por qué?

6. ¢Qué es lo que mas le gustoé de trabajar en el IECM?

7. ¢Qué es lo que menos le gusté de trabajar en el IECM?

8. Si pudiera cambiar o mejorar algo del Instituto, ;qué seria?

9. Enun futuro, ¢ le gustaria volver a trabajar en el Instituto?
Si() No( )
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Procedimiento para tramitar la IECM-JA124-23

terminacién de la relaciéon laboral Revision: 00

) INSTITUTO ELECTORAL de las personas servidoras Cédigo: SA/DRDE/PR/09

“‘}”“"“m publicas del Instituto Electoral de Fecha de revision: 23/08/2023

N la Ciudad de México. Fecha de emisién: 23/08/2023
Comentarios

10.¢Cudl es la imagen que usted tiene del Instituto Electoral de la Ciudad
de México?

Excelente ( ) Bueno ( ) Regular ( ) Malo ( )

¢ Por qué?

11. ¢ Hay algun otro aspecto sobre el cual le gustaria hacer un comentario?
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