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1-24/0717 | E] presenfe procedimiento se actualizg conforme a lo previsto efyfla Gufa Técnica para la
Efaboracion de documentos internos del Institufo Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante el Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cddigo:
IEDF/GIfSA/1/2016. Adicionalmenie, se realizaron medificaciones derivadas de la
reestructura organico-funcional del entonces IEDF, aprobada mediante el ACU-42-18,
como el cambio de nombre del responsable operativo de este procedimiento:
Coordinacion de Recursos Humanos; asl como de la publicacidn de la Constitucion
Palitica de la Ciudad de México, del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Cludad de México, asi como el cambio de nombre del Instituto Electoral de la
Ciudad de México; por consiguiente, estas madificaciones se impactaron en el contenido
de este documento, actualizandose el objefivo, €l marco normativo en virtud de las
reformas y adiciones legislativas; el apartado de descripcién de las actividades, las
politicas de operacién; se adaptaron definiciones, asi como el diagrama de flujo. Es
importante sefalar que, en algunos casos, se fusionaron actividades por esfar altamente
relacionadas y por las nuevas adecuaciones de puestos y funciones. Finaimente, se
incarpor¢ el apartado de responsabilidades y se actualizaron los formatos.

1-31/01/19 | El presente procedimiento se acfualizé conforme a lo previsto en la Guia Técnica para la
elaboracién de documentos internos, aprobada mediante el Acuerdo de la Junta
Administrativa  I[ECM-JA51-18, con el Cddigo: IECM/GI/OGC/SGE/1/2016.
Adicionalmente, se realizaron modificaciones a la nomenclaiura de la Confralorfa Interna,
antes Confraloria General, cambios se impactaron en los apartados conducentes, se
eliminé ia L.ey Federal de Responsabilidades de los Servidores Pliblicos y se incorporé la
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, vy se actualizo la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de ia Ciudad de
México, se actualizaron Ios formafos.
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1. Objetivo

Establecer el mecanismo que describa las actividades y tramites necesarios para realizar la
baja del personal que concluya su relacidn laboral con este Instituto Electoral de la Ciudad de
Mexico (Instituto Electoral) y entregar los documentos cficiales para los tramites procedentes.

2. Alcance

Este procedimiento tiene aplicacién en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral
y de forma substancial en la Secretaria Administrativa, a través de la Coordinacién de Recursos
Humanos, quien ejecuta y da cumplimiento a lo aqui establecido. Las actividades inician con la
recepcion de la renuncia, notificacion de terminacién de nombramiento o la ratificacién de un
convenio para dar por terminada la relacién laboral.

El presente procedimiento es de observancia general para el personal de estructura que labora
en el Instituto Electoral,

L.as areas involucradas en este procedimiento son:

» Secretaria Administrativa (SA) (como autoridad)
» Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).
* Coordinacion de Recursos Humanos (CRH).
- Jefatura de Departamento de Registro e Incorporaciéon (JDRel).
- Jefatura de Departamento de Administracién de Personal (JDAP).
- Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales (JDRL).
+ Unidades Responsables (UR'S)
- Presidencia del Consejo General
- Consejeras y Consejeros Electorales
- Secretaria Ejecutiva
- Secretaria Administrativa (como area operativa)
- Contraloria Interna ,
- Unidad Técnica Especializada de Fiscalizaciéon
- Direcciones Ejecutivas
- Unidades Técnicas

3. Marco normativo

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

» Constitucion Politica de la Ciudad de México, vigente.

* (Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente.
o [ey Federal del Trabajo, vigente.
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Artfculo 123 Constitucional, vigente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México, vigente.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de Mexico, vigente.

Ley de Archivos del Distrito Federal, vigente.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, vigente.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Adminisirativa, vigente.

Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
México, vigente.

Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, vigente.

Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal, vigente.

4. Responsabilidades

SA - Recibir la renuncia voluntaria, notificacion de terminacidn de

nombramiento o la ratificacion de la soliciiud de firma de convenio,
para dar por terminada |a relacién laboral con el Instituto Electoral.

CRH - Recibir de la SA la documentacién soporte (renuncia voluntaria,

JDRel

JDRL

notificacion de terminacion de nombramiento o la ratificacién de la:
solicitud de firma de convenio) para dar inicio a los tramites
administrativos que conllevan a la baja del persenal del Instituto
Electoral.

Realizar los tramites administrativos de baja en el Sisiema de
Nominas; entregar a la persona que causa baja el formato de
Solicitud de Tramites Administrativos y Pago de Finiquito; emitir la
Constancia de no Adeudo; realizar el Aviso de Baja y la Hoja Unica
de Servicios para su posterior entrega al (o a la) ex trabajador(a);
informar a la JDAP |a fecha de antigliedad para que realice sus
calculos.

Realizar, en su caso, la baja en el Sistema Biométrico de registro de
asistencia del Instituto Electoral; solicitar informacién al ISSSTE para
conocer si existe algln adeudo econdmico con ellos; realizar los
tramites de baja ante el ISSSTE; informar a la JDAP si existe adeudo
alguno por vacaciones no disfrutadas.

(G
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JDAP Si es renuncia:

- Recibir de la JDRel, copia del formato de Solicitud de Tramites
Administrativos y Pago de Finiquito debidamente requisitado, asi
como el documento en caso de que se le adeuden dias de
vacaciones no disfrutados, para proceder al calculo de pagoe del
finiquito correspondiente; solicitar a la DPYRF la elaboracién del
cheque del finiquito.

Si es notificacion de terminacién de nombramiento o ratificacién de convenio:
- Recibir la solicitud de cuantificacion de indemnizacion laboral y
célculo de finiquito, realizar las acciones que determinan el monto en
efectivo a pagar; realizar los movimientos en el Sistema de Némina;
posteriormente solicitar a la DPyRF la elaboracién del cheque.

5. Politicas de operacion

+ En la separacion del personal de estructura del Instituto Electoral, el (o la) ex trabajador(a)
deberd solicitar a la CRH, a través del JDRel, la documentacién y cantidades devengadas
por diversos conceptos y los documentos que acrediten su baja ante las Instituciones
correspondientes, a fravés del formato denominado “Solicitud de Tramites Administrativos
y Pago de Finiquito”.

+ Asimismo y para estar en condiciones de continuar con el tramite correspondiente, el (o
la) ex trabajador(a) debera recabar en la “Constancia de No Adeudo”, las firmas de: el (o
la) Titular de su Unidad de Adscripcidn, los(as) titulares de las Unidades Técnicas de:
Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD), y de Servicios
Informaticos (UTSI), y de los(as) Directores(as) de: Adquisiciones, Control Patrimorial y
Servicios (DACPyS) y Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF), y la CRH, con lo que
acreditan la no existencia de adeudos pendientes de cubrir (como pueden ser, de manera
enunciativa mas no limitativa: comprobacion de gastos, listados de némina, resguardo de
materiales y equipo, vales de gasolina, etc.), en el orden enuriciado.

» Los(as) titulares de las UR’S deberan firmar la “Constancia de No Adeudo” o, en su caso,
informar al (a la) ex trabajador(a) la existencia de adeudos pendientes de cubrir, durante
las 24 horas siguientes a la recepcién de la misma.

e Una vez recabadas las firmas correspondientes, el o la interesado(a) debera llenar el
formato “Solicitud de Tramites Administrativos y Pago de Finiquito” derivados de la
terminacién de la relacion laboral con este Instituto Electoral y presentarlo a la CRH
acompanado de la “Constancia de No Adeudo” debidamente requisitada y la credencial
institucional.

» La CRH entregaré al (a la) ex trabajador(a) los doctmentos que acrediten su baja. {
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* La “Hoja Unica de Servicios” y el “Aviso de Baja" deberan ser entregados al (a la)
interesado(a) o en su caso a través de carta poder a la persona designada.

» La Unidad Responsable de la expedicién de la “Hoja Unica de Servicios" debera ser la
CRH a través de la JDRel.

» Para la expedicion de la “Hoja Unica de Servicios”, la JDRel, debera consultar el
expediente personal del (de la) trabajador(a) y el sistema de pago de nédmina.

» En caso de fallecimiento del (de la) trabajador(a), se debera hacer entrega al (a la)
beneficiario(a) designado(a).

8. Definiciones

Aviso de Baja: es el formato que emite la CRH, como constancia del motivo de la baja del (de
la) ex trabajador(a) para efectos administrativos y de tramite ante la aseguradora, en su caso,
para el seguro de separacion individualizado.

Constancia de No Adeudo: es el formato gue contiene las firmas de las areas
correspondientes para liberar al (a la) ex trabajador(a) que renuncia al Instituto Electoral de
cualquier responsabilidad o adeudo sobre los documentos, bienes, recursos o asuntos que
tenga bajo su custodia, para efectos de dar continuidad a su tramite de baja y pagos a que
tenga derecho,

Finiquito: pago de la parte proporcional de: aguinaldo, prima vacacional y demas prestaciones
devengadas, incluye vales de despensa mensuales y vacaciones no disfrutadas.

Hoja Unica de Servicios: es el documento por el que se acredita el periodo laborado vy los
puestos que tuvo el (la) ex trabajador(a), entre otros datos, hasta el momento de su baja en el
Instituto Electoral. Lo anterior, para efectos administrativos ante el Instituto de Seguridad vy
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Terminacién de la relacion laboral: es el acto por el cual la persona servidora pablica del
Instituto Electoral deja de prestar sus servicios al mismo, de manera definitiva.

Unidad Responsable: es |la unidad administrativa que forma parte de la estructura organica del

Instituto Electoral, responsable del presupuesto asignado; de programas institucionales o
especificos y de las Actividades Institucionales que integran el Programa Operativo Anual.

%




Procedimiento para realizar la
baja del personal que concluya
su relacion laboral con el

PeIUDAD e mixico . Instituto Electoral de la Giudad de
\ P México y expedir documentos de
= \/" baja

IECM-JA-016-19

Pagina 7 de 18
Revision: 01/2019

Cédigo: IECM/PR/SA/CRH/04/2019
Fecha de expedicion: 31-01-2019

7. Descripcion de las actividades

de finiguito a que tiene derecho el (la) ex-
trabajador(a).

. . Area Documento
Num. Actividad responsable empleado
1. | Solicita de manera verbal los formatos Ex — No aplica
denominados: “Constancia de no Adeudo” | Trabajador(a)
(Constancia) vy  “Solicitud de  tramites
administrativos y pago de finiquito” (Solicitud).
2. | Entrega la Constancia y Solicitud. CRH Constancia
Solicitud

3. | Recaba las firmas de la Constancia, requisita la Ex — Constancia
Solicitud y entrega junto con la credencial | Trabajador(a) Solicitud
institucional y documentos faltantes en el Credencial y
expediente si fuera el caso. Documentos

faltantes

4. | Recibe: Constancia debidamente firmada, formato CRH Constancia
de Solicitud requisitado, credencial institucional y Solicitud
turna a los Departamentos de Administracién de Credencial
Personal y de Registro € Incorporacién.

5. | Recibe formatos y elabora Hoja Unica de JDRel Hoja Unica de
Servicios. Servicios.

6. | Recibe formatos y verifica los dias pendientes de JODRL Hoja de
vacaciones y si tiene adeudos de préstamo con gl vacaciones
ISSSTE. Hoja del ISSSTE
¢, Tiene adeudos con el ISSSTE?

6.1 | No, integra documentacién comprobatoria para el Hoja del ISSSTE
pago del finiquito completo. (Pasa a la Actividad
7.

6.2 | Si. integra documentacién comprobatoria para que Hoja del ISSSTE
se apligue el descuento correspondiente en el
finiquito. (Pasa a la Actividad 7).

7. Recibe formatos, elabora Aviso de Baja y calculo JDAP Aviso de Baja

(Anexo 3)
Calculo de
prestaciones

f
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. .. Area Documento
Nam. Actividad responsable empleado
8. | Firma Hoja Unica de Servicios, Aviso de Baja y CRH Hoja Unica de
solicita el pago del finiquito mediante oficio a la Servicios,
DPyYREF. Aviso de Baja 'y
Oficio de solicitud
de pago de
prestaciones
9. | Entrega al (a la) ex trabajador(a) la Hoja Unica de CRH Hoja Unica de
Servicios vy el Aviso de Baja en su caso. Servicios,
Acuse del Aviso
de Baja
10. | Recibe las copias de los acuses de recibido y JDRel Acuse de la Hoja
archiva en el expediente del (de la) ex Unica de
trabajador(a). Servicios,
Acuse del Aviso
de Baja

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9. Anexos

Formato: Constancia de No Adeudo para Personal de Estructura
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Se modifico el cédigo del procedimiento; IECM/PRISA/CRHISGE/07/2017
IECM/PR/SA/CRH/04/2019, en virtud de que este procedimiento no forma parte del Sistema de

por
Gestion

Electoral; asl como por las politicas de austeridad y racicnalidad que impactan en el nimero de

procedimientos y formatos, que tuvieron que eliminarse.
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