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1-24/07/17 El presente procedimiento se actuali 	conforme a lo previsto ella Guía Técnica para la 
Elaboración de documentos internos del Instituto Electoral del ~frito Federal, aprobada 
mediante 	el 	Acuerdo 	de 	la 	Junta 	Administrativa 	JA123-16, 	con 	el 	Código: 
IEDF/GI/SA/1/2016. 	Adicionalmente, 	se 	realizaron 	modificaciones 	derivadas 	de 	la 
reestructura orgánico-funcional del entonces IEDF, aprobada mediante el ACU-42-16, 
como 	el 	cambio 	de 	nombre 	del 	responsable 	operativo de este 	procedimiento: 
Coordinación de Recursos Humanos; así como de la publicación de la Constitución 
Política de la Ciudad de México, del Código de Instituciones y Procedimientos Electorales 
de la Ciudad de México, así como el cambio de nombre del Instituto Electoral de la 
Ciudad de México; por consiguiente, estas modificaciones se impactaron en el contenido 
de este documento, actualizándose el objetivo, el marco normativo en virtud de las 
reformas y adiciones legislativas; el apartado de descripción de las actividades, las 
políticas de operación; se adaptaron definiciones, así como el diagrama de flujo. Es 
importante señalar que, en algunos casos, se fusionaron actividades por estar altamente 
relacionadas y por las nuevas adecuaciones de puestos y funciones. Finalmente, se 
incorporó el apartado de responsabilidades y se actualizaron los formatos. 

1-31/01/19 El presente procedimiento se actualizó conforme a lo previsto 
elaboración de documentos internos, aprobada mediante 
Administrativa 	IECM-JA51-18, 	con 	el 	Código: 
Adicionalmente, se realizaron modificaciones a la nomenclatura 
antes Contraloría General, cambios se impactaron en los 
eliminó la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores 
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de 
de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 
México, se actualizaron los formatos. 

en la Guía Técnica para la 
el Acuerdo de la Junta 

IECM/G1/0GC/SGE/1/2016. 
de la Contraloría Interna, 

apartados conducentes, se 
Públicos y se incorporó la 

México, y se actualizó la Ley 
Obligados de la Ciudad de 
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1. Objetivo 

Establecer el mecanismo que describa las actividades y trámites necesarios para realizar la 
baja del personal que concluya su relación laboral con este Instituto Electoral de la Ciudad de 
México (Instituto Electoral) y entregar los documentos oficiales para los trámites procedentes. 

2. Alcance 

Este procedimiento tiene aplicación en todas las Unidades Responsables del Instituto Electoral 
y de forma substancial en la Secretaría Administrativa, a través de la Coordinación de Recursos 
Humanos, quien ejecuta y da cumplimiento a lo aquí establecido. Las actividades inician con la 
recepción de la renuncia, notificación de terminación de nombramiento o la ratificación de un 
convenio para dar por terminada la relación laboral. 

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

Las áreas involucradas en este procedimiento son: 

• Secretaría Administrativa (SA) (como autoridad) 
• Dirección de Planeación y Recursos Financieros (DPyRF). 
• Coordinación de Recursos Humanos (CRH). 

Jefatura de Departamento de Registro e Incorporación (JDReI). 
Jefatura de Departamento de Administración de Personal (JDAP). 
Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales (JDRL). 

• Unidades Responsables (UR'S) 
Presidencia del Consejo General 
Consejeras y Consejeros Electorales 
Secretaría Ejecutiva 
Secretaría Administrativa (como área operativa) 

- 	Contraloría Interna 
Unidad Técnica Especializada de Fiscalización 
Direcciones Ejecutivas 

- Unidades Técnicas 

3. Marco normativo 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, vigente. 
• Constitución Política de la Ciudad de México, vigente. 
• Código de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente. 
• Ley Federal del Trabajo, vigente. 
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• Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) 
del Artículo 123 Constitucional, vigente. 

• Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente. 
• Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Rendición de Cuentas de la 

Ciudad de México, vigente. 
• Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados de la Ciudad 

de México, 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 

Administrativa, 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 Protección de Datos Personales en el Distrito Federal, vigente. 

4. Responsabilidades 

SA 	 - Recibir la renuncia voluntaria, notificación de terminación de 
nombramiento o la ratificación de la solicitud de firma de convenio, 
para dar por terminada la relación laboral con el Instituto Electoral. 

CRH 
	

Recibir de la SA la documentación soporte (renuncia voluntaria, 
notificación de terminación de nombramiento o la ratificación de la 
solicitud de firma de convenio) para dar inicio a los trámites 
administrativos que conllevan a la baja del personal del Instituto 
Electoral. 

JDReI 

JDRL 

Realizar los trámites administrativos de baja en el Sistema de 
Nóminas; entregar a la persona que causa baja el formato de 
Solicitud de Trámites Administrativos y Pago de Finiquito; emitir la 
Constancia de no Adeudo; realizar el Aviso de Baja y la Hoja Única 
de Servicios para su posterior entrega al (o a la) ex trabajador(a); 
informar a la JDAP la fecha de antigüedad para que realice sus 
cálculos. 

Realizar, en su caso, la baja en el Sistema Biométrico de registro de 
asistencia del Instituto Electoral; solicitar información al ISSSTE para 
conocer si existe algún adeudo económico con ellos; realizar los 
trámites de baja ante el ISSSTE; informar a la JDAP si existe adeudo 
alguno por vacaciones no disfrutadas. 
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JDAP Si es renuncia: 
- Recibir de la JDReI, copia del formato de Solicitud de Trámites 

Administrativos y Pago de Finiquito debidamente requisitado, así 
como el documento en caso de que se le adeuden días de 
vacaciones no disfrutados, para proceder al cálculo de pago del 
finiquito correspondiente; solicitar a la DPyRF la elaboración del 
cheque del finiquito. 

Si es notificación de terminación de nombramiento o ratificación de convenio: 
Recibir la solicitud de cuantificación de indemnización laboral y 
cálculo de finiquito, realizar las acciones que determinan el monto en 
efectivo a pagar; realizar los movimientos en el Sistema de Nómina; 
posteriormente solicitar a la DPyRF la elaboración del cheque. 

5. Políticas de operación 

• En la separación del personal de estructura del Instituto Electoral, el (o la) ex trabajador(a) 
deberá solicitar a la CRH, a través del JDReI, la documentación y cantidades devengadas 
por diversos conceptos y los documentos que acrediten su baja ante las Instituciones 
correspondientes, a través del formato denominado "Solicitud de Trámites Administrativos 
y Pago de Finiquito". 

• Asimismo y para estar en condiciones de continuar con el trámite correspondiente, el (o 
la) ex trabajador(a) deberá recabar en la "Constancia de No Adeudo", las firmas de: el (o 
la) Titular de su Unidad de Adscripción, los(as) titulares de las Unidades Técnicas de: 
Archivo, Logística y Apoyo a órganos Desconcentrados (UTALAOD), y de Servicios 
Informáticos (UTSI), y de los(as) Directores(as) de: Adquisiciones, Control Patrimonial y 
Servicios (DACPyS) y Planeación 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 más no limitativa: comprobación de gastos, listados de nómina, resguardo de 
materiales y equipo, vales de gasolina, etc.), en el orden enunciado. 

• Los(as) titulares de las UR'S deberán 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 recepción de la misma. 

• Una vez recabadas las firmas correspondientes, el o la interesado(a) deberá llenar el 
formato "Solicitud de Trámites Administrativos y Pago de Finiquito" derivados de la 
terminación de la relación laboral con este Instituto Electoral y presentarlo a la CRH 
acompañado de la "Constancia de No Adeudo" debidamente requisitada y la credencial 
institucional. 

• La CRH entregará al (a la) ex trabajador(a) los documentos que acrediten su baja. 
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• La "Hoja Única de Servicios" y el "Aviso de Baja" deberán 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 expedición de la "Hoja Única de Servicios" deberá ser la 
CRH a través de la JDReI. 

• Para la expedición de la "Hoja Única de Servicios", la JDReI, deberá consultar el 
expediente personal del (de la) trabajador(a) y el sistema de pago de nómina. 

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

6. 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 trámite ante la aseguradora, en su caso, 
para el seguro de separación individualizado. 

Constancia de No Adeudo: es el formato que contiene las firmas de las áreas 
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 trámite de baja y pagos a que 
tenga derecho. 

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

Hoja Única de Servicios: es el documento por el que se acredita el periodo laborado y 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 y 
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE). 

Terminación de la relación laboral: es el acto por el cual la persona servidora pública 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 orgánica del 
Instituto Electoral, responsable del presupuesto asignado; de programas institucionales o 
específicos y de las Actividades Institucionales que integran el Programa Operativo Anual. 

/( 
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7. Descripción de las actividades 

Núm. Actividad 
Área 

responsable 
Documento 

 empleado 

1.  Solicita 	de 	manera 	verbal 	los 	formatos 
denominados: 	"Constancia 	de 	no 	Adeudo" 
(Constancia) 	y 	"Solicitud 	de 	trámites 
administrativos y pago de finiquito" (Solicitud). 

Ex — 
Trabajador(a) 

No aplica 

2.  Entrega la Constancia y Solicitud. CRH Constancia 
Solicitud 

3.  Recaba las firmas de la Constancia, requisita la 
Solicitud 	y 	entrega 	junto 	con 	la 	credencial 
institucional 	y 	documentos 	faltantes 	en 	el 
expediente si fuera el caso. 

Ex — 
Trabajador(a) 

Constancia 
Solicitud 

Credencial y 
Documentos 

faltantes 
4.  Recibe: Constancia debidamente firmada, formato 

de Solicitud requisitado, credencial institucional y 
turna a los Departamentos de Administración de 
Personal y de Registro e Incorporación. 

CRH Constancia 
Solicitud 

Credencial 

5.  Recibe 	formatos 	y 	elabora 	Hoja 	Única 	de JDReI Hoja Única de 
Servicios. Servicios. 

6.  

6.1 

6.2 

Recibe formatos y verifica los días pendientes de 
vacaciones y si tiene adeudos de préstamo con el 
ISSSTE. 

¿Tiene adeudos con el ISSSTE? 

No, integra documentación comprobatoria para el 
pago del finiquito completo. (Pasa a la Actividad 
7). 

Sí. integra documentación comprobatoria para que 
se aplique el descuento correspondiente en el 
finiquito. (Pasa a la Actividad 7). 

JDRL Hoja de 
vacaciones 

Hoja del ISSSTE 

Hoja del ISSSTE 

Hoja del ISSSTE 

7.  Recibe formatos, elabora Aviso de Baja y cálculo 
de 	finiquito 	a 	que 	tiene 	derecho 	el 	(la) 	ex- 
trabajador(a). 

JDAP Aviso de Baja 
(Anexo 3) 
Cálculo de 

prestaciones 
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Núm. Actividad Área 
responsable 

Documento  empleado 

8.  Firma Hoja Única de Servicios, Aviso de Baja y 
solicita el pago del finiquito mediante oficio a la 
DPyRF. 

CRH Hoja Única de 
Servicios, 

Aviso de Baja y 
Oficio de solicitud 

de pago de 
prestaciones 

9.  Entrega al (a la) ex trabajador(a) la Hoja Única de 
Servicios y el Aviso de Baja en su caso. 

CRH Hoja Única de 
Servicios, 

Acuse del Aviso 
de Baja 

10.  Recibe las copias de los acuses de recibido y 
archiva 	en 	el 	expediente 	del 	(de 	la) 	ex 
trabajador(a). 

JDReI Acuse de la Hoja 
Única de 
Servicios, 

Acuse del Aviso 
de Baja 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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8. Diagrama de flujo 

Ex trabajador(a) CRH JDReI JDRL JDAP 

2 5 6 ypy 7 
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4 	
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No 	Adeudo" 
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"Solicitud 	de 
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Finiquito" 
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Formato: Hoja Única de Servicios 

4:5111UTO ELECTORAL 
._ mimo De tgbsico 

7---I. 

1 	 INSTITUTO 

i 

L. 
ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MÉXICO CO 

IlaWNOIMI 

CIIIINILCIMBA/CANNITIZOITIN 

 ,....LE.,..6.2-wwn, 

RUJAN 	I 	DE 	I 

SECRETARÍA ADMINISTRATIVA 
- — — - • - — 

HUMANOS V 
HOJA ÚNICA DE SERVICIOS 

COORDINACIÓN DE RECURSOS 

1 

	

I- 
1.- DATOS DEL TRABAJADOR 

NOMINÓ COMPLETO. 

APELLIDOPATÓRNO 	, .  íiittioo if incluir) 

i. 

[NOP I 	— 	aman ts1 	 ' 	NOMOCLIVIC 

DoMICILIO COMPLETO. 
I 4 

CALLE.M..CALL 	 N'AM [ 	17--t-N 	COLONIA II A 	~ALS O MUNICIPIO 

111=j)  n rl ii ,n 1 
FICHÓ« (NENES* 	I 	I I 	_,___ 
»XIX 	 MODO( 

L 1-1 	,...ra  .c....„,,t  u u rzgalts9tt 	U - 
l=?7 	)0063( 	»XOC 

1 	CON LETRA (11:11.1115 T ARO) 	 I 	 con nektoto 	CONLMIlitoTA.MEST ANO) 

3.- MOTIVO Y PERIODO EN QUE OCURRIÓ LA(S) BAJA(S).REINGRESOLS).LICENCIA(S) V10 SUSPENSIONES) 

MOTIVO 

PERIODO 
?IMMO surszo 

015100 

SCIÓIRESUÓW0 COMPENSACIÓN guagua:os 
OTNASPEREEP- 

TOTAL (PESOS) clonessumns 
DEL AL CATEÓÓRa IPIIIIIIIDC CC APORTACIÓN — - 

DíA MES ARO DIA MECAÑO ANTICOIDAD) AL 1.5.5.5.T.E. 

4. OBSERVACIONES: 	I 
'INSUMO ELECTORAL DE LA CIMAD DE MEMO. AFLIACION AL LS.S.S.T.E RA110 30402, PAGADOS, 00900. 1 
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S.- PERCEPCIONES APORTADAS AL FONDO DEL LS.S.S.T.E. 

PERIODO PUESTO° 
PAGADURIA sumo:115mo 

MENSUAL 
""TRAPRESTA-

C10110ASICA 

MOISUAL  COMPEKSACI 

ell 

11111112LrEMOSO OTRASAPORTA- 

DEL AL CATECORa PR 	DL 

ANTIGOEDAD 

mons sturras TOTAL (PASOS) 
D.A MES ARO D'A MES ARO AL I.S.S.S.T.E. 

ripr—N1 0 u ;n'A 
II 	-I tr-VI fi 	11 ., IPS\ .0 
Ir—  .e.C.--11 U II 	II 	II 	.1 Kr-11 1/ 
U k. -Li v.:-.5,1 1.1 	II I 1Zr...sí! 	t 

._:,-.0" 

G.- NOMBRE (S) 

" 

Y FIRMA (S) DE LOS RESPONSABLES DE SU EXPEDICIÓN 
Di 

JETEDEDEPART MCIIIODA 	 caonoommon 

Y DEL SOLICITANTE 

5 
_ . 	_ 
SOLICITANTE u nnuasos munan 

RIOSTROMDO PORACIón 

— 
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Se modificó el código del procedimiento: IECM/PR/SA/CRH/SGE/07/2017 por 
IECM/PR/SA/CRH/04/2019, en virtud de que este procedimiento no forma parte del Sistema de Gestión 
Electoral; así como por las políticas de austeridad y racionalidad que impactan en el número de 
procedimientos y formatos, que tuvieron que eliminarse. 
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